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EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE TRANSPORTE
DE PASAJEROS DE QUITO

Denominacién COCRDINADCR DE SEGURIDAD 2
Fecha de Num. Trab. En .
s o Horario
actualizacion .el puesto
| e
1471042012 1 : ST
1/ 08h00 2 16h45

Plahificar, erganizar, coordiniar y gjécutar las actividades deseguridad dirigida
a de todos los funcionarios,-usuarios, biénés, valores e infraestructura, .de la
‘Empresa:

Superyisa.a
{puestos};

Nim, Colaboradores.
quesupervisal
Supervisado par

{puestos) ..
Nim. Cargos.por :
quign es supervisado: ;

Supervisor de Seguridad- .
Asistante de parada Fisicos B {Ergonémicos ; M
... Dnspector.de Segurided 1. .. ) ] e -
Quimicos. B
GERENTE TECNICO Mecdnicos.
1 Bioldgicos

INTERIOR

POSICEON P_nrl:_en'taj_e {1003%) CONCENTRACIGN MEDICQ
De pie 25% ATENCION ALTO
‘Caminando 25% ANALISIS MEDIO
Sentatdo 50% CALCULG BAIO.
Escalar 0% SINTESIS BAJO
Arrodillarse 0% RETENCION MEDHO
Agacharse 0% EMPATIA MEDIO
Cuclillas 0% COMUNICACION MEDIO
. qu_a_.c?_?. 5 Pratectores auditivos. NO Madscaritlis 51
Proteccion,
‘Gafas de s . .
- Sl Calzado especial NQ Chaleco Reflectivo sl
seguridad R :

Computador/impreso
ra




oy

Muebles de Oficina: Sl - |
o -t bk Y el

- e L 5 i o o s R - e 1 Sun 4 - £

P T —— - : . v 5

Tel&foiiof imotorala: S| uede ocasionar p escri;:!cmnes de acciones penales en cafso de reportes tardios de informacion, asi
como al actuar descoordinadamente puede desprotejer dreas o bienes de la Empresa.

[ 8

Cddigos, Leyes y
Registros Oficiales

Otros: obre Operativos de Seguridad.

Estudio: Militar o Policia en Servicio Pasivo y/o Estudios Superiores en Ingenieria en Seguridad.
Experiencia: 5 afios en Labores de Programacion y Control de la Proteccion y Salvaguarda de Personas y Propiedades.
Form;c_ién' ' - fSis-temas de--s-u_piefvisi;:’:h-ﬁdr-:trél, Planificacion de Opérativos de S-ég'urid'ad; Ordenanzas Municipales en cuanto a N

~_Seguridad, Investigacion Delictiva, Defensa Personal.

Orientacidn a Resutados, Direccion de Personas, Liderazgo, Gestidn de Conflictos, Toma de Decisiones, Organizacion y

Competencias: : i 5 ; ;
petencias |Planificacién, Orientacion Estratégica, Sentido de Pertenencia, Integridad.

T RN e e

b e n" e b o f. "

¥y i

r Coordinar acciones con el personal de |a Policia Nacional en lo referente a la circulacion vehicular, uso exclusivo de la DIARIO
" |vias, para brindar seguridad en el sistema.
b Coordinar y organizar al personal de seguridad, de acuerdo con los horarios establecidos la apertura y cierre de puertas DIARIO
" |de paradas y estaciones, cumpliendo con los procedimientos y normas establecidas.
c. |Planificar, organizar y ejecutar actividades de seguridad fisica, de personal, de documentos, de valores de la Empresa. DIARIO/MENSUAL
d. |Realizar y coordinar recorridos de patrullaje en el sistema de acuerdo al sector y horario planificado. SEMANAL
o Difundir campafias de seguridad de transporte, dirigido hacia los usuarios del sistema, para generar una cultura SEMESTRAL
" |preventiva y solidaria.
£ Colaborar con las investigaciones de las denuncias efectuadas por los usuarios o funcionarios en coordinacién con el SFD
' |Grupo de Seguridad y agente de policia judicial asignados al caso.
g. |Coordinar con el Municipio de Quito la seguridad de los usuarios asi como de eventos sociales y culturales de la ciudad. SFD
h. |Fiscalizar el Contrato de Seguridad para garantizar el cumplimiento de las cldusulas contractuales. SFD
i. |Realizar las demas actividades dispuestas por el Inmediato Superior de acuerdo a la naturaleza de su cargo. SFD

