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EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE TRANSPORTE

DE PASAJEROS DE QUITO

Codigo:

Denominacidn

02.01.01.01.

DESARROLLD

Fecha actualizacion

14/10/2012

Num, Trab. En L

: : Horario.

elpuesto N
.Administrative de

* 08h00 a 16h45

“Coordinar & ‘gestién de proyectos y procesos Empresariales.

Supervisa a {puestos):

que supervisa:
Supervisado por
(puestos)
Miry. Car_go

d

Ndm. Colaboradores |

s por quien.

Coordinador de Planificacion y Desarrolio
: Especialista de Planificaciont

, Analista de Procesas

i Anafista de Marketing

: Aslstente Administrativo 3

Fisicos

GERENTE GENERAL

8 Quimicos

Metdnicos

Biolsgicos

B ‘Ergondimicos.

B ; Psitosocia s M

Ubicacidn del puesto de Trabajo

INTERICR

70%. 30%

{ EXTERIOR

POSICION

Porceéntaje (100%)

ALTO

CONCENTRACION

De pie

15%"

ATENCION ALTO

.Caminando:

15%:

ANALISIS ALTO

Sentado

70%

cAtcuLo ALTO

Excalar

g%

_STNTES_IS ALTO

Arfodillarse.

0%

RETENCIORN. ALTO

Agacharse

0%

EMPATIA ALTO

Cuclillas

0%

COMUNICACION ALTO

Ropa de”
Proteccion

Protectores auditivas

NO Mascarillas NQ

Gafas de
seguridad

CalZado especial

NO ‘Casco- NO-




Computador/Impresor
I
Muebles ¥ Materiales de

No maneja valores.

Sus decisiones tendran influencia directa sobre las politicas ejecutadas en Marketing y Planificacion.

Codigos, Leyes,
registros Ofciales
Prog. Computacionales Sobre estrategias establecidas para la administracion general de la Empresa e informacion del
especificos ersonal

Sl

Titulo profesional en lngemerls Intrlal Preos, Sistes, Comercial, Ad ministrcién de prsas o ﬁne.
Estudios de Cuarto Nivel en Gestion de Calidad, Gestién por Procesos Normas ISO

Estudio:

|Experiencia: 6 afios Liderando Procesos de Implemenatcién de la Planificacion Estratégica y Sistemas de Gestién Empresarial

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

|Formacion: " . . ) .
G Card, Control Interno, Sistemas de Gestién de Calidad, Costeo Basado en Actividades, Indicadores de Gestion.

— fo—

rientacion a Resultados, Gestion de Recursos, Tolerancia a la Presién, Administracion del Tiempo, Pensamiento
Competencias: 'Analitico y Conceptual, Direccién de Personas, Emponderamiento, Gestion de Conflictos, Toma de Decisiones, Sentido
|de Pertenencia, Integridad.

a. |Coordinar el proceso que colleve a consolidar el Plan Estratégico de la empresa DIARIA

b. |Coordinar el proceso que colleve a consolidar el Plan Operativo Anual. DIARIA

c. |Dirigir el disefio e implementacidn de los sistemas de gestion empresarial. DIARIA

d Administrar las acciones necesarias, para el cumplimiento de los ingresos no operacionales, por publicidad y espacios DIARIA

" |temporales.

e. |Coordinar acciones de inversion financiera. SEMESTRAL
Definir, disefiar y dirigir programas para el diagnéstico y desarrollo institucional, con el propésito de formular

f. |propuestas que incrementen la calidad y efectividad de la gestion gerencial para cumplir con el logro de los objetivos de ANUAL
la Empresa.

