EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE TRANSPORTE
DE PASAJEROS DE QUITO

Codigo:
Denominacidn

03.03,05.07

RECAUDADOSR.

Receptar valores de los usuarios y-gntregar-espacies valoradas para perniitir el
“acceso al servicio- de transporte cuidandolfue las condiciones de 1a gstacidn o

Fecha actualizacion - ‘Horario paiada sean las optimas para’la atencign al usuario.
USRS | WA -1 1111 /s e
14:10-2012: 416 Rotativo de 8 horas
. factivas d b

Num. Trab. En

es superyisado

Supervisa a {puestos):

olaboradorés

que supervisa:
Supervisado por
{puestos}

Ntim. Cargos por guien

COORDINADOR BE RECAUDACI_C!N,_ ESPECIIALISTA DE

" RECAUD® 3, SUPERVISOR DECAIA

3

Fisicos.

Quimicos B
Mecanicos. B
Bioldgicos

Ubiicacidn del fuesto de Trabajo

INTERIOR:

90% EXTERIOR

POSICION Porcentaje (100%) CONCENTRACION MEDIQ’
De pie 5% -ATENCION MEDIO
Caminando 5% ANALISIS, BAIQ
Sentado’ 50% CALCULO. MEDIO
Escalar 0 SINTESIS BAID
Arrodilfarse 0% RETENCION BAIO.
Agacharse 0% EMPATIA MEDID
Cuclillas 0% _com_umcmdm' MEDIO
N S Protectores auditivos’ NO Mascarillag NO
Protecdidn .
Gafas.d ] -
. a_af ¢ NG Caizady especial NO Guantes NO
segurldad_ y - o -




mutador}lpres [

NO Valores en efectivo y especies en cantidades variables con un promedio de 10 RMU ($ 292,00a $
a 3000,00 diarios).
Muebles de Oficina: Sl
Teléfono/ motorola: S Responsable de los valores recaudados en las paradas y la posterior entrega-recepcion en Caja
Codigos, Leyes y NO
|Registros Oficiales
Otros: Valores Recaudados

Autocontrol, Sentido de Pertenencia.

sl L S SR AL R ]

e N

= TR

r los valores tanto dinero en efectivo como especies valoradas entregadas por el Supervisor de Caja, para iniciar la

Recibi ¢

o B D i ol W B2 =

Estudio: Bachiller en Cualguier Especialidad
Experiencia: 6 meses en Atencidn al Publico y Manejo de Valores
Formacioén: Relaciones Humanas, Contabilidad Basica, Atencidn al Cliente. 5
£ == e R e e e
- Integridad, Orientacion al Cliente, Desarrollo de Interrelaciones, Preocupacion por la Imagen Personal, Analisis Numérico,
Competencias:

a. DIARIA
operacion del sistema de recaudo.
b Atender al usuario, vendiendo especies valoradas o cambiando el dinero recibido por monedas o su equivalente, para DIARIA
" |que el usuario pueda ingresar al sistema.
c Solventar inquietudes de los usuarios en cuanto al funcionamiento del servicio, rutas o novedades para brindar un DIARIA
" |servicio de calidad al cliente.
d. |Administrar y controlar los valores recaudados de acuerdo a las normas de control de la Empresa. DIARIA
. Reportar al inmediato superior sobre el normal funcionamiento de la Parada o las novedades presentadas para que se DIARIA
" |tomen las acciones pertinentes.
Controlar la venta de especies valoradas de tarifa diferenciada (fichas o boletos de 0,12ctvs) a los menores de edad,
f. |discapacitados, personas de la tercera edad, cuando presentan un documento que los identifique y puedan ingresar al DIARIA
sistema pagando la tarifa reducida -
g. |Receptar boletos de lo usuarios de lineas alimentadoras en las estaciones de acuerdo a la programacion establecida DIARIA
h Organizar y clasificar los valores en la cabina por tipo y monto de las especies para atender al usuario con mayor agilidad DIARIA
" |o para su debida liquidacidn.
i. |Entregar y cuadrar los valores de acuerdo a la planilla asignada a cada recaudador DIARIA
Realizar las demas actividades dispuestas por el Inmediato Superior de acuerdo a la naturaleza de su cargo. SFD

A
[ .II /
()l 2
Realizado por: Revisddo por? ] ~ Aprobado Por:
TALENTO HUMANO DR. EDMUNDO SEGOVIA ING. CARLOS POVEDA

COORDINADOR 2 DETH (E) GERENTE GENERAL




iodiey
1 | | Ua sa)uRIEA AP OIBLINN
0818)
[4 {3-esed ojs2nd-op 0ISWNN:
<odie] e ua
i |eUosiad ap oJawnn
0 |[E1u2PIID0 t_:m.t_o_umtou
8] 123UBEIQ INS 10PJLIOY
0 BINDD]
4} SNQe[o. L
0 Dd3
IVSHNINS
054D

NIS-HIS.30 HOOVNIGYOOd
'NQIDVNIQY00D

NIS-dIS 30 NOLLSTS

WIONIEID

¥OINDIL

==

S FTATIT o]

| wesowee |ooiags Dm&.

0.1IND 30 SONIrYsvd 3d
J1HOdSNYYL 20 YNY.LITOdOULIAN YTaNd YSIVINI

P
\M
i



EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE TRANSPORTE
DE PASAJEROS DE QUITO

Cc’:dig_o:_ 03.03.05.01
Denominacidn, COORDINADOR 2 SIR-SIJ Flanificar, Desarrellar, Crear alternativas, actividades y procesos para el
sistema de recaudacion, contrel-del personal del drea de-recaudacidn,
|| Num, Trab. En " N Ny o - ST '
Fecha actualizacion : Horario cumpliendo fos lineamientos legales correspondientes.

o .|l el'puesto
1471042022 1

Administrativo de:
08h0O 3. 16h45

Espacialista de Recaudo,Supervisores da Caja,

Supervisaa {puestos); ‘Retaudadores de Miquinas, Yolantes de Fisicos. : M M

) Recaudacidn, Recaudadores, Secviclo ad Cliente
Num. Colaboradores 4o irporegUS, ECOVIA, SUR ORIENTAL [Quimicos M- ; A
gue supenisa: et e e e e
Supervisado por GERENTE TECNICO Mecanicos B *’
{puestos) N . et e
Niim. Cargos por quien | L

es supervisado:

Ubicacii del puesto-de Trabajo INTERIOR: 80% EXTERIOR 20%

POSICION Porcentaje {100%) CONCENTRACIGN ALTO
De pie 30% ATENGION ALTO
Caminando 20% ANALISIS, ALTO
Sentado 50%: CALCULG ALTO.
Escalar 0% SINTESIS ALTO
Arrodillarse 0% RETENCION ALTO
Agacharse 0% EMPATIA ALTO
Cuclillas 0% COMUNICACION ALTO
N ND Protectores auditivos fe} Mascarillas NG
Proteccion : :
_Gaf_a% de | NQ Calzado especial: NO. Casco NO
seguridad N

e o

Es responsable por los valores recaudados,
a persoral, horas laboradas det personal dél-drea,

Muebles.de Oficina: sl




Responsable de la planificacién, implementacién, ejecucion y control de de recaudacion y del personal

Teléfono/ motorola: Sl <
del drea.

