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EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE TRANSPORTE
DE PASAJEROS DE QUITO

Codigo: 01.05.01.01

Denominacién | COGRDINADOR DE COMUNICACION 2 | Planificar, gestionar, codrdinar y emiti, .1a informatién de la EPMTPQ a fos
: medios de comunicacién inférna, corporativa o externa manteniende la

Fecha de Num. Trab. En Horario fidelidad dé tos hechas asi tomo la buend imagen de la- Empresa.
actualizacidn.____... .elpueste M R
Administrativo de
4410/2012 S .
e § 08KOD 2 16745 i

Supervisa a (puestos): Analista de Corhunicacion 3 Fsicos B Ergonsmicos ; B
i atp T ‘Operador-de Equlpos. &
i g e o o N . B e s
um :r_:a_ oracores que | 2 Cfuimicos: B { Psicosociales il
supenyisa: : SR R T e
Supervisado.por "GERENTE GENERAL Mecanicos B
[ium, Cargos porquien .Biolégicos

e isador

Ubicacién del puesto de Trabajo INTERIOR 60% EXTERIOR: a0%
POSICION Porcentaje (100%) CONCENTRACION MEDIO
De pie. 20% ATENCION MEDIO
“Caminando. 20%. ANALISIS ALTO
Sentade 60% CALCULD BAIQ
Escalar 0% ‘§INTESIS ALTO
Arrodillarse: 0% RETENCION, MEDIO
Agacharse 0% EMPATIA ALTO
Cuclifias 0% COMUNICACION ALTO
Ropa de . S . .
. NO- Protaciores auditives NG Mascarifias. NO.
Proteceion .
'Gafaf_-_gle NQ Calzado especial NO: Casco NO
seguridad. i i i




Computador/Impresor :
R /imp Sl No maneja valores
a
|Muebles Y Materiales de
- sl
Oficina:
i si Al no utilizar adecuadamente los canales de comunicacién podria causar desconocimiento de la
operacidn a los usuarios, creando una mala imagen corporativa.

Cdmara de video y 5|

fotogréfica:

|Programas . s

o . Sl Sobre informacién referente a la operacién de la EPMTPQ.

computacionales

Estudio: Titulo Profesional en Comunicacién Social u Organizacional, Relaciones Publicas, Marketing o Carreras Afines.
Experiencia: Minima de 5 afios en Desarrollo, Promocién y Negociacion de Servicios.

Formacion: Haber Aprobado Cursos para el Area Minimo de 120 horas Especialmente de Relaciones Publicas.

ompetencias: iy . ; .
Comp Organizacion y Planificacion, Sentido de Pertenencia, Integridad.

TR e e

Comunicacién Escrita y Efectiva, Direccion de Personas, Desarrollo de Interrelaciones, Conocimiento Organizacional,

IS T

0220 2

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

5 Informar al Gerente General sobre las noticias que se difundan y publiquen en torno al Servicio de Transporte en los _—
" |medios comunicacion masiva y otros temas de interés para la Empresa.
Elaborar boletines de prensa, a través de géneros periodisticos como la noticia y el reportaje procurando la emisién y SEMANAL/
b. |difusién de todas las acciones que se generen en la Empresa, para cubrir las demandas de informacién interna y
MENSUAL
externa.
i Atender las relaciones con lideres de opinion y medios de comunicacion social, remitiendo informacion pertinente y SEMANAL/
" |oportuna, que permita conocer la gestién de la Empresa a la comunidad. MENSUAL
d. |Implementar campaiias educativas y coordinar otras que el Municipio de Quito determine. Sni;ﬂpfsNuJ:L{
e Elaborar, coordinar y ejecutar planes de medios para la difusién de informacién sobre campafias, proyectos u otras SEMANAL/
" |actividades que Ileve a cabo la Empresa en coordinacién con las diferentes Gerencias. MENSUAL
£ Remitir a la Gerencia General informes de quejas o encuestas de mercado y servicios de la Empresa, para implementar MENSUAL
) mejoras en la operatividad del sistema.
Planificar y coordinar con diversas entidades la presentacion de eventos culturales, en las estaciones para beneficio del MENSUAL
& |publico en general.
. Asesorar a la Gerencia General y demds departamentos de la EPMTPQ, sobre acciones de protocolo nacional e MENSUAL
" |linternacional, siendo el portavoz de la Empresa.
i Desarrollar e implementar conjuntamente con el area de Marketing, politicas y planes de incremento de ingresos no ANUAL
' |operacionales, realizando convenios interinstitucionales, para el mejoramiento continuo de la Empresa.
j. |Puede fiscalizar contratos que por necesidad de la Empresa disponga la autoridad nominadora. SFD
k. [Realizar las demds funciones que el superior le designe de acuerdo a la naturaleza de su cargo. SFD

