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EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE
TRANSPORTE DE PASAJEROS DE QUITO

vy CFickian.
— i —

Codige: ; 03.0L01.01
Denominacion GERENTE TECNICO Planificar, organizar, ejecutar y-controlar ias actividades inherentes.a la gestion
- > de Mantenimiento, Operaciones, Recaudacién v.Seguridad, vigilando la
Fecha de Num. Trab. Hotario optimizacidn y la eficiente operacion del sistema y del personal a sy cargo.
actualizacion. ... ... .Enel _§. | o
14/106/2012. 1 Administrative;
De D8h00 a

. Coordinador de:Mantenimienta
Conrdinador de Seguridad

Coordinador de'Operac'ior_]gs
Coordinader de recaudacion

Supervisa a {puestos): | S N isic
pery {puestos} ! Analista Estadlstico 3 Fisicos B
Asistente Administrativa 3
Conductor

i oo ? Qu,m,m
quesupervisat L e
I-S_”per‘”s_a“ por GERENTE GENERAL Mecanicos

Bioldgicos

g§.sune lsado:

Ubicacidn del puesta de Trabajo INTERIOR EXTERIOR

POSICION Porcentaje CONCENTRACION ALTO
{100%)
De pie. 25% ATENCION ALTO
Caminando 25% ANALISIS ALTO
Sentada. 50% CALCULO ALTO
Escalar 0% SINTESIS ALTO
Arrodillarse 0% RETENCION ALTO
Agacharse; 0% EMPATIA ALTO
Cuclillas 0% COMUNICACION ALTO
Ropa de Praotectores : . i
Proteccidn NO auditivos NO Mascarillas NO
Gafas de . " .
. NO Calzado especial NO Casco NO
seguridad i K :




Computador/Impresor S No tiene custodia directa de valores, sin embargo es respobsable de la administracion
a presupuestaria de la Gerencia Técnica.

Muebles de Oficina: Sl

Puede incurrir en inobservancias administrativas, al desconocer procesos, normas, leyes y
Reglamentos, asi como deterioro en el estar de servicios al actuar al no cumplirios plazos de
programas, planes y proyectos.

Teléfono: Sl

Cédigos, Leyes,
|registros oficiales.

S

Sl Estrategias empresariales

Vehiculo

Titulo Profesional en Ingenierias Técnicas, Economia, Administracién o afines. Estudios de Cuarto nivel en

Estudio: |7
o Sistemas de Transporte.

Experiencia: '5 afios en Funciones de Gestion Operacional de Empresas de Servicios.
_Formaci-én' Planificacién E;tratégica, CSEOI_V Evaluacién de Sistemas de Transporte, Programas de Mantenimiento
B B ~ Correctivoy Preventive. - I
'Orientacion a Resultados, Impacto Influencia, Orientacién Estratégica, Toma de Decisiones, Liderazgo, Gestion
Competencias: 'de Recursos, Capacidad Critica, Administracion del Tiempo, Tolerancia a la Presion, Sentido de Pertenencia,

ilntegridad.

a. |Aprobar los procesos de adquisicion referentes a compras publicas del drea de Mantenimiento. DIARIA
b Emitir politicas relativas a las dreas de: Mantenimiento, Seguridad, Operaciones , Recaudacidn y Fiscalizacién TRIMESTRAL/
con el fin de utilizar los recursos disponibles al maximo y oportunamente. ANUAL
c Planificar la racionalizacion de la oferta definiendo los indices de demanda obtenidos mediante conteos y TRIMESTRAL/
" landlisis de comportamiento de transferencia del usuario en conjunto con el personal a su cargo. ANUAL
d Elaborar y ejecutar el plan de desarrollo de la empresa, realizando seguimientos continuos, y proponer nuevas MENSUAL/
" |alternativas de operacién para efectivizar los procesos y controlar los indicadores de gestién. ANUAL
" Elaborar informes trimestrales que en su contenido constaten de las actividades realizadas, el seguimiento de TRIMESTRAL/
" |los contratos, procesos y las mejoras que se han realizado para mejorar los indices de los indicadores de gestién. ANUAL
Formular manuales, directivas, circulares u otros documentos normativos tendientes a simplificar y agilizar los
f. |procedimientos operativos con las dreas involucradas; actualizando y evaluando su cumplimiento, en ANUAL

coordinacion con la Gerencia de Desarrollo Organizacional.