Codigos, Leyesy

Registros Oficiales Al ""‘#ﬁ %?;ﬂ
Otros: NO No se tiene datos confidenciales.
9. REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO i s P TR P CURNEIRIt (O £
Estudio: Titulo Profesional en Ciencias Administrativas, Financieras, Economia o afines
Experiencia: 5 afios en Actividades Relacionadas al Manejo de Valores, Personal, Financieras, Legales, Procesos, etc.
) ) .Ley Organica de Control Financiero Gubernam;m-:éITControl Gubernamental Moderno % Contabilidad Gubérnamental,
Formacién: Sistema Nacional de Finanzas Puablicas, Ley de contratacién Publica, Procesos, Estrategias y Gestion de control de Valores
¥ Personal. = _ —
Coniteatanclas: Orientacién a Resultados, Analisis Numérico, Orientacion Estratégica, Emponderamiento, Gestién de Recursos,
P ’ Administracién del Tiempo, Sentido de Pertenencia, Integridad, Capacidad Critica.
10. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES "“‘""m‘;::“‘
a. |Coordinar las actividades de recaudacion y personal del drea de acuerdo a planes y programas propuestos. DIARIO
b Controlar y supervisar los procesos de recaudacién de los corredores de la EPMTPQ y del personal del area, apegados a DIARIO
" |las normas y leyes de dinero y valores del Sector Piblico.
& Crear, ejecutar y controlar ,los procesos que garanticen la recaudacién e ingresos de la EPMTPQ por concepto de los DIARIO
" |pasajes de los usuarios de los corredores de la misma.
Preparar informacién estadistica sobre volimenes de recaudacion, nimero de pasajeros, pasajeros por tarifa, pasajeros
d por troncales, pasajeros por lineas alimentadoras, pasajeros por rutas alimentadoras, pasajeros por corredores, por DIARIO
" |paradas, por turnos, etc. Para establecer los indicadores de gestion del area y toma de decisiones a nivel ejecutivo de la
EPMTPQ.
Consolidacion y elaboracién de informes diarios, mensuales anuales, etc referentes a la recaudacion, servicio al Cliente, y
e. |del personal del area de recaudacién, para las diferentes dreas de la EPMTPQ; (para la Gerencia General , Técnica, DIARIO
Planificacién. Financiern. Talenta Humana. tecnologias v Transoorte ete.)
f. |Desarrollo de las actividades del drea apegadas a las disposiciones y normas legales . DIARIO
Presentar alternativas sobre planificacion, implementacion, ejecucién y control de los sistemas de recaudacién para SEMANAL
B mejorar los ingresos de la EPMTPQ, atencién al usuario y aprovechar la fuerza laboral
h Planificacion, ejecucién y consecucién de especies valoradas, insumos, suministros, bienes, servicios,equipos, SEMANAL
" |materiales,etc, necesarios para el desarrollo de las actividades del drea de recaudacion y Servicio al cliente.
i Capacitacion e induccién al personal bajo su responsabilidad sobre las normas y procesos del drea (Rec. Serv. Al Cliente, SEMANAL
" |Personal de lineas alimentadoras).
j. |Puede fiscalizar contratos que por necesidad de la Empresa disponga la autoridad nominadora. SFD
k. |Realizar las demds actividades dispuestas por el Inmediato Superior de acuerdo a la naturaleza de su cargo. SFD

11. REVISION Y APROBACION

Realizado por: Revisado por: ( Aprobado Por:
TALENTO HUMANO DR. EDMUNDOQO SEGOVIA NG. CARLOS POVEDA
COORDINADOR 2 DETH (E) GERENTE GENERAL




513105

Benominacion

ESPECIALISTA DE RECAUDO 4

Fecha actualfzacion

.13/13/2014

fue supervisa:
{Supervisado por
fpuestos) o
NGm. Cargos por quien
25 supefvisado: !

o

ROSICION.

Num, Trab. En

g
1486 (T

o8h0o-a

Recaydadares, Servitiv ol
Lhante ;

ROLEBUS; ECOVIA, SUR ORIENTAL)

ORDINADOR DE RECAUDACION 2 -

Porceritaje (100%) |

Cifmicos

Mecdnicas

‘Ergondmicos

‘Chordinar, Planificar, Organizar y Controlar log Sistemas de.Recaudacion de la-
EFMTPQ.de acuerda a (as Normas de:Control tterno. Dirigh & personal bajo
su responsabilidad.

B psicosociale

De pie

20%

ATENCION

Caminandg .

0%

ANALISIS

Serdado

50%

CALCULG

Escalar

0%

SINTESIS

Acrodillarse

5%

RETENCION

Agacharse

5%

EMPATIA

Cuctitas

Protecelon.

Protactoresauditivos |

COMUNICACION

Fo.