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

03.03,07.02

ESPECIALISTA DE SEGURIDAD 2

Supervisary ejecutar actividades. enfocadas a‘préservar la séguridad de todos

Denominacion ;
Fecha de Num. Trab. En L
e e : . Horario
actualizacion elpuesto |f ]
2013 3 Administrativo: De

08h00a 16h45

ios funcionarios, usuarios, bienes, vaiores e infraestrictura, de Ecovia Y
Corredor.Sur Oriental.

qQué superyisa:

{puestos)

Supervisa a (puéstos]: |

Nim. Colaboradores

Suaeryisad_o pcr T

Supervisores de Ségufidad’
. Guardias de Seguridad

N
gy supervisade

. Cargos por quien;

COORBINADCR DE SEGURIDAD 2

Fisicos’ : M :Ergondmicos M
lagimicos B pecosociles 8
&;c;ﬁi:ﬁm . -

Biolégico; o i _ B “ )

Uhicatidn del puesto de Trabajo

[MTERIOR

30% "EXTERIOR 70%

POSICION Forcentaje {100%) r CONCENTRACION MEDIC
De pie 35% ATENCION MEDIO
Caminando 35% ANALISIS MEDIO-
‘Sentado 30% CALCULO BAJO
Escalar 0% SINTESIS MEDIO
Arrodillarse 0% RETENCION MEDIQ
Agacharse: 0%. EMPATIA MEDIG
Cuclillas. o3 COMUNICACIGN - ALTO:
R . L .
Up? L St Protectores auditivos NO Mascaritids Sl
Proteccion
_Gafa? de S Calzado especial NO Chaleco Reflective Sl
seguridad: : ; : :

Computadar/Impresor
a

Muebles de Oficina;




, Puede ocasionar descoordinacion en las acciones entre guardiania privada y seguridad de la
Teléfono/ motorola: |
EPMTPQ
Caodigos, Leyes y T RN
SI .4 Da
Registros Oficiales ______'E"_ __E"_"_ R 5 o
Vehiculo Sl Referente a su drea sobre operativos de seguridad.

9. REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Estudio: Titulo de segundo nivel con formacion militar o policia en servicio pasivo

Experiencia:

Formacion:

Competencias:

Personal.

Orientacidn a Resultados, Direccion de Personas, Liderazgo, Organizacion y Planificacion, Administracion del Tiempo,

Sentido de Pertenencia, Integridad.

3 afios en Labores de Coordinacidn y Ejecucion de Actividades de Seguridad o Relacionadas al Cargo.

'Sistemas de Supervision y Control, Ordenanzas Municipales en cuanto a Seguridad, Investigacion Delictiva, Defensa

7y, ) » ! Frecuencia
10. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES kR
Planificar y distribuir al personal en teminales y/o paradas para controlar el flujo de trénsito del usuario, preservando —
? lel orden y seguridad.
b. |Coordinar y Verificar la operacion del carro de recaudacion, controlando su registro de salida, ruta y llegada. DIARIO
Capacitar al personal sobre normas de prevencion y seguridad, implementando nuevas metodologias y MENSUAL
« procedimientos en el sistema de vigilancia y control.
d Elaborar informes de novedades, para comunicar al coordinador del drea los inconvenientes y/o soluciones a casos DIARIO/
" |gue se han presentado en la EPMTPQ. MENSUAL
Elaborar instructivos y procedimientos de accion para el drea de Seguridad de Ecovia y CSO en coordinacién con el ANUAL
& Departamento de Planificacion.
¢ Controlar los horarios de ingreso y salida del personal, asi como su estancia en sus puestos de trabajo, para cumplir AUAL
" |con las tareas de vigilancia en terminales y paradas, reportando las novedades a las dreas respectivas.
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
.'I 4 | 4

R

Realizado por: /Revisado pof:

L Aprobado Por;

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




EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE TRANSPORTE
DE PASAJEROS DE QUITO

—

eI
- v-nm.immc
1r:

‘e

Codlgu-

03.03.07.02

Denommamén

ESPECIALISTA DE SEGURIDAD- 2

Fech_a-.de . Num. Trab. £n Horario
actualizacion | elpuesto 4 -~
14!,.1.0.!2012 3 Adm1n|stratw0 De

‘08h00 8.16h45

Supervisar y gjecutar actividades enfocadas a preservar la seguridad de todos
los’ funcnonanos, usuarios, bienes, valores g infraestructura, deEcoviaY

Corredor Sur Qrigntal.