g. |Colaborar en la elaboracion del Plan Operativo Anual de la Empresa. ANUAL
h. |Puede fiscalizar contratos que por necesidad de la Empresa disponga la Gerencia General. SFD
i. |Realizar las demds actividades dispuestas por la Gerencia de acuerdo a la naturaleza de su cargo. SFD

Realizado por: i : ! obado Por:
TALENTO HUMANO DR. EDMUNDO SEGOVIA ING. CARLOS POVEDA
COORDINADOR 2 DETH (E) ERENTE GENERAL
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EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE
TRANSPORTE DE PASAJEROS DE QUITO

T
o

Codigo: p3.01.0L02
T AL;TAESTADESTTCOB """" Gestionar el mejoramienta continuo:de Ia-Gerencia'Técnét;g,. de acuerdo a las
Denominacion i AN normativas establecidas y proyetos , Generando indicadores de gestidn, en
Fecha de Num. Trab, Horaria: base a fa Informacidn-de cada drea operativa, para-alcanzar los objetivosy;
actualizacion............. il Enel N ... . rarle  |metasOrgarizacionales..
. Administrativo
14/10/2012 2 R
7o/ ) de: 08h0D &

Supervisa.a {puestos):

i

N uchia boradgres.
ques

supérvisado por
{puestos) ..

Num. Cargos por qmen

GERENTETECNICO:

Bioldgicos

NO Fisicos ] ‘Ergonémicos 8.
- N : B
. 0 Quimicos B iPsicosqciales 8
VISA: e . _ ; e
Mecanicos B !

a5 supervisado:

INTERIOR

POSICION Parcentaje CONCENTRACION MEDIA
{100%}
De pie 5o ATENCIGN MEDIA
Caminando 10% ANALISIS ALTO
Sentado 85% CALCULD. ALTO
Escalar 0% SINTESIS ALTO
Arrodillafse 0% RETENCION. MEDIA
Agacharse 0% EMPATEA. MEDIA
Cutlifias 0% COMUNICACIGN MEBIA
Ropa d -
opd .? NQ. Pm._té.'.:_tores NO Mascarillas NG
Proteccion. .auditivos : -
Gafas de L o L.
T NO Calzado espectal NO Casco NC
seguridad .




Computador{lmresor

. Sl No es custodio de valores
Muebles de Oficina: Sl
T, ! 5 Responsable de no consclidar la informacién estadistica correctamente, generando indicadores
' | de gestion erroneos de |a operacion de la Empresa.
|Programas 5|
computacionales: |
—— obre costos de operaciéon, demanda, ingresos de la Empresa.

o TLE BN R LT Otk r 5 = = W T O W e

Estudio: | Titulo Profesional en Ingenieria Matemadtica, Industrial o Carreras Afines.
i : -
Experiencia: '3 afios en Funciones de Control de Indicadores de Gestién Operacional.
[—— Ao — ——
Formacion: | Planificacion Estratégica, Programacidn, Control y Evaluacién de Sistemas de Transporte, Estadistica.
3 |Orientacién a Resultados, Impacto, Influencia, Pensamiento Analitico - Conceptual, Capacidad Critica, Analisis
Competencias:

'Numérico, Organizacion y Planificacién, Sentido de Pertenencia, Integridad.

Efectuar la elaborauon de datos estadlstlcos y em]tlr mformes acerca del rendlmlento de cada area

a. |de la Gerencia Técnica que servirdn para definir nuevas opciones de trabajo y mejorar los procesos SEE}L?ARﬁL
excistentes
i Asesorar y coordinar con todas las areas la formulacién 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, Fiscalizacion, Recaudacion, Seguridad y SEMANAL/
c. |Operaciones, para la elaboracién de indicadores de gestién que permitan mantener un control de la MENSUAL

operacidn y mejorar continuamente el modelo de gestidn 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 gestion en las areas desginadas por el jefe inmediato. MENSUAL

£ Participar en las subcomisiones técnicas de elaboracidn de bases técnicas para la adquisicion de SFD
repuestos

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

h. |Realizar las demads actividades dispuestas por la Gerencia de acuerdo a la naturaleza de su cargo. SFD