‘Mascariitas:

Gefas:de
_seguridad
S pme

a

Galzado espacial

0 R 2

Mueblas de Oficina:

Valores vy especles-vaigradas aproxim

Bl

“Chalecos
Reflectivos

adas a. 1027 RMU {USD $300.000) diarios

B ; e




ape g . Es responsabla pcr eladecuade funcionamlentc dél slstama de recaudaéibn, gsf Eé_r-ﬁ;wde a éxact!tud
Teléfono/ matorolar &l
de log valores raportadosy depositados.
Codigos, Leyesy . ; .
Réplstros Dfitiales - : L - :
Qtros: 5l |Sobire fosvalores recaudados, codigos’y series nimeradas de espaties,

Estudio; Tiulo-de Terc‘ér-'Nive_E-en Cie'ntias.A&ml'nisfr'ativas,.Fiha‘nc_ierals) Ecanomia o Afines.

lixperlencia* 3 a5 afios en- Actwldades Relac!onadas a'Sistemas de Recatdacion de Valores o afines a érea
Farmagion: :"'Lev Ui‘g’énir’:a de Cantral Financlere .GUbernamen’tai,' Sisternias dis Super'vl'sién y Control o afines al drea.
:Pensamiento Analitico y C:Jnceptuai Sa!uciﬁn de Confhctns Administracion del T:empo, Drganixacién y Planificacién,

Campetencias:

j'Ca patided Critica, Ccmumcaclén Efectiva, leerazgu, Diraccnén de Personas, Sentido de Pertenencca Integ(ldad

#. |Estudiar los reportes ernitidos por el d7ea & su targa, para realizar ef control correspondiente; - MENSUAL
y, : Asejs:_:ra'r tanto "al__pgrsoh'al.di:re_a_:t'_i_vo, .c?mo_ gl personal 2 su cargt sobre los procesos y procedimlantos utilizados o DIARIAT MENSUAL
aplicados dentro del drea de recaudacinnes. :
T Aprobar-itas-{nfgrrh_es de recaudacion diara presentades por ios Supervisores de caja. DIARIA
. Contralar-el cumplimiiento de ips procesos y politicas. de récaudabion de miaguinas, cabinas, Hineas alimentadoras ¥ DIARIA
* Ioargiieaderos dela Emprasa.
Extratcidny Deseficriptade de Datos-de maquines recaudadoras.CSC, Ecovia, enviar el reporte & Garencla Téchica pata :
2. . s g . k DiARIA
la planificacidn de fs opéradidn { demanda ). i
f. |Administiar en forma optima los recursos asignados tanto humanos corio materiales. 4 . DIARIA
"~ [Planificar 1as actvidades de recaudacion Brganizando al talento humans de acuerda 2 1os horatios de operadion dal | —
g f rfl 35 scaudacionorganizan 1ta hirmano.de acuerdo 2 ios horart  operacion dej DFARIA MENSUAL
Jsistema.
b Contralar y supervisar al personal e recaudacidn.enlos turnos de trabajo; consolidar jos registroy de horas traha;adas ¥ MENSUAL
" [remitir 3 Talento Humane pars pago sobretiempnsv novedades del personal,,
. {Elaborarrepiortés de-vanta de holetos:en buses alimentadores, enviar a las dreas pertinenies para-que:se efectie el pago )
i : o ) MENSUAL
de los.respectivos contratos.
I Redlizar Argueos de Bdveda, para vérificar }a existencia de fcndc;‘-y espacies valoradas, MENSUA! ",
_ L 1 SEMANAL/
k. [Elaborar informies referentes al sistéma de recaude tanto para fa Gerencias, Coordinacionas y otras entidades de control. MENSUAL
|, [Capacitar-e induclr al parsonal de recaudacion sobre norrmas y procedimientos del-dapartamento, SF
m. [Puede fiscalizsr contratos que por netesidad de 3 Empresa disponga’ls autoridad nominadora. SFQ
Realizar Jas demds actividades dispuestas por el Inmediato Superior de acuerdo 2 I3 naturaleza de 5u cago. 570
Reallzadc por: . wba d&Far:
DR _'EDM UNDQ SEGOVIA - BRAN N RU__BEN LOZAND
K7 COORDINADORDETH 2 {E) GERENTE ADM FINANCIERA ‘GEREMTE GENERAL
|OLGTH:
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EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE TRANSPORTE
DE PASAJEROS DE QUITO

Cadigo: 03.03:05.02

ESPECIALISTA DE-RECAUBD 2 Planificar, Organizari Controlarlos Sistéimas de Recaudacion de la EPMTPQ de
acuerdc a las Normas de Control Ihterno, Dirigir-el personal.bajo su
Horario respansahifidad.

Denominacién

Fecha actualizacion Num. Trab. En
e weec||- - BLOMRSED ]

14410/2012 7

 Administrative de:
08h00 a°16h45

Supervisores. te Caja, Recaudadores de Mg vinas,.

Supervisa'a (puestos): olantes de Recaudation, Recaudadores; Servicio al |Fisicos ] iErgcp_n(i'rnicus' : M

o Cliante . ' . ’
Num, Colaboradores - jac (rroLeaUS, ECOVIA, SURORIENTAL) [Quimicos. B Psicasociales A
Que superVIsa: e e e
Supervisado por ; - : Foni ‘.

! INADOR. : - . _

puesios) . COORPINACORDERECAUDACION? \Mecinicos | B legales h
[Nam. Cargos por quien 1 Bislogicos B

es supervisado:

Ubicacion del pitesto de Trabajo INTERTOR: 0% EXTERIOR
POSICION Porcentaje {100%) CONCENTRACION ALTG
Dé pie- 20% ATENCION ALTO
Caminanda 20%. ANALISIS ALTQ
Sentada. 50% CALCULD. ALTO
Escalar 0% S{NTESIS ALTO
Arrodillarse 5% RETENCIGN ALTO
Agacharse 5% EMPATIA ALTO
Cuclilfas 0% COMUNICACION ALTO
Pf;ii;zn' NO: Protectores -auditivos WO tascarillas NO
GGQZE?CE ‘NO : Calzado éspecial NO Ri%i';?\‘:; 5




Computador/Impresor

4 S Valores y especies valoradas aproximadas a 1027 RMU (USD $300.000) diarios
Muebles de Oficina: SI

Es responsable por el adecuado funcionamiento del sistema de recaudacidn, asi como de la exactitud
Teléfono/ motorola: S| ;

de los valores reportados y depositados.

Codigos, Leyes y
Registros Oficiales

Otros: Sl Sobre los valores recaudados, codigos y series nimeradas de especies.

Estudio:
Experiencia: |Minimo 3 afios en Actividades Relacionadas.
JFormacién: Ley Organica de Control Financiero Gubernamental, Sistemas de Supervision y Control.

Pensamiento Analitico y Conceptual, Solucién de Conflictos, Administracién del Tiempo, Organizacién y Planificacion,
Capacidad Critica, Comunicacién Efectiva, Liderazgo, Direccion de Personas, Sentido de Pertenencia, Integridad.