f—ﬁﬁ)bado Por:

ING. CARLOS POVEDA

GERENTE GENERAL
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EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE TRANSPORTE _
DE PASAJEROS DE QUITO cpo.

e QAL

D
01.05.01.02
Denominacion ANALISTA DE COMUNICACION 3 Gestionar, apayar y difundir los eventos tanto interncs comao externos gue
Num. ] -afecten oipromuevan el desarrolfo empresarial;
Fech_a___d_e y Num. Trab. En Horario aecien oo v : pr
actualizacion.........[...elpueste _ 4
14/10/2012: 1 Acministrativo de
08h00 a 16h45
.ﬁ""vﬁ_\
NO Fisicos.
F“‘t Niim, Colaboradores-que ! e )
D e e Lo
Supervisada par © COORDINADOR DECOMUNICAGION T |Mecdhicos
"""" ” fpuestos) i e o
Nam. Cargos por quien: { Bicldgicas’
es supervisado! ' 08|
‘Ubicacién del puesto.de Trabajo INTERIOR 60% EXTERTOR 40%
POSICION Porcentaje (100%) CONGENTRACIGN MEDIO
De pie 20% ATENCION MEDIO
Caminando 20% ANALISIS: MEDIO
o Sentado 60% CALCULOD ‘BAJO
Escalar 0% SINTESIS MEDIO
~ Arrodillarse 056 RETENCIGN WEBIO
- Agacharse- 0% EMPATIA ALTO
Cuclillas - 0% CORUNICACION ALTQ
Ropa de . ) L. . , o
o NO Protectores auditivos NO Mascarillas . NG
Proteccion :
Gafas de o .
o NO Calzado aspecial NO Casco NO
seguridad T B




"

Computador/Impresor |

" S No maneja valores
Muebles Y Materiales de S|
Oficina:
Teléfono: 5 Puede causar inadecuada informacién a los usuarios y empleados, conllevando confusion y
) | _||[problemas en la operacién del sistema
Camara de video y
. Sl
fotografica: |
ogiRmas Sl Sobre la ultilizacion de la informacién no autorizada para a su difusién.

computacionales:
dzdaie :

Estudio: Estudios Superiores en Comunicacion Social y Organizacional, Ingenieria en Marketing o Carreras afines.
Experiencia: Minima de 3 Afios en Actividades de Relaciones Publicas e Imagen Corporativa.
Formacion: Haber Aprobado Eventos de Capacitacién al Menos de 60 Horas en Materias Relativas a su Area de Accidn.

Autoconfianza, Desarrollo de Interrelaciones, Creatividad, Sentido de Pertenencia, Integridad, Comunicacién efectiva y

Competencias: ,
escrita.

Utilizar todos los medios de comunicacién que dispone la empresa para garantizar que sea de pleno conocimiento del

a. s i 5 = : DIARIA
personal, las normas politicas y todo aquello que interviene en su desempefio, asi como noticias de relevancia.

b Coordinar y atender los eventos internos y externos de la Empresa con entidades Gubernamentales y no DIARIA/
_|gubernamentales. SEMANAL
Disefio, y distribucion de herramientas comunicacionales como dipticos o volantes para informar al usuario acerca de SERTANAL
:

campafias, modificaciones o implentaciones en el servicio.

d Analizar el impacto de las comunicaciones a traveés del efecto sobre el personal, mediante encuestas o entrevistas, para