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

h. |Realizar las demas actividades asignadas por el Gerente General en funcion de la naturaleza de su cargo SFD

Realizado por: Revisado por: \k}mﬂbado 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

Cédigo: 02,01.01.02
Denominacion ANALISTA DE MARKETING 2
Facha de NUm. Trab. En ) .

e pio b s oy ; Horario
actualizacion oelpuesto (L o0 L

I Administrative de:
147102012 1
/ ,’ 8h30 3 16h4%

operacionalas

Manefar.y supervisar el servicio de marketing dels Empresa en refacion'a |as
riecesidades de fos clientes externos-para obtengr ingrésos adicionates no

Superiisa a {plestos) :
Nam. Colaboradores
Gue supeivisar
Supervisado.por
{huesios)

5 supervisadas

Mg Cargas p.n'r C{UJE‘n r U

fivB Fisicos B

0 Quimicss B

DIRECTOR O PLANIFICACION ¥ Metanms ' : .
DESARROLLD ) :

1 Bigtogicos . [

‘Ergondmitas

iPsicosociales

Ubfeacian del pueste de

Trabajo.

INTERIOR

B0

|EXTERIOR

40%

POSICION

Porcentaje (100%) CONCENTRACION MEDID
D pie 5%, ATENCION MEDIO
‘Canwinando 255 ANALISIS MEDEC
‘Sentado 54% CALCULD MEBID
Escalar o SINTESIS WEDIO
Afrodiliarse % RETENCION MEDIC
Agacharse- 0% EMPATIA AETCH
“Cuchas % COMUMNICACION BETD

Ropade . o .
N NO Protectoras avditives ME Pascarillas NO
Pegteccian
‘Gafus de’ . _ ]
adt yiw] Calzado esuerial NG Casca, NO

Computador/fmpresor -
a .
Myskles ¥ Matersles.de
Ofiznac

Teléfoiio:

Q_é'digﬂs___ teyes,
registeos Ofiales.
Frog. Computacienalas
especifipds )

5
.s'.i
S
5

s

INgresns no opesacienales,

Informacion spbre autcrizacignes de publicidad.

<obra {os valores generados en-las ventas de espadios publicitarios.

respensabe def uso inadecusdo de €spacids y.unidades deta empresa, cassando decretimientd an'lds




9. REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Estudio: Titule profesional en Ingenieria en Marketing, comunicacion social, administracion de empresas o carreras afines
Experiencia: 2-3 afios en Relaciones Publicas, Manejo de Cartera de Cientes.
Formacién: Manejo de Office, Fotoshop, Marketing Corporativo, Estrategias de Marketing Directo.

Autoconfianza, Conocimiento Organizacional, Capacidad de Negociacién, Comunicacion Efectiva, Pensamiento Analitico y

Competencias: - . )
Conceptual, Sentido de Pertenencia, Integridad,

10. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES e

Coordinar reuniones con clientes o empresas para generar ventas de publicidad movil o fija, en espacios temporales o

a. x - DIARIA
activacion de marca (BTL).

b. |Ejecutar las acciones detalladas en el Plan de Marketing. DIARIA

Controlar el cumplimiento de los plazos y vencimiento de fechas, establecidos en las autarizaciones de publicidad

=3 . DIARIA
acordadas, para proceder a retirar |a propaganda.

Verificar y aprobar el informe de revision de los espacios donde se colocard |a publicidad y Coordinar con las demas areas

la ejecucion y arreglos de [a unidad RIABIA

Coordinar la emision de autorizaciones de instalacion de publicidad, contrelando todos los requerimientos y

e - DIARIA
documentacion del proceso,

Definir, disenar y dirigir programas para el diagnostico y desarrollo institucional, con el propdsito de formular propuestas

| . . . L. . . I MENSUAL
que incrementen la calidad y efectividad de la gestidn gerencial para cumplir con el logro de los objetivos de ka Empresa.
Hacer estudios de mercado, investigar costos y realizar proyecciones generando informacidn necesaria para la direccion iR
B |de Planificacion y Desarrollo, :
h. |Realizar acciones de recuperacidn de cartera. SFD
i. |Puede fiscalizar contratos que por necesidad de la Empresa disponga la autoridad nominadora. SFD
j. |Realizar las demas actividades dispuestas por la Gerencia de acuerdo a la naturaleza de su cargo. /’___ SFD