Competencias:

ntrola el cumplimitod Iocso pll’ticas de recaudacion e ma’quis, cabinas, I:'nesalimentadoras DIARIA
parqueaderos de la Empresa.
b Extraccion y Desencriptado de Datos de mdquinas recaudadoras CSO, Ecovia, enviar el reporte a Gerencia Técnica para DIARIA
" |la planificacién de la operacién ( demanda ).
c. |Administrar en forma optima los recursos asignados tanto humanos como materiales. DIARIA
d. P‘Iamﬁcar las actividades de recaudacién organizando al talento humano de acuerdo a los horarios de operacién del DIARIA/ MENSUAL
sistema.
Controlar y supervisar al personal de recaudacién en los turnos de trabajo, consolidar los registros de horas trabajadas y
e. A ; MENSUAL
remitir a Talento Humano para pago sobretiempos y novedades del personal.,
¢ Elaborar reportes de venta de boletos en buses alimentadores, enviar a las dreas pertinentes para que se efectde el pago MENSUAL
" |de los respectivos contratos.
g |Realizar Arqueos de Bdveda, para verificar la existencia de fondos y especies valoradas. MENSUAL
: . . o . SEMANAL/ |
h. |Elaborar informes referentes al sistema de recaudo tanto para la Gerencias, Coordinaciones y otras entidades de control. MENSLAL
i, |Capacitar e inducir al personal de recaudacién sobre normas y procedimientos del departamento. SFD
j. |Puede fiscalizar contratos que por necesidad de la Empresa disponga la autoridad nominadora. SFD
k. |Realizar las demds actividades dispuestas por el Inmediato Superior de acuerdo a la naturaleza de su cargo. SFD
ol
Realizado por: Revisado por: © ( 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 FEa.

ev il

03.03.05.04
rvisor de Caj .
Denominacion ; Supervisor de Caja Distribuir valores econdmicos y espécies valoradas que se utilizan en el
Facha de Num. Trab. En H sistema, supervisar y coritrolar la ejecucion- de labores.de recaudacion.
Horario : - ? ” s :

actualizacion I elpuesto N ...
: 8 horas efectivas de

14/10/2012 12 -
trabajo

Recaudador de Maquina y Cabing
Volantes de Recaudacidn

Fisicos

Supervisa a (puestos): Ergonamicos

[iim: Colaboradores”
que supervisa:
Supervisado por

De acuerdo al turno de Trabajo Quimicos B iPsicosociales

"'COGRDINADOR DE RECAUDACION; |
_. ESPECIALISTA DE RECAUDO 3

Mecinicos

Bioldgicos

Ubicacion del puesto de Trabajo u;rEmoR_;_ 50%. EXTERIOR 50% I
POSICION Porcentaje {100%) CONCENTRACION ALTO
Dé ple 15% ATENCION ALTO
Caminande 50% ANALISIS MEDIO
Sentado 25% CALCULO. ALTO
Escalar 0% SINTESIS, MEDIQ
Arrodillarse 5% RETENCION MEDIO
Agacharse 5% EMPATIA . ALTO
Cuclillas 0% COMUNICACION ALTO
E?;tif;éh s Protectores auditivos 31 . Mascarillas. S| Guantes
f:;z:'i:: o Sl Calzado especial RO RZ%Z[:::;S_ Sl

Cm'mhtliad
g

Muebles de Qficina;




Teléfono/ motorola: S Es responsable de los valores reportados y depositados.

Codigos, Leyes y 2 PR o o e i R A g g
; 7 si .4 nfiden WAL i Tk e
Registros Oficales S e NN TR OB P
Magqui dara d
S weamERR Sl Sobre claves y normas de Seguridad, valores recaudados.
monedas
9. REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO
Estudio: Estudios Terminales en Carreras Administrativas, Financieras o afines.
Experiencia: 2 afios en Labores de Control de Personal, Administracion de Valores o Actvidades Relacionadas.
Formacion: Ley Organica de Control Financiero, Sistemas de Supervisién y Control de Personal

Competencias: ;
P de Pertenencia, Integridad.

Andlisis Numérico, Organizacién y Planificacion, Gestion de Conflictos, Tolerancia, Desarrollo de Interrelaciones, Sentido

Frgcue_ng:il dela

10. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES actividad
Administrar y controlar el fondo fijo y especies valoradas asignadas para recaudaciones de acuerdo al turno DIARIA
a. .
correspondiente.
§ Recibir y liquidar conjuntamente con los volantes de recaudacién los valores y especies valoradas de los recaudadores, al BIARIA
" |fin de la jornada, siguiendo las normas y procedimientos establecidos.
Coordinar la distribucidn del personal en los puestos de trabajo, abasteciendo a todas las paradas y andenes, designando T
c .
tareas de acuerdo al cronograma de actividades.
d Receptar todas las novedades que se presenten en el drea de recaudacidn en su jornada de trabajo y brindar soluciones BLARIA
" |de acuerdo a las normas e instructivos establecidos.
e, |Mantener el stock necesario de las especies valoradas, caso contrario, solicitar los abastecimientos correspondientes. DIARIA
f. |Elaborar el reporte de caja del turno respectivo y realizar el depdsito diario en la béveda del banco. DIARIA
Controlar la asistencia del personal; y la elaboracién de planillas de entrega - recepcion, para entregar al personal de BikRiA
g recaudacion al siguiente dia.
h Ejecutar arqueos de caja en las diferentes paradas, de acuerdo a los operativos planificados por el Especialista de ORARIA
" |Recaudo 3.
i. |Controlar el estricto cumplimiento del proceso de recepcidn de boletos de las lineas alimentadoras. DIARIA
j. |Capacitar e inducir al personal de recaudacién sobre normas y procedimientos del departamento. SFD
K Registrar el nimero de horas laboradas por los colaboradores del drea, para efectuar los célculos del nimero de horas DIARIA
" |trabajadas.
|. |Realizar las demas actividades dispuestas por el Inmediato Superior de acuerdo a la naturaleza de su cargo. SFD

11. REVISION Y APROBACION

a)

Realizado por:

Aprobado Por:

TALENTO HUMANO DR. EDMUNDO SEGOVIA ILG. CARLOS POVEDA
COORDINADOR 2 DETH (E) GERENTE GENERAL




08189
O |2 Ua SajuUedEA 2P OJaWnNN
108189
L | esed o3sand ap oJawnpy
08187 |2 Ud
L |eUOSIad 3p oJawny
0 |EIUSPIZIQ NG JOPSILI0D)
0 |eluanQ Ing Jopalio)
9 BINOD]
T sng9|0J]
0 0Dd3
“vsSdNdoNs
SYNINDYIN 30 Yoavanvlay 09HYD
NIS ¥IS 3d NOILSID *NOIDVNIQY00D
VOIND3L 'VION3IY3IO