{pue

Superv sores de Seguridad

Nim. Cargos por qu 8n
es sUpervisado:

e Fisicos {Ergondmicas M
__.Buardias de Seguiidad e _ e
Quimicos B Psicosociales B
COORBINADOR DE SEGURIDAD 2 [Mecénicos B
1 Biclégicos B

INTERIOR

EXTERIOR

Computador/Impresor
5

Muebtes de Oficina:

P.OSICiéN. Porcentaje _[100%] CONCENTRACION MEDIO
Depie 359% ATENCIGN MEDI6
Caminando 35% ANALISIS MEDIO
Sentada 30% CALCULO BAJO
Escalar 0% SINTESIS MEDIO
Arrodillarse 0% RETENCION. MEDID
Agacharse 0% ENMPATIA. MEDIO:
Cuclillas 0% COMUNICACION ALTO
" Rc.pa de st Protectores auditivos. NO Mascarillas:. sl
Proteccion : i
_G_afa?.d_e si Calzado especial NO Chaleca Reflectivo 5]
seguridad




Teléfono/ motorola: Sl Puede ocasionar descoordinacion en las acciones entre guardiania privada y seguridad de la EPMTPQ

Codigos, Leyesy
Registros Oficiales

s1 8.4 Datos Confidenciales

Vehiculo sl Referente a su drea sobre operativos de seguridad.

9. REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Estudio: Militar o Policia en Servicio Pasivo.

Experiencia: 3 afios en Labores Relacionadas a la Coordinacion y Ejecucion de Actividades de Seguridad.

Formacion: Sistemas de Supervisién y Control, Ordenanzas Mt_mic‘lpafe.s en cuanto a Seguridad, Investigacion Delictiva, Defensa
) Personal.

Orientacién a Resultados, Direccion de Personas, Liderazgo, Organizacion y Planificacion, Administracién del Tiempo,

Competencias: :
P Sentido de Pertenencia, Integridad.

Frecuencia
10. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES g
a Planificar y distribuir al personal en teminales y/o paradas para controlar el flujo de transito del usuario, preservando el DIARIO
" |orden y seguridad.
b. |Coordinar y Verificar la operacion del carro de recaudacién, controlando su registro de salida, ruta y llegada. DIARIO
c Capacitar al personal sobre normas de prevencion y seguridad, implementando nuevas metodologias y procedimientos MENSUAL
" |en el sistema de vigilancia y control.
d Elaborar informes de novedades, para comunicar al coordinador del drea los inconvenientes y/o soluciones a casos que DIARIO/
" |se han presentado en la EPMTPQ. MENSUAL
" Elaborar instructivos y procedimientos de accién para el area de Seguridad de Ecovia y CSO en coordinacion con el ANUAL
' |Departamento de Planificacién.
f Controlar los horarios de ingreso y salida del personal, asi como su estancia en sus puestos de trabajo, para cumplir con ANUAL
" |las tareas de vigilancia en terminales y paradas, reportando las novedades a las dreas respectivas.
g. |Puede fiscalizar contratos que por necesidad de la Empresa disponga |a autoridad nominadora. SFD
h. |Realizar las demds actividades dispuestas por el Inmediato Superior de acuerdo a la naturaleza de su cargo. SFD
11, REVISION Y APROBACION
—— ™
| (Jpwcgpens) s
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

(e
Piatniimar
idey Chsi

Denominacion

: SUPERVISOR DE SEGURIDAD
. ) detodo-6l
Fechq dg Nurin. Trab. Horaiio-
actualizaciof........... LEnelouesta i —
14/10/2012. 18 Rotativo de 8 horas

efectivas de trabajo

Presefvar y mantener 'Ia-_segurida_q_de los bianes materiaies, humanos y fislcos

sistema.