ANUAL
determinar indicadores del drea e informar al Uinmediato Superior para tomar las acciones que ameriten.
e. |Actualizar y mejorar el Manual de Imagen Corporativa, asi como realizar el seguimiento de su cumplimiento. ANUAL
‘ Emitir informes, actas u otros documentos a peticion de sus superiores, respetando las normas de privacidad de los SED
" |implicados.

g. |Elaborar el guidn (History Word) para la realizacion de video reportajes de las actividades relevantes para la Empresa. SFD
h. |Puede fiscalizar contratos que por necesidad de la Empresa disponga |a autoridad nominadora. SFD
i. |Realizar las demds funciones que el superior le designe de acuerdo a la naturaleza de su cargo. SFD

.y

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

robado Por:
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EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE TRANSPORTE
DE PASAJEROS DE QUITO FEO.

COdlgO' 01.05.01.03

Denomma’caén ; OPERADOR DE EO.UIPOS Recogpilar la informacién audio visual hecesaria, para documentarlos
3 = productos informativos de la EPMTPQ, asi ‘como garantizar la calidad

Fecha de ., Num.._Tr_a.bT En Horario veracidad - de los mismos.

actualizacion.._ ... ||—..elnuesta___i B

Al:lmlnlst;.atlvo de
08h00 a16h45

14/10/2012 T

Supervisa a [puéstos): | NO Fisicos {Ergondmicos B
T [ U SO e
. ' k¢ Qmmu:os B

L e i
Upervisaca por | COORDINADOR D COMUNICACION 2 |Mecanicos B ;

Bioldgicos

INTERIOR 60%. EXTERICR 40%
POSICHIN Portentaje {100%) CONCENTRACION MEDIO
De pie 20% ATENCION MEDIC:
Caminando 20% ANALISIS MEDIO.
sentado 60% ‘cALCUlO BAIO
Escalar 0% SINTESIS MEDIO"
Arrodillarse 0% RETENCION BAIO
Agacharse 0% EM PAﬂA_ ALTO
.Cuglilias 0%. | COMUNICACION | ALTO
Protec'c_ién NO protectores auditivos: NO Mascarillas NO
Fafas de i
seguridad NO Calzado especial NO Casco NC




a

‘Muebles ¥ Materiales de
Oficina:

Teléfono / Motorola:
CaTr'n_ara_dé_videc Y
fotogréfica:
Programas
computacionales

Estudio:

== S

3 afios de Comunicacion Social u Organizacional, Produccion de Radio y Television o Carreras Afines.

1Experiencia: 2 Afios en Edicién de Documentales, Fotografias,
Formacion: Técnicas de Fotografia, Locucién, Edicién de Informacidn Audio-Visual.
Competencias:

Organizacion y Planificacién, Comuniacion efectiva, Trabajo en Equipo, Creatividad, Sentido de Pertenencia, Integridad.

Y

Revisar diariamente periédicos y otros medios de comunicacion, para mantener actualizado al inmediato superior o
a. |Gerencias, sobre noticias que se difundan y publiguen en torno al servicio del transporte trolebuis y otros temas de DIARIA
interés para la Empresa.
b Registrar, documentar y archivar en los formatos correspondientes (Television y Fotografia) las actividades o campafias DIARIA
" linternas y externas realizadas para la Empresa.
c. |Realizar reportajes en el campo de acuerdo a los temas requeridos por los superiores. SEMANAL
d Mantener actualizadas la videoteca de la empresa y carteleras informativas con publicaciones internas y/o externas, MENSUAL
" |para informar de mejor manera al usuario sobre novedades en el servicio.
a Coordinar de acuerdo a disposiciones impartidas, |a logistica necesaria para los programas internos y actuar como SEMANAL/
" |animador del evento en caso requerido. MENSUAL
f. |Coolaborar en las publicaciones que emita la Empresa. SFD
g. |Asistir como delegado del Departamento a eventos publicos, en caso de delegacién del inmediato suprior SFD
h. |Puede fiscalizar contratos que por necesidad de Ia Empresa disponga la autoridad nominadora. SFD
Realizar las demds funciones que el superior le designe de acuerdo a la naturaleza de su cargo. SFD