SUSDE0ED  |O9DI00D

(e [b=  [wom  [Jeew [ =

- OR—YININEOd
Z1oz
OLlIND 34 SOY3Arvsvyd 3a $01%3Nd 30 NOIDVHOTYA
FLHOdSNYYL 30 YNVLITOdOUL3 VIITaNd VSIHudNa A NOIDVII4ISYID 3a TYNNYIN

( (




EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE TRANSPORTE

DE PASAJEROS DE QUITO

g,
Fadwn | b givn
EALE)

———

14/10/2012

Cadigo: : 03.03.05.05
Denominacién . RECAUDADOR DE MAQUINA
Fecha:de Num. Trab. En . .

. e e L Horario
actualizacien | elpuesto |

g ho s efectivas de

10 L
trabajo.

‘Redlizar |a recaudatién dé maguinas segun los horarios establecidos para cada

turno-curpliendo estrictamente los procedimientos para este fin.

Wi, Colaboradaores
que supervisa:
Supervisado por
{puestos)

Fisicos

Quimicos

Ergonémicos

Psicosociales

" LOOROINADGR DE RECAUDACION, ESPECIALISTA DE
. REGAUDD 3
o SUPERVISORDE CAIA e

Mecanicas i B

Biolégicos

Ubicacion del puesto-de Trabajo INTERIOR 40% EXTERIOR 60% _l_
-POSICION Porcentaje (100%) CONCENTRACION BAIO
De pie 20% ATENCION MEDIO'
Caminando 60%- A_N’Ausm BAJO.
Seritado -10% CALCULO MEDIO.
Escalar 0% SINTESIS: BAJO
Ariodiliarse 5% RETENCIGN MEDIO
Agacharse 5% EMIPATIA BAJO
-Culillas 0% COMUNICACIGN MEDIO
Ropa de e e
Pl;ote:c;lén | Pratectares auditivos Ky Madscaritlag Si Guantes
S:;E;j:&. s .Calzado especial 5l Ri_'%i'f;:; =

&

Cqmputador{!rﬁpresbr

a

Muéb_le's-de Oﬁciha:




Teléfono/ motorola: SI Los valores recaudados de las maquinas recaudadoras y entregados al Sup. Caja
Codigos, Leyes y T i ARG T oY S kT P
N 2 : = : v | x
Registros Oficiales o 5% Datns_f:dﬁﬁﬂ,ehc{afg o .
Otros: Horarios y Montos de Recaudacion.
9. REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO
Estudio: Estudios Superiores en Carreras Administrativas, Técnicas o Financieras.
Experiencia: 2 afios en Manejo de Valores, Deteccion de Divisas Falsas y Cuadre de Caja.
Formacion: Contabilidad, Reportes Financieros, Control de Personal.
Competencias: Andlisis Numérico, Organizacién y Planificacién, Iniciativa, Sentido de Pertenencia, Integridad.
10. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES i
actividad
. Recaudar, cambiar y trasladar las cajas de las mdquinas recaudadoras de acuerdo a los horarios establecidos, a la BIAREA
" |Estacion asignada, cumpliendo el proceso establecido.
b Entregar cajas recaudadas en la oficina de recaudacion y cuadrar con reporte de madquina, bajo |a supervisién del BIARIA
" linmediato superior.
% Contar y clasificar las monedas y especies valoradas, de las maquinas recaudadoras asignadas, controlando el cuadre con DIARIA
" |los reportes de la maquina, bajo la supervisién del inmediato superior.
d. |Verificar el buen funcionamiento de la maquina recaudadora al finalizar la recaudacion de la misma, dejandola operativa DIARIA
. Registrar y legalizar la recaudacion en los formularios correspondientes, entregar al inmediato superior el reporte de BikRiA
" |valores.
. Informar las novedades presentadas en las maquinas recaudadoras, al Supervisor de Caja, para que se solucione los —
" |inconvenientes en los instrumentos de recaudo.
g. |Realizar las demds actividades dispuestas por el Inmediato Superior de acuerdo a la naturaleza de su cargo. SFD
11. REVISION Y APROBACION e
-

Realizado por:
TALENTO HUMANO

Revisado por:
DR. EDMUNDO SEGOVIA
COORDINADOR 2 DETH (E)

-

(Abﬂr‘obado Por:
ING. CARLOS POVEDA
GERENTE GENERAL
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EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE TRANSPORTE
DE PASAJEROS DE QUITO

S il 4l
- T s
by Drgiis

Denominacion’

! 03.03,05.06

YOLANTE DE RECAUDACIGN

Num. Trab. En

Fecha actualizacion .
: el puesto

1471042012 36

Horarie

trabajo

-Ejecutar labares de apoyo.en el area de Recaudation , para realizar |2
recepeicn, entrega y cuadre de-valoresy éspecies valoradas; reemplazar de
acuerdo al crenograma detrabaje an los tiempos de descanso alos.
recaudadores en paradas y estaciones

Supervisa-a (puestos): |

aboradores
jque supervisa:
Super.visaao por
{puestos)

Ndm. Cargos por guien |
s supervisade; '

Fisicas
Quimicos
Mecanicas

Bioldgicos

{Ergonomicos

Ubicaceién del puesto de Trabajo lNTERIOR: _ 10% EATERIOR 0% |
POSICION Porcenitaje (100%) CONCENTRACION
De pie 60% ATENCION ALTO
Caminando 10% ANALISIS BAJO
‘Sentaido 120% CALCULD MEDIO
Escalar 0% SINTESIS BAJQ
Arrodiltarse. 5% RETENCION BAJO
Agacharsg 5% EMPATIA. MEDIO
Luclillas 0% COMUNICACION ‘MEDIO

opa '?.', S Protectores auditivos: NO Mascarillas NO.
Proteceion
Gafas.de - .

L NG Calzado esgecial NO Chaleco Reflectiva sl
seguridad i

Computador/Impreseor
a

Muebles de Oficina: NG




Teléfono/ motorola: ] Responsable de los valores recaudados en la entrega-recepcion a Recaudadores

Cddigos, Leyes y T e e i B SR S T S | s R e A
5 ; NO 4D nciales

Registros Oficiales e 8_ atos Cﬂnﬁdeﬂdﬂes .