11. REVISION Y PROBACION

£ —
o
“Realizado por: Revisado for: 7 {‘t’fprobado’l’cr:

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




EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE TRANSPORTE
DE PASAJEROS DE QUITO

14/10£20612

actualizacién. ||

Codigo: 02.01:01.03
Denominacién AMALISTA DE MARKETING 1
Fecha de ‘Ndm. Trab. En

Herario
.2l nuesto

Admiinistrativo de:

2 08h00 a 16h45

Habilitas, difundir y promocionar los espactos gublicitarios de la Empresa.a
fin de conseéguir ingresos no operacionales

Superviga a (puestos):

5:'uperv'is_ad0 por
fpuestes) ...
Nim. Cargos per quien;

by T
guesupervisar

~ DIRECTOR DE PLANIFICACION Y
..DESARROLLOY ...

Fisicos Ergondmicos

. ]
Quimicos :Psicosociales B
Mecdnicos B. i
H 4
BiolGgicos B
10 i

&s supervisado;

Ubicacién del puesta de Trabajo.

INTERIOR.

40%

60% EXTERICR

POSICION Porcentaje (100%) CONCENTRACION MED!IO
De-pie 25% ATENGION MEDIO
Caminando 25% ANALISIS MEBIO
Sentado 50% CALCULD MEDID
Escalar 0% SINTESIS MEDIO
Arradillarse 0% RETENCIGN MEDIO
Agacharse 0% EMPATIA ALTO
Cuclillas. 0% COMUNICACION -ALTO
Ropa de L L : :
. NO Protectores auditivos NG Mascarillas NQ
Froteccion :
Gafas d . . )
a_.s: FT\ NO Calzado. especial NO Casco NO
seguridatl.




Computador/Impresor
a

Sobre los valores generados en las ventas de espacios publicitarios.

Mﬁ;bles Y Materiales de
Oficina:

Teléfono:

Cédigoé; L;ves,
registros Ofciales

Sl

5| responsabe del uso inadecuado de espacios y unidades de la empresa, causando decrecimiento en
los ingresos no operacionales.

Sl

Prog. Computacionales
especificos

o
Estudio:

Egresado en Marketing, comunicacion social, administracion de empresas o carreras afines
Experiencia: 1-2 afios en Relaciones Publicas, Manejo de Cartera de Cientes. -
Formacion: Manejo de Office, Fotoshop, Marketing Corporativo, Estrategias de Marketing Directo.
Competencias: ;toconﬁanz_a, _Conacimiento Organizacional, Capacidad de Negociac_ién_, Comunicaci:’:r;_l;fac;v; Pe-ns_amiento Analitico

y Conceptual, Sentido de Pertenencia, Integridad.

Buscar clientes o empresas para generar ventas de publicidad movil o fija, en espacios temporales o activacion de
a. DIARIA
marca (BTL).
b. |Ejecutar las acciones detalladas en el Plan de Marketing. DIARIA
: Registrar en una base de datos plazos y vencimiento de fechas, establecidos en las autorizaciones de publicidad BIARIA
" |acordadas, para proceder a retirar la propaganda.
p Verificar que se encuentre en perfecto estado la unidad o espacio utilizado, en caso que haya desarreglos o DIARIA
" lirregularidades, elaborar el informe para la autorizacion pertinente.
e. |Reunir la documentacion necesaria para las autorizaciones de instalacion de publicidad. DIARIA
¢ Aportar con ideas para la elaboracion de programas dediagnostico y desarrollo institucional, analizar formas de MENSUAL
" |marketing dentro de la Empresa
Hacer estudios de mercado, investigar costos y realizar proyecciones generando informacidn necesaria para la direccién ANUAL
& |de Planificacién y Desarrollo.
h. |Realizar acciones de recuperacién de cartera. SFD
Puede fiscalizar contratos que por necesidad de la Empresa disponga la autoridad nominadora. SFD
j. |Realizar las demds actividades dispuestas por la Gerencia de acuerdo a la naturaleza de su cargo. SFD
@L A’A’/W i/ i P
Realizado por: / Revisado por: iﬁﬁpﬁbado 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: 02.01.01.04

ASISTENTE DE MARKETING:3

Denominacién

Fecha de Wum. Trab. En

o Horario
actualizacion il el puesto

013 ;
2013 ! :08K00 3 16h45

(| “Administrativo de- |

Organizar y aplicarlas fabores de asistencia administrativa y apoyar en la

ejecucion deplanes y proyectos de'[a Direccidti.