Realizado por: Revisado por! \kApﬁbado Por:
TALENTO HUMANO DR. EDMUNDO SEGOVIA ING. CARLOS POVEDA

COORDINADOR 2 DETH (E) GERENTE GENERAL




2017 021

EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE TRANSPORTE DE OU“'D

PASAJEROS DE QUITO T

dlgo:

Denominacién ANALISTA DE COMUNICACION 1
= Participar y apoyar en las actividades relacionadas en los procesos de
i : Nam. Trab. En el P S
Fecha actualizacién Horario comunicacion interna y externa
. e _buesto ~
15/05/2017 1 Administrativo de

08h00 a 16h45

Supervisa a (puestos): NO Fisicos B Ergondmicos B
am. res

Niim. Colaborado 0 Quimicos B Psicosociales M

que supervisa:

Supervisado por

’_\ {puestos)

COORDINADOR DE COMUNICACION Mecénicos B

Nam. Cargos por
quien es supervisado:

1 Bioldgicos B

§oi!
PR TR

POSICION Porcentaje(100%) CONCENTRACION MEDIO
De pie 15% ATENCION MEDIO
Caminando 15% ANALISIS MEDIO
Sentado 70% CALCULO BAJO
Escalar 0% SINTESIS MEDIO
Arrodillarse 0% RETENCION MEDIO
Agacharse 0% EMPATIA MEDIO
——— Cuclillas 0% COMUNICACION MEDIO
Ropa i
Protectores auditivos Mascarillas
Proteccién
Gafes e NO Calzado especial NO Casco NO
seguridad
C
i ammptadar/impresor s No maneja valores.
Muebles ¥ Materiales de = i
Oficina:
— " Puede causar inadecuada informacidn a los usuarios y empleados, conllevando a confusién y problemas
eietone: en la operacién del sistema.
Camara Fotografica sl

-



EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE TRANSPORTE DE
PASAJEROS DE QUITO

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Prog.
Computacionales

5| Sobre la informacién no autorizada para su difusién,

9. REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Estudio: Estudiante en las carreras en Comunicacién Social y Organizacional, Marketing o carreras afines.

Experiencia:

Minima de 3 afios en actividades de Relaciones Publicas, imagen Corporativa, servicio al cliente y actividades afines

Formacién: Haber aprobado eventos de capacitacién en materias relativas al 4rea de comunicacién social

Competencias: Recopilacion de informacién, Comprensién oral y escrita, Organizacion de la informacién, comunicacién efectiva
*
10. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES *".hm.
. |Recolecta informacidn periodistica en los medios de circulacién nacional y dependencias oficiales. DIARIA
Apoya en la difusion de los productos y servicios comunicacionales a través de los distintos medios de o
" |comunicacidn.
. |Aplica las politicas, sistemas y procedimientos en materia de comunicacién social que se hallan vigentes MENSUAL
Colabora con el Coordinador de Comunicacién en temas de comunicacién empresarial y manejo de la SERIRNAL
" linformacién.
Recolecta y mantiene actualizada la fototeca correspondiente a las actividades que cumple la Gerencia
. |General; asi como la actualizacién de hemeroteca con la informacién que se difunden en los medios MENSUAL
impresos del pals.
Obtiene informacion relativa al contenido de videos, audio, grabaciones que se originan en el contexto )
periodistico.
. |Colabora en la organizacidn de eventos de prensa y otros eventos de transcendencia de la EPMTPQ. MENSUAL
Asiste en la elabgracién de informes de toda la informacion y documentacién generada en la Empresa WENS AL
" |Pablica Metropélitana de Transporte de Pasajeros de Quito. i : /u)

il

Realizado por: Revisadopor: :
LIC. ANA MARIA LOAIZA SOTOMAYOR DRA. MARIA INES HIDALGO CADENA FQ‘S ALE

ESPECIALISTA DE TALENTO HUMANO COORDINADORA DE TALENTO HUMANO ' GEREN

GENERAL

_— _—