Maguina recontadora de

i NO Sobre los valores recaudados.

9. REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Estudio:
Experiencia:

Formacion:

Bachiller en Cualquier Especialidad, Preferencia Cursando Estudios Superiores en Carreras Administrativas, Financieras o

_Aﬁnes.

2 aflos Como Cajero (a) y Atencion al Cliente, Recaudacion de Valores.

Relaciones Humanas, Contabilidad Bdsica, Atencidn al Cliente.

Desarrollo de interrelaciones, Preocupacion por la Imagen Personal, Orientacién al Cliente, Andlisi Numérico, Tolerancia,

ncias:
Competencias Sentido de Pertenencia, Integridad.
10. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES S i
actividad.
Apoyar en el sistema de recuado en paradas y terminales, relevando a los colaboradores de turno en los recesos,
a. |cambios de turno, faltas o atrasos, para cubrir con los horarios de atencidn establecidos y cumplir con la normal DIARIA
operacion del sistema.
b Entregar valores o especies valoradas a los Recaudadores para iniciar el turno de trabajo, controlando la entrega DIARIA
recepcion en el formulario correspondiente.
Liquidar o cuadrar, comparando que los valores entregados sean iguales a los valores anotados en la planilla, colocar las BIARIA
= firmas de constancia, si los valores son correctos.
d Colaborar en la supervisién sobre el normal funcionamiento de la operacién de recaudo, reportar al Inmediato Superior BUSRIA
" |sobre las novedades presentadas en las Paradas.
e. |Apoyar en el cuadre de caja general DIARIA
f. |Realizar las demds actividades dispuestas por el Inmediato Superior de acuerdo a la naturaleza de su cargo. SFD
11. REVISION Y APROBACION 7
| I -'/'___,?
| : /
J !ém‘:%e« Y 4 /
5 5 ¥
Realizado por: ? Revisado por: ’ ~ Aprbbado Por:
TALENTO HUMANO DR. EDMUNDO SEGOVIA ING{CARLOS POVEDA
COORDINADOR 2 DETH (E ) GERENTE GENERAL
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EMPRESA mwm Msmopmlmmﬁ DE TRANSPORTE

Denapiin‘aa:{érl ESPECIAUISTA DE SERVICIO AL CL’ENTE 3| Coordinarlas acciones partinentes para caniocer fa satisfaccion del ysuario
|Fecha de: "I Num. Trab. En sobiré ef servicio detransporte gue brinda Ia Empresa.ala ciudadania’y mejorar
actualizaci el puesto Horarlo ta'calidad del.misma.

- administrativo de
08100 5 16h45

13/11/2014 1

Supervisady por _
{puestosy

NGm. Carges pnr qulen ; 1
{essup eryisado: i |

pOSICION | porceritaje (1o0%) -anCENTRACtéN N  medio:

De pie ; 15% 1 ATENCION . MEDIO

€aminando i5% ; ANALISIS MEDIO.

Sentado 70% ' cALouLe ' 8AI0

sIMTESIS

Eeglsr on

Arrodilarse 0% | RETENCION MEDIO

EMPATIA 1 ALTO

Agacharse 0%

“COMUNICACION . ALY

“Rop NO prétactarés auditivos. NO Mdscartilas NO
Frateccidn )

‘Gafas de-
segundad

alzado espedial




JMuebies ¥ pdateriales |
de Oficina;

Teléfono/ Matcraia. &l

Cédigos, La' 5,

Tftula de Tercer Nmel &0 aréas Adm:mstratwas, Marketing, Camercial o Afines.

Experiencia' '.3 a4aflosen maneju de persnnal o actividades afines a iz atencion al cliente.

.. - I —_— [ — —— e emmam

Forrnacaﬁn' §Capacltacién referente a Admm:stracién de Persona] atencién al chem:e D. aﬁnes al drea,

Comipetenclas: Orlentacaon al ciiente, Desarsolic-de interrrelactones, Preocupation por la Imagan Personal, Comunicacion efectiva,

Conoclmlanm Organlzacmnai Senitido de Pertenencia; integidad..

Super\nsar al persona! de Sen'icio #l Cliente-en Ios turnos de traha]n Vv verﬂ‘icar el cumplim:ento de sus obligacianes.en
#, lcuanto d asistencias, permisgs, normas disciplinaiias, etc y notificarlas novedades a sy inmedlato superior, con o CIARIA
siistentos pertirentes. _
b Estabilecer politicas claramente defiiidas para €l grupo dé Servicio al Cliente ¢ contar éon instriictivos especifices sobre DIARIA
© ]85tos temas.
c " |Determinar or;i'gn-y organizacton: en ekdres de Servicie at'Cliente, elaborando y fiscalizando el cumplimiénto de hararios, BIARIA
7 |y sctividades infariativasios 365 diss del afio.
: d “|Ctganizar y.conducir 1a receprlon.y atencidnal publico, absolviende sus ronsultas y realizande las geitiahes pertinentes DIARIA
* |pare solucionarinmediatamente.las inguietudesy/o problemas qus $8 presenteh
e "[Organizar y coordinar con su personal ef registrode- fas apisionés, ¢ 1os Lisuatios sean 85tas quejas, reclamos, DIARIA
. |superencias-o felichtaclones y envlatias a las $reas ivolucradas:
: ‘¢ Presentar ala Coardinacitn'de Récauds: informes mensuales de todas ias queéjas, reciamos, sugerencias y felickaciones BIARIA
" lrecibidas.en el drea de Servidlo al Clienti. i K
 IDiseRarencuestas y coordinar su aplicaclon perlGdica para tenocer el grado da satlsfaccion de fos usuarios manejzndo S
[ T . L. ) e R L ] DIARIA.
lindicadoras de gestion referentes a fa calidad de serviclo.y proponer merojas 4] Sisterma,.
k. [Puede fiscalizar contratos.que por necesidad de I3 EmpfesaPiblica disponga la autoridad respectiva, SFD
|, |Realizar las-demads actividaddes duspuestas porel inmediato Supeﬂor de.pcuerdea ki naturdleza de 5u cafgo. SFD

7 Reatizado por: 7 7 Aprgibado Por "
1.DR. EDMUNDO SEGOVIA ON. 1 G HUBEN LOZAND
-COQRDINADGR DETH 2(£) GERENTE ADM - FINANCIERA - GERENTE GENERAL
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L,

EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE TRANSPORTE

'DE PASAJEROS DE QUITO

Codigo:

Denominacion

(3.03.05.08

ESPECIALISTA DE SERVICIO AL CLIENTE 1

Fecha de

1471042012

actualizacién

Nuri. Trab. En

Horario
_Clpuesto

1

efectivas de trabdjo

" Rotativo.de 8 horas

Atender, solutionar e informar sobre las. inguietudes o'inconvenientes de los
usuarios solventande, informandc y solucionando los problemas que pedrian
tener en la utilizacién de! sistema.