Sliperyisa a.
{puestos): -
Colaboradoras fue |
Supewrsadopor I
{puastos)

Niim, Cargos por
quien s ! 1
supervicado:

. .DESARRQOLLO

Fisicos

GQuimicos:

Mecinicos B

Bioldgicos .

"80%, EXTERIOR, 20%

POSICION Porcentaje (100%)

CO_NCEN_TRACIO_N MEDIO

De pie 10%

ATENCION TMEDIO

Caminando 10%

ANALISIS BAIO

Sentado 80%

CALCULD BAID

Eséalar 0%

SINTESIS MEDIQ

Arrodillarse 0%

RETENCION MEDIO

Agacharse 0%

"EMPATIA, MEDIOQ

Cuchiflas 0%

COMUNICACION MEDID

e

Ropa de Nl

. NO Protecteres auditivas
Protecclon i I :

NC Mascariftas NO

Gafas de

seguridad NO. Calzado especial

NO Casco NO:

e

'Com_putaégfjﬁi';iﬁrg:f
spra ;
Vibebiesy
Materiales de




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

Teléfono: Sl ;
R o para impedir la fuga de informacidn.
_ R B vk Y T M
(Yag: sl Sobre informacién contenid | icaci i F N
Computacionales i ion contenida en las comunicaciones que ingresan al drea.
9. REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO
Estudio: Bachiller en Cualquier Especialidad, Estudios Superiores en Carreras Administrativas Afines al Cargo.
Experiencia: 1 afio en actividades de Asistencia Administrativa o Afines al Cargo.
|Formacion: Manejo de OFFICE nivel medio, redaccion, archivo, relaciones humanas o Afines al Cargo

Orientacion al cliente, Bisqueda de Informacién, Iniciativa, Desarrollo de interrelaciones, Comunicacion Escrita,

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

i WL Y, Yo TeTA N : Frecuencia
10. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES MG

Recibir y elaborar documentos de la Direccién como: memorandos, oficios y/o informes, etc., realizar el debido

a. gl . . D
seguimiento de los tramites que ingresan al departamento. A1

b. |Apoyar en la gestidn de recuperacidn de cartera, promoviendo los convenios inter institucionales en la E PQ. DIARIA

Coordinar reuniones con clientes o empresas para generar ventas de publicidad movil o fija, en espacios temporales

o activacién de marca (BTL). DIARIA

Llevar el archivo del departamento debidamente ordenado tanto fisico como magnético, codifcar y registrar en la
e. - - y . . DIARIA
base de datos la documentacién recibida y enviada, mediante el uso de la Gestién documental.

f. |Realizar y recibir llamadas telefénicas comunicando los mensajes de ser el caso. DIARIA

Coordinar la agenta del director, conforme a los requerimientos de las diferentes unidades administrativas y DIARIA
& organismos externos.

h Atender a los clientes internos como externos, brindar la suficiente informacion y orientacion que requieran los DIARIA
" |visitantes y/o compafieros de otras areas.