"o
(1) V4
[ __;&ch%w :,
Realizado por: Revisado‘por: 5 ado Por
TALENTO HUMANO DR. EDMUNDO SEGOVIA ING. CARLOS POVEDA

COORDINADOR 2 DETH (E ) GERENTE GENERAL




EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE
TRANSPORTE DE PAS-AJ_ER’O'S DE QUITO

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION D .PUESTD _ 2 MFSiON
Cadigo: 01.04.01.08
Denominacion TECHICO-ADMINISTRATIVO 2 Brindar el soporté adnlinistrative necesario al dren Juridica en fa géstion
== : doeumental seguh tos feduerimientos de fas dfeas de la empresa o
Fe.cha .de . Num. Trab.. En Harario Entidades externas
actualizacion el nuesto _ o
14/10/2012 1 At_:]:mm_ls.tratmo_-de
' O08h00 a 16h45
3. NIVELES DE SUPERVISION - . 4. FACTORES DE RIESGO
Super\:rl..sa . NO Fisicas B Ergondmicos 1]
{puestos}): - o -
Rm. 0 Quimicos B Psichsciciales B
_Cniab_orqdores que | _
Supervisada por COGRDINADOR DE AREA Meciricas B.
{puestos) : : - o )
Néw, Cargos por
gliien gs: 1 Bioldgicos B

supervisada:

5: CONDICIONES DE TRABAJO, {porcentaje).

Ubicacidn:del puesta de Trabajo INTERIOR 0% EXTERIOR 109

POSICION, Porcintaje (100%) | CONCENTRACION MEDIQ

De pie 10% “ATENCION MEDIO

Caminando 10% ANALISIS BAIO

Sentado 80% CALCULO BAID

Escalar 0% SINTESIS BAID

Arrodillarie - 5 . RETENCION MEDIO

Agacharse 0% EMPATIA MEDIQ

| Cuctilias 0% CORMUNICAGION MEDIO

7. 'rviEnl_05"bE‘-'PR@TEccroN'.=_|i\_[_piy_|i§_q§L_._..___ '

gfgtjé‘j;én_ ND ' Protectores auditivos® ND Mascarillay NO
f:;::j: d NG Calzad especial NO ' Caica NG

B.. NIVELES DE. RESPONSAB!LIDAD

'Equrpos, maqum:

o ':Ih'e

n |entas
Ccmputador{'!mpre 8 No maneja valores,
50r3° )
Muehies ¥

Materiales de



Teléfono:

Motorola:

Prog.

Computacionales

Responsable de custodiar el archivo active y pasivo del drea, tanto en fisico como en magnetico,

Sl
controlando la entreda y salida de documentos del drea.
NO 8.4 Datos Confidenciales
S Sobre informacién contenida en las comunicaciones que ingresan al drea.

9, REQUISITOS MiNIMOS DEL PUESTO

Estudio: Tecnico Superior o dos afios de estudio en carreras afines.
Experiencia: 6 meses a un afio en actividades de Asistencia Administrativa y/o Secretaria.
Formacion: Manejo de OFFICE nivel medio, redaccion, archivologia, relaciones humanas.
c — Orientacidn al cliente, Busqueda de Informacion, Iniciativa, Desarrollo de interrelaciones, Preocupacion
ompetencias: ; : 4 ;
s por el orden y la Calidad, Sentido de Pertenencia, Integridad.
Frecuencia
10. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES da s Sediadsd
Elaborar documentos de la Asesoria , Gerecia o Coordinacién como: memorandos, oficios y/o informes, etc., OIARIA
3 | realizar el debido seguimiento de los tramites que ingresan al departamento.
b Llevar el archivo del departamento debidamente ordenado tanto fisico como magnético, cadifcar y registrar en la OIARIA
" |base de datos la documentacién recibida y enviada, mediante el uso del sistema de Gestién Documental.
Analiza y ordena tramites administrativos, notificaciones judiciales y documentos de los diferentes procesos y DIARIA
ki juicios institucionales.
d. |Actualiza el archivo de procesos administrativos, judiciales, tecnicos, etc DIARIA
Concurre a las diferentes instituciones y juzgados, entrega documentos, agilita y revisa el estado en que se DIARIA
€ lencuentran los procesos.
f. |Recopilar la documentacién del drea, enviar a Archivo General, para su debido almacenamiento ANUAL
g. |Realizar las demas actividades dispuestas por la Coordinacién de acuerdo a la naturaleza de su cargo. SDF
11. REVISION Y APROBACION o
P J 4
| JLeRe c e/
Realizado por: " Revisado por: Aprobado Por:
TALENTO HUMANO DR. FDMUNDO SEGOVIA ING. CARLQOS POVEDA