Supervisa-a {puestos):
Nam, Colaboradares que
supervisa:

\puestos)

Num. Ca rgos“.;:iﬁf".é_g'ﬁ_‘ié?n
= visado:

Super\nsadopor S

COCRDINACION DE RECAUDACION 2

Fisicos

Quimicos.

Bioldgicos

Ubicacidn.del puesto de Trabajo

INTERIOR

50% EXTERIOR 50%

POSICIGN Porcentaje {100%) CONCENTRACION VEDIO
De ple. 25% ATENCION MEDIO
‘Caminando. 405 ANALISIS MEDIO
Sentado 35% CALEULD BAJO
‘Escalar 0% SINTESIS BAID
Arradillarse 0% RETENCION MEDIO
Agacharse o EMPATIA ALTO
Cuciillas 0% COMUNICACION ALTO
Ropa de ’ . . . ) .
s ils} Protectores.auditivos NO. Mascarillas St
Proteccion
Gafas-de’ y . . .
o NO Calzade espedial MOy Casco NO-
seguridad : :

a
Muebles Y Materiales

deOficina: ¢

Computador/Impresor

Sl

Y Tiere custodia-sobre'objetos ¢ valores encontrados en €l {rola




Teléfono/ Motorola: Sl

Sobre el reporte fidedigno y oportuno de novedades de los usuarios o personal de la institucion.

Cdd.igos, Leyes, Nt »Ml.t“. A2l oy Vo
Sl No custodia datos confidenciales.

Megafono:

|9. REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Estudio: Titulo en Comunicacidn Social o afines
Experiencia: 2 a 3 afios de experiencia
Formacion: Cursos de Atencidn al Cliente, Inglés y/o Quechua.

Orientacion al cliente, Desarrollo de interrrelaciones, Preocupacién por la imagen Personal, Comunicacién efectiva,

Competencias: . oy . : ]
P Conocimiento Organizacional, Sentido de Pertenencia, Integridad.

Frecuencia de la

10. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES S

) Establecer planes de trabajo para el equipo de servicio al cliente para mejorar el servicio, monitorear la asistencia a los DIARIA

problemas del cliente

b. |Capacitar al personal de servicio al cliente en relaciones humanas y comunicacion DIARIA

Supervisar el cumplimiento de las politicas establecidas para servicio al cliente y atencion a requerimiento de usuarios, ——

elaborar estadisticas de satisfaccion, encuetas de satisfaccion
d. |Elaborar los informes requeridos para el inmediato superior DIARIA
e. |Organizar con su equipo de trabajo formas de embarque de los usuarios para prevenir accidentes DIARIA

¢ Mantener actualizado e informado al personal como a los uasuarios sobre novedades en los Corredores y situaciones SED
" |importantes en la ciudad

Coordinar entrevistas con medios de comunicacién acerca de informacién pertinente para el usuario sobre temas de

& objetos perdidos, seguridad, campafias de sensibilizacién y culturalizacién. SF
h. |Puede fiscalizar contratos que por necesidad de la Empresa Publica disponga la autoridad respectiva. SFD
i. |Realizar las demads actividades dispuestas por el Inmediato Superior de acuerdo a la naturaleza de su cargo. SFD
11. REVISION Y APROBACION
.-’.’ﬁ;‘I ," 3 o ’-‘
T - /4
0] (Lpwate &
“ Realizado por: 7 Revisado por:/ 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

Atender, sdlucionar e informar sobre [as inquietudes o inconvenientes delos

Codigo: 03.02.05.08,
Denominacion. ASISTENTE DE SERVICIO AL CLIENTE 2
Facha de Num. Trab. En .
e e . Horario
actualizacion el puesto a
14/10/2012 14 Ratativo de 8 horas

-afertivas-de trabajo

.usuarios.solventando, informando y solucionanda Ibs-prcb[emasque
podrian tener en la utilizacidn del sistema.

Su pervisa a- puestos):

Num. Colaboradores que
supervisa

Supefvisido par
{puestos)

es supervisado:

0 Quimicos 1Psicosacialas
i DIRECTOR DE PLANIFICACION ¥ DESARROLLO Mecini ' "
ANALISTA DE MARKETING 3 viecanicos
Num, Cargos por quien o T o
B 60 par quisl 2 Biologicos B :

INTERICR

S———

POSICION Porceritaje (100%} CONCENTRACION MEDIO
De pie 25% ATENCION MEDIO
Eaminando 40% ANALISIS MEDIO
Sentado 35% CALCULO BAIO
Escalar 0% SINTESIS, BAIO
‘Arrodillarse. 0% RETENCION MEDIO
Agacharse 0% EMPATIA ALTO
Cuclillas 0%. COMUNICACION ALTO
Ropa de o L o
e NC. Protectoras auditivas. NO Mascarillas NQ
Proteccion
Gafa.rfde. NG Calzado espegial ND Casco NO
sepUridad :

a.




Muebles Y Materiales |

l}egistras Oficiales:

No custodia datos confidenciales.

Estudio: Bachiller en Cualquier Especialidad.

|
IExperiencia: IZ afios en Actividades de Atencién al Cliente.