Apoyar en la ejecucion de los programas y planes de la Direccion de Desarrollo insitucional y sus diferentes

i DIARIA
" lunidades administrativas.

j. |Puede fiscalizar contratos qué por necesidad de la Empresa disponga la autoridad nominadora. SFD
k. |Realizar las demés actividades dispuestas por la Jefatura inmediata de acuerdo a la naturaleza de su W SFD

11. REVISION Y APROBACION

//
(A -
Realizado por: :
TALENTO HUMANO DR. EDMUNDO SEGOVIA ING, CARLOS POVEDA
COORDINADOR 2 DETH (E) GERENTE GEMNERAL




EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE
TRANSPORTE DE PASAJEROS DE QUITO

Codigo: 02,01.01.04
Denominacién -ASISTENTE OF MARKETING 3
F?cha fie: ) Num..Trab. En. Horario
attualizacian...... el buesto B
14../1_0:!20-12- 4 Administrativo de

08h00 a 16h45:

Organizar, coordinar y ejecutar labores de-asistencia adrinistrativa y/o
secrefaria segln el departamento al qué éorresponda.

Supervisaa
{puestos)

NGm.

Colaboradores gue
Supérvisado por
(puestos)
INtJrr_i._ Cargos.por
quien es

" DIRECTOR DE PLANIFICACIONY
- DESAR RO LLO ...._ T .

Fisicos B Ergondmicos M
Quirnicos B Psicosociales. | B
Mecdnicos B

Bioldgicos B

80%

EXTERIOR

POSICIGN ppr_;ent;;a_ :{100;; CONCENTRACION MEDIO:
De pie 10% ATENCION MEDIO
Caminando 10% ANALISIS BAJO
Sentado 80% CALCULD BAID
Escalar 0% SINTESIS MEDIO
Arrod illarse 0% RETENCIGON MEDIQ.
.Agacharse: 0% EMPAT(A MEDIO
Cuclillas: 0% COMUNICACION MEDIO.

Materiales de

rranmientas
Computador/impre |
5073 :
Muébles Y.

Ropa dff, NO Protectores auditivos NO Mascarillas. NO
Proteccion ) :

Gafas de . . . ) i )
o NQ. Calzado.éspectal NQ Casco NO
seguridad :




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

Teléfono: SI : : :
| para impedir la fuga de informacién.
T R R AR T s .
Motorola: NO Xy i " - S i g Mg XA
_ 5.4 Datos Confidenci izl 1 g
|Prog. ; L : S < "
Sl Sobre informacion contenida en las comunicaciones que ingresan al drea.

Computacionales

9. REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Estudio: Secretariado Ejecutivo.
Experiencia: 2 afios en actividades de Asistencia Administrativa y/o Secretaria.
Formacion: Manejo de OFFICE nivel medio, redaccion, archivologia, relaciones humanas.

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

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

10. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES i)
de la actividad
Recibir y elaborar documentos de la Direccion como: memorandos, oficios y/o informes, etc., realizar el debido DikRiA
a. e . .
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 documentacidn recibida y enviada, mediante el uso de la Gestién documental.
c. |Realizar y recibir llamadas telefdnicas comunicando los mensajes de ser el caso. DIARIA
d Convocar, confirmar y coordinar las reuniones de trabajo dispuestas por el jefe inmediato, llevar registro en la DIARIA
" |agenda y entregarla planificada a diario.
. Atender a los clientes internos como externos, brindar la suficiente informacién y orientacién que requieran los Bk

visitantes y/o compafieros de otras dreas.

Definir, disefiar y dirigir programas para el diagndstico y desarrollo institucional, con el propésito de formular
f. |propuestas que incrementen la calidad y efectividad de la gestion gerencial para cumplir con el logro de los MENSUAL
objetivos de la Empresa.

g. |Puede fiscalizar contratos que por necesidad de la Empresa disponga la autoridad nominadora. SFD
h. |Realizar las demds actividades dispuestas por la Jefatura inmediata de acuerdo a la naturaleza de su cargo. SFD
11. REVISION Y APROBACION /
Y unprrdl P il .
[~ (Lot -
| Realizado por: / Revisadgpor: ~—Aprobado Por:
TALENTO HUMANO DR. EDMUNDO SEGOVIA ING. CARLOS POVEDA

COORDINADOR 2 DE TH (E) GERENTE GENERAL