COORDINADOR 2 DETH (E ) GERENTE GENERAL




EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE
TRANSPORTE DE PASAJEROS DE QUITO

' DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Cadiga: £1.01.01.03
Denomiinacidn ASISTENTE ADMINISTRATIVE 3 ) , . . . e
: Qrpanizar, _c_r.:o_rdmar; y ejecutar labares de asistencia admjnistrativa vfo
Fecha de "‘Num, Trab. En Horario secrataria segin el departamento-al que corresponda.
actualizacion el puesto _
14/10/2012 1 J\d_m_i.m_s[:rz.it_wo_de
s {08h00 3 16045
3. NIVELES DE SUPERVISION 4. FACTORES DERIESGO
Superyisa.a .. L
jrupervisa.; N Fisicos 3 Ergonomicos i
{puestos}: ] : :
Niim. . .
Hm . g Quimicos B8 Psicosociates B
Colaboradorés que
Supervisado por COORDINACIONES Mecanicos B
(puestus) ’ ’ )
Num-. Cargos por _
quien es: i Biglégicos B

siperuicann:

Ubicacidn del puisto de Trabajo; INTERIOR 80%: EXTERIOR: 20%
POSICION: Porcenta_je:(lﬁ_ﬂ%} COMCENTRACION MEDIO
Depie 0% ATENCION MEDIO
Gaminandb 10% ANALISIS: BAJD
‘Sentado. 80%. cAlcutg 8AJ0
Escalar 0% SINTES!S BAJD
Arrodillarse 0%, RETENCION MEDID
Agacharse ‘0% EMPATIA MECHID
Cuciitlas D% LONMUNICACION MEDIO
7. MEDIOS DE PROTECCION INDIVIDUAL -
Agpa de : " . . .
. NG Protectores auditivos NO Wascarilias NO
Protaccipn
Gafas de NO Cailzadd espetial NO. Cascd. NO
seguridad :




8. NIVELES DE RESPONSABILIDAD

Materiales de

Computacionales

5.1 Equipos, maquinarias y

2 2V
herramientas 8.2 Valores
Co .
mputador/impre sl No maneja valores.
Sora R - o 4 P—— - - A — PR ——
pneRins Sl 8.3 Administrativas

TeléfoNO/Motorola Sl 7 i : 2k
para impedir la fuga de informacion. o
Leyes de Transito Sl 8.4 Datos Confidenciales
Prog. i 2 . —— " .
Sl Sobre informacién contenida en las comunicaciones que ingresan al area.

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

9. REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Competencias:

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

Preocupacion por el orden y |a Calidad, Sentido de Pertenencia, Integridad.

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

Frecuencia
10. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES da 18 actividad
Recibir y elaborar documentos de la Coordinacion como: memorandos, oficios y/o informes, etc., realizar el debido DIARIA
a 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 telefénicas comunicando los mensajes de ser el caso. DIARIA
d Convocar, confirmar y coordinar |as reuniones de trabajo dispuestas por el jefe inmediato, llevar el registroenla DIARIA
) agenda y entregarla planificada a diario.
Atender a los clientes internos como externos, brindar la suficiente informacion y orientacion que requieran los GikRiR
e. ¥ = .
visitantes y/o companeros de otras dreas.
f Solicitar a proveeduria los implementos de oficina necesarios para el desarrollo adecuado de las funciones del KL
" |personal.
g. |Puede fiscalizar contratos que por necesidad de la Empresa disponga la autoridad nominadora. SFD
h. |Realizar las demas actividades dispuestas por el Inmediato Superior de acuerdo a la naturaleza de su cargo.] SFD
11. REVISION Y APROBACION p
el | i /L S
Realizado por: ~ Revisado por: f Aprobado Por:
TALENTO HUMANO DR. EDMUNDO SEGOVIA ING. CARLOS POVEDA