Formacion:

deOficina: | Lk
Teléfono/ Motorola: Sl Sobre el reporte fidedigno y oportuno de novedades de los usuarios o personal de la institucidén.
Codigos, Leyes,

g Y NO

Cursos de Atencion al Cliente, Inglés y/o Quechua.
. Orientacion al cliente, Desarrollo de interrrelaciones, Preocupacion por la imagen Personal, Comunicacion efectiva,
Competencias: . o . : :
Conocimiento Organizacional, Sentido de Pertenencia, Integridad.
£ e {3
{ : iR
! ! . : M Y e (R AR TR |
a Atender los problemas o inconvenientes del usuario, coordinando con las dreas pertinentes a fin de prestar la BIARIA
" |asistencia necesaria y solucionar las novedades que se presentan con los usuarios internos y externos
b Apovyar en la organizacidn de los usuarios en las horas de mayor afluencia, permitiendo acceso prioritario a los Gkl
" |asientos, a personas con discapacidad o de la tercera edad.
Difundir la informacién que se genera en la Empresa, mediante los altoparlantes y carteleras, sobre novedades y DIARIA
recomendaciones de uso del sistema, de acuerdo a las érdenes impartidas por su Jefe Inmediato
Receptar y registrar en la base de datos las sugerencias, quejas y felicitaciones de parte de los usuarios, comunicar al DIARIA/
d. |area pertinente para tomar acciones correctivas que permitan el cumplimiento de normas de calidad para mejorar el MENSUAL
servicio
Disefiar y aplicar peridédicamente encuestas para conocer el grado de satisfaccién de los usuarios manejando SEMESTRAL
e ; 2 L : :
indicadores de gestidn referentes a la calidad de servicio y proponer merojas al Sistema.
Ejecutar las acciones necesarias para realizar el trémite de dcvolucion de objetos perdidos en el sistema operativo,
f. |caso contrario, proceder a donar o incinerar el articulo segun lo dictaminen las dreas de Seguridad, servicio al cliente y SFD
Asesoria juridica.
Coordinar entrevistas con medios de comunicacion acerca de informacion pertinente para el usuario sobre temas de SFD
& objetos perdidos, seguridad, campafias de sensibilizacién y culturalizacién.
h. |Puede fiscalizar contratos que por necesidad de la Empresa Publica disponga la autoridad respectiva. SFD
i. |Realizar las demas actividades dispuestas por el Inmediato Superior de acuerdo a la naturaleza de su carge. SFD
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EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE TRANSPORTE
DE PASAJEROS DE QUITO oo

P TRIEN

—

03.03.05.09
Denum[namon N : ASIS;ENTEDESERVIC!OAL_CLIENTE2 atendef, selucionar & informar sobre las fnquietudes o ihconveni_'e_ntes delos
_ - fuci ol bl drfan
Fodade [N i | .
R— | Rotative de Ehoras

_efactivas de-trabajo

supervisa:.

COORDINADOR DE RECAUDACION
ESPECIALISTAS DERECAUDO 3

Su\per.vis'ad'o por
(puestos) _
Nim. Cargos por quien
es supervisado:

2 Bioldgicos B

1

1
Ubicacién del pueste de Trabajo INTERIOR 50% EXTERIOR 50%
POSICION Porcentaje {100%) CONCENTRACION MEDIO
De pia 25% ATENCIGN MEDIO
‘Caminando 40% ANALISIS MEDIC
Sentado 359 -CALCULG BAIC
Escalar 0%. SINTESIS: BAJO
Arrodiliarse % RETENCION MEDIO
Agacharse 0% EMPATIA ALTO
Cuchilas 0% COMUNICACION ALTO
Ropa de . y . . -
. . - NO Protectores auditivos- NO Mascarillas NO
Proteccion )
'._Ga_faﬁ d.e. NO Calzado espetial NO- Casco ‘NO
seguridad s R

2
Comput
Muebles Y Wateriales
de Oficina;




Teléfono/ Motorola: Sl Sobre el reporte fidedigno y oportuno de novedades de los usuarios o personal de la institucién.

Codigos, Leyes, MR, ™ et R T ¥ 1R WY g
N s ys Confiden: #ia sl bor i 2 Nl By

Registros Oficiales: ° % L ECPatoch_mf’iﬁexiEl A L :
S No custodia datos confidenciales.

Megdfono:

9. REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Estudio:
Experiencia:

Formacion:

Competencias:

Minimo 2 afios de Estudios en Marketing, Comunicacién Social, o Afines

2 afos en Actividades de Atencion al Cliente.

Cursos de Atencidn al Cliente, Inglés y/o Quechua.

Orientacién al cliente, Desarrollo de interrrelaciones, Preocupacion por la imagen Personal, Comunicacién efectiva,
Conocimiento Organizacional, Sentido de Pertenencia, Integridad.

10. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES Focuentiacey
actividad.
a Atender los problemas o inconvenientes del usuario, coordinando con las areas pertinentes a fin de prestar la asistencia DIARIA
" |necesaria y solucionar las novedades que se presentan con los usuarios internos y externos
b Apoyar en la organizacion de los usuarios en las horas de mayor afluencia, permitiendo acceso prioritario a los asientos, a DIARIA
" |personas con discapacidad o de la tercera edad.
i Difundir la informacion que se genera en la Empresa, mediante los altoparlantes y carteleras, sobre novedades y DIARIA
" |recomendaciones de uso del sistema, de acuerdo a las 6rdenes impartidas por su Jefe Inmediato
Receptar y registrar en la base de datos las sugerencias, quejas y felicitaciones de parte de los usuarios, comunicar al DIARIA/
d. |drea pertinente para tomar acciones correctivas gue permitan el cumplimiento de normas de calidad para mejorar el MENSUAL
servicio
p Disefiar y aplicar periodicamente encuestas para conocer el grado de satisfaccion de los usuarios manejando indicadores SEMESTRAL
" |de gestidn referentes a la calidad de servicio y proponer merojas al Sistema.
Ejecutar las acciones necesarias para realizar el tramite de devolucion de objetos perdidos en el sistema operativo, caso
f. |contrario, proceder a donar o incinerar el articulo segln lo dictaminen las dreas de Seguridad, servicio al cliente y SFD
Asesoria juridica.
Coordinar entrevistas con medios de comunicacidn acerca de informacidn pertinente para el usuario sobre temas de SED
£ objetos perdidos, seguridad, campaifias de sensibilizacion y culturalizacion.
h. |Puede fiscalizar contratos que por necesidad de la Empresa Publica disponga la autoridad respectiva. SFD
i. |Realizar las demds actividades dispuestas por el Inmediato Superior de acuerdo a la naturaleza de su cargo. SFD
11. REVISION Y APROBACION
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r"/l / II.'II f,_' ” . . % ._‘/ A
[ L0 28,

|
Realizado por:
TALENTO HUMANO

'7 Revisadé por: ©
DR. EDMUNDO SEGOVIA
COORDINADOR 2 DETH (E)

Aprobado Por:
ING. CARLOS POVEDA
GERENTE GENERAL