Psicosaciales ; B

Ergonbmicos

Supervisa a {puestos}): ‘Guardias Privados

Ndm. Coiab.oradqrgs : de acuerdo alturno de trabajo Quimicos

que supervisa. ; e saa .

?gpgr‘_ﬂsa“ por COCRDINADOR DESEGURIDAD?  |Mecnicos B.
Num. Cargos por quien : 1 Bioldgicos )
g5 supervisado: ! : -

INTERIOR: EXTERIOR

POSICIEIN. Pdrcentaje (100%}) CO.NCENTRACION BAJO
De pia 30% ATENCION ALTQ
Caminanda,_ 65% ANALISIS, BAID
Sentade 5% CALCULD: BAIO
‘Escalar 0% SIHTESIS BAIO
Arrodillarse 0% RETENCION BAIOY
Agacharse 0% EMPATIA. MEDIQ
Cuclillas 0% .COM_UN]_CACIGN MEDIO
._Ropa._t.i.i;_” L ) . —. . .
Sl Pratectares auditivos NO Mascarillas, St Chaleco Reflectivo
Proteccion j
Gafas d . .
_a__af £e ] Cakrato especial sl Guantes Sl
segufidad

a




Muebles de Oficina: NO

Teléfono/ motorola: 5| Al no elecutar Ios operativos de seguridad, puede resultar Iesnonados usuarios o compafieros de
trabajo.
Codigos, Leyesy NO
Registros Oficiales
Otros: Relacionados con operativos y planes de seguridad
T SRR e ' e e P e = =~ "‘Q‘"m-"“"” == T T u.—d&gu.ﬂ» s
9. REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO . ? i s T PR .
Estudio: Bachiller con Servicio Militar Obligatoria y Policias o Militares en Servicio Pasivo .
Experiencia: 2 afios de Experiencia en Seguridad y Vigilancia de Personas, Valores e Instalaciones.
Eormactsi: 'Técnicas de Seguridad, Conocimiento de Prevencidn del delitE:, Defensa Pers}aﬁal, Cursos de \r‘igilanci_a"e Inve;tiéacién
) \Delictiva. -
Competencias: Integridad, Autocontrol, Desarrollo de Relaciones, Sentido de Pertenencia, Tolerancia.

a Detener a los delincuentes que operan en el sistema cuando se los encuentra con evidencia y trasladarlos a la Policia DIARIA
" |Judicial o Regimiento Quito donde se presenta la denuncia como EPMTPQ

Asistir a los diferentes llamados de la Central de Informacion Operacional cuando se informa de atracos, y/o

DIARIA
sospechosos que alteren la seguridad del Sistema.

c Vigilar que las seguridades y sistemas de alarmas de las instalaciones e infraestructura de la Empresa, se encuentren DIARIA
" len éptimas condiciones de funcionamiento.

Realizar de acuerdo con los horarios establecidos, la apertura y cierre de las puertas de Paradas y Estaciones; asi como
la activacion y desactivacion de las alarmas.
Supervisar que el personal cumpla con los procedimientos y normas establecidas, en caso de incumplimiento, informar

e. DIARIA
a la Coordinacién de seguridad, para que realice el tramite pertinente.

DIARIA

Colaborar con las investigaciones de las denuncias efectuadas por usuarios o funcionarios del Sistema, en coordinacion

DIARIA
con el Coordinador de Seguridad y agentes de policiales asignados al caso.

g. |Operar el radiotransmisor para recibir y trasmitir informacion en casos de emergencia. DIARIA

b Inspeccionar el estado fisico de cada una de las paradas y andenes, comunicar las novedades registradas en ruta al BiARIK
" |centro de control, para que se tomen medidas correctivas de acuerdo al caso.

i. |Realizar las demas actividades dispuestas por el Inmediato Superior de acuerdo a la naturaleza de su cargo. SFD
11. REVISION Y APROBACION ' ] g - . o
A 2
- / 2 /
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

Ednr a1 pRdtS

Codigo: 03.03.07.04.
Gengminacidn ADMINISTRADOR DE PARADA
{Fecha ;de ) Num. Trab. En Horario
actualizacion .. [ _.elouesto, il e
14/10/2012 14 Rotativos de 8 hioras

afectivas tetrabajo

Controlar el.orden dentro y fuera de los andenes, Garantizando seguridad y
organ'i'z'acié'n-en cada estacton.