COORDINADOR 2 DE TH (E) GERENTE GENERAL




|cédige: 03020107
Dérominaciin- CONDUETOR Conducle ¢ apesar el trolebis, articulados y/ovehicules livienos e Informar a1
JFecha de I Num. Trah: ER o pudlico sobre la operacidn del Sistema.
N R : Horario
actualizacion . . el piiesto e
- Rotativos de 8 horas

EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE TRANSPORTE @ g'; i
DE PASAJEROS DE QUITO . o

o .'“ :‘..\T.‘;"; .. o ‘ o .
' L

Py

2015- efac I .
: e R ey T *ﬁm{?ﬁ% T mﬁf{"@ij
i I’ﬁ%"‘]a{ 0 ,L..;:maﬁszre w i
- M Ergondmicas | M
Uparvish o Quimicos Psitosoclales - M

'CODRDINADOR DE OPERACIONES
., [ESPECIALISTA DE OPERACIONES

Mecinicos

Bt

R L i

B [F TR R oy
0 e i
Sl (i)

0%

AN bt LR,

: ~ainrdn] i : ik
POSICIGN hnmémaja {100%) chcsN'rﬁic:iéu'
Degle 5% ATENCION WEDID
Caminando 5% ANALISIS ' .
Sentado 1 sox CALCULG BAID
‘Escalpr 0%, siuTesis. Bag
Arodllaise 0% ; RETENCION' BAIO
Agacharse. ) 0% ' EfPATIA MEBIO:
Cutlilas 0% COMUNICACIGN
R T T
iﬁ:ﬁ:ﬁ 8l _l.:glza dq especlal NO

: fE

st exlsten siniestros _l.‘s'usa'do's_‘pnl_':' rrial 'ﬁso‘, Eehe}é-asumir !n';:

"';g

el AR ENE R kil et £H]
€3 responsable de f unldad a sy carge,

Cumputadm_'}tpresdr :

a . fafios. _ _
. e ':fi}? LT A Y ey
Muebles de Oficina; ‘KD f:?; polantabeirtun oy i
. ik SRR H

Feehek]

T_el'éfnno[ moterola: - Sl
Cédigos, Leyes de '

5l

Tréinsito




V_é_h[cu!n !Iuiangp 1 T i U ST i e o

. Euperlancla'

o Aprehar Cirso Mane]o da Trolebitses v de Elactrdnica- Mecén!ca Béslca, Conocimlznto v amua!lzn:mn Permanente en
Formac!ﬂn. !
. . Leyes de Transito. . e -
Competencias: Comprensién Interpersond], Orlentsclén al cliente, Responsabllidss, Autocontrol, Sentldo de Pertenencla, Integridad:

'S'I No poses,

VBT m ; i “'ﬂ

%tm MSPRRae .
i Bachmer Cua!quier Especlalldad, I.lcencla Profeslmai 11po E

f

i

AR s s b B -

3 aﬁm en l'.‘.nnducclén de Vehlcilos Pesadas, P‘refellblememe Vehl:ulos de Transparle

B Wﬁ-’g

e.»i i@ﬁ;,_. ¥

ABIIE
g0 {ML\\HU!

Reclhir el troletiils, articuladas o vehsculns llvlaru:s, controlando y Yerlficanido ¢) estado frsi:oy lalimpteza de Ia unldad
a. fduesele aslsm{, para curnplir con fos procedimientos pre cparacionales ¥ pos vperacionales estableldas.
jConocer y cumplir las leyes de trénsito, asi comp acatar disposiciones Y procedimientos operaclonales establectdos, . DIARIA
jb. _[portando la documentacisn pertinente y.con el uniforme en-dptimas conditlones. e .
Conduclt y: operar tos.vehiculos. grticulados o vehiculos Hvlanos a su cargs, dentro del Sistema Cperacionzl o de.acuerdo.a DIARIA
fc. |la planiflcacién operacians) & actividade: .tjue 5e aslgre. .
Reportar al centro de control.operacicnal, en taso de presentarse, navedades que; Influyan en Ja operacién normal del DIARIA
d. |sistema. ek
Infnrmar al usugria por medla de la comunlcacién Interna, novedades en la eperaridn asi coma mensajes para fa buena
DIARIA
e, utlllza::lén del slslema .
E Prestar ta r:ulabural:lﬁn vel respeto necesaria-a Jos-compalieros, autatittades v usuarios eri tado momento. - D'l._h_ﬂlﬁ
AeatlZar fas damés actlvidades ¢ ‘ estas por &l Inmediato Superlm' deacuerda 3 la naturatera de su cargo. SFby

FL ,ng I

Reallz do 1 ao por: f Aprnhado Por
DR. GALOJ!MENE ING_FATIMA_BONILLA ECON. RAF_AELVILLA_LBA

COORDINADOR DETH 2 {E} ERENTE ADM - FINANCIERA -GERENTE GENERAL

'+
l




EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE TRANSPORTE
DE PASAJEROS DE QUITO

FIL:DE PUESTO

Céidigo: 03.02.01.07
Denominacion CONDUCTCR
Fecha_.fjg . Num. Tral?_..En Horario
actualizacion. . . . ||. ..elnuesto e e e
14/10/2013 i F_{o_tatil.v_::..:s_ de § hor‘as_
. efectivas de trabajo.

Conduciry operar.el trolebits.y/o vehiculos lividnes e informar al pablico
sobre|a opdracién del Sistema.

Supervisaa {puestas)..

M. _{:ﬁlé.hbrédqre;'que. '
supervisa:

Supervisado por.
(bues't_bs) o

Nam. Cargds por quign-

1

Fisicos, M ‘Ergondriicos ™
; :

e e e et 1 o e i e e e e e .
Quiricos | B ??Ps‘lc_qsociale_s B
Mecanicos B
Biotogicos B

es sunervisado

INTERIOR

10% "EXTERIQR 90% -

POSICION Porcentaje (100%) CONCENTRACION MEDIO
De pie 10% ATENCION- BAIO
Caminando- 10% ANALISIS ‘BAIO
Sentado 80% cALCULO BAIO
Escalar 0% SINTESIS ‘BAID
Arradiliarse oo RET_'E'N'CI_Q'N BAIO
Agacharse 0% EMPATIA MEDIC
Cuclillas 0% COMUNICACIGN MEDID)
Ropa:de iy ] ]
p . NO Protectores auditivos ‘NG Mascarillas NO
Proteccidon
Gafas de ) ) -
S St Caliadt especiai NO -Casco NO
seguridad :

9015



8. NIVELES DE RESPONSABILIDAD

8.1 Equipos, maquinarias y

herramientas 8.2 Valores il .
Computador/Impresor NO Es responsable de la unidad a su cargo, si existen siniestros causados por el mal uso, debera asumir
a los dafios. e
Muebles de Oficina: NO iAo O et L A B

8.3 Administrativas

Teléfono/ motorola: sl No aplica.
Codigos, Leyes y NG OV R Y i o B R i e T
Registros Oficiales 8.4 Datos Confidenciales
Vehiculo liviano o <l fic siiica;

esado.

9. REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Estudio: Bachiller Cualquier Especialidad, Licencia Profesional Tipo E.

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

|[Formacién: :
leyes de transito,

Competencias:

Aprobar curso manejo de trolebuses y de electronica- mecanica basica, conocimiento y actualizacién permanente en

Comprension Interpersonal, Orientacion al Cliente, Responsabilidad, Autocontrol, Sentido de Pertenencia, Integridad.

Frecuencia
10. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
de la actividad
Recibir la unidad o vehiculo liviano, controlando y verificando el estado fisico y la limpieza de la unidad que se le OIARIA
a. | . . "y . .
asigne, para cumplir con los procedimientos pre operacionales establecidos.
b Conocer y cumplir las leyes de transito, asi como acatar disposiciones y procedimientos operacionales y de la jefatura DIARIA
' |Administrativa, establecidos, portando la documentacién pertinente y con el uniforme en dptimas condiciones.
c 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.
d Reportar al centro de control operacional, en caso de presentarse, novedades que influyan en la operacién normal del DIARIA
" |sistema.
e. |Prestar la colaboracion y el respeto necesario a los compafieros y autoridades. DIARIA
f. |Realizar las demds actividades dispuestas por la Jefatura inmediata de acuerdo a la naturaleza de su cargo. SFD

11. REVISION Y APROBACION

TALENTO HUMANO

DR. EDMUNDO SEGOVIA
COORDINADOR 2 DETH (E )

1 Ry _
Realizado por: Revisado’por: f

Aprobado Por:
ING. CARLOS POVEDA
GERENTE GENERAL