Superv]sa a (puestos);
NUm. Colaboradores
que supervisa:

¢

Supervisado por
(puestos} . .
Nim. Cargos po_r_._qu_jen

‘COORDINADOR DE SEGURIDAD 2

1

Fisicos M
Quimicos M
Mecanicos:

Biolégitos

es-superyisado:

Ubicacioh del puesta de Trabajo | INTERIOR

10% EXTERIOR 0%

POSICION Porcentaje (100%) CONCENTRACIGN MEDIO
De pie 80% ATENCIGN MEDIO
Caminando 20% ANALISIS BAIO
Sentado 0% CALCULO BAJQ
Escalar 0% SINTESIS BAIO
-Arrodillarse 0% RETENGION BAJO
Agatharse 0% EMPATIA MEDIC
Cuclillas 0% COMUNICACION MEDIO
Ropa de . . o s :
o 5l Priotectores auditivas NO Mascarilias Sl Chaleco Reflectivo
Proteccidn i i i s
Gafas.d . . e
arasce si Calzado especial: st Guantas sl
seguridad

Computador/impresor

d

No maneja valores.




Muebles de Oficina: NO 8.3 Administrativas
YelEfoHa rhatarsls NO En caso_de no réporté-r ;tiemp-o_la; nbvedades presentadas, pl_s.éae_r-e_t;a“s;ﬁas accionesn
determinadas segln cada caso.
Codigos, Leyes i aE T S RN TRy TH AT N E T
8 yey NO ‘8.4 Datos Confidenciales

Registros Oficiales

Otros:

Sobre el contenido de Informes.

9. REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Estudio:

Experiencia:

Bachiller en Cualquier Especialidad.

1 afios de Experiencia en Labores de Supervision, Atencion al Cliente.

Formacion: Defensa Personal, Primeros Auxilios, Servicio al Cliente,
Competencias: Integridad, Orientacion al Cliente, Desarrollo de Interrelaciones, Autocontrol, Sentido de Pertenencia.
10. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES i 1
£ de Ia actividad
5 Revisar el estado fisico de |a parada verificando que ésta se encuentre en buen estado para su normal funcionamiento, DIARIA
" |reportar al Inmediato Superior las novedades, para gue éstas sean atendidas.
b. |Controlar y Evitar el ingreso al anden de usuarios no autorizados, para precautelar la seguridad del usuario. DIARIA
c. |Guiar y organizar al publico en el uso del sistema, para evitar aglomeraciones en andenes. DIARIA
d Verificar que no exista evasidn interna y externa, mediante la observacion de campo, controlar la normal operacidn del DIARIA
" |sistema de recaudo y el ingreso y salida del usuario de estaciones y/o paradas.
" Informar a la Central Telefdnica las novedades que se presenten en su parada o sus alrededores para tomar las acciones DIARIA
" |respectivas.
. Apovyar en el abastecimiento de valores o epsecies valoradas a los recaudadores, para efectivizar el proceso de entrega DIARIA
" |y la demanda sea atendida.
g. |Realizar las demas actividades dispuestas por el Inmediato Superior de acuerdo a la naturaleza de su cargo. SFD
11. REVISION Y APROBACION
——
.f- ” /‘_ rd
P Ll 7
(\ /4 T e

Realizado por:
TALENTO HUMANO

DR. EDMUNDO SEGOVIA
COORDINADOR 2 DETH (E )

( Aprobado Por:
ING. CARLOS POVEDA
GERENTE GENERAL




EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE
TRANSPORTE DE PASAJEROS DE QUITO

' DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1..DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. MISIGN
Codigo: . 1010103
Denominacion: ASISTENTE ADMINISTRATIVO 3, L .. L L e ) .
) i : Geaanizar, coordinary sladuldr laboros de asistancis admmistrativay/o
Fecha de Num. Trab: En Horario secretaria seglin of defantamanto ol Gue corrgiponda,
actuaiizacion -el puesto -
1410/2042 1 Administrative de
Q8h0Q & 16h45
3. NIVELES DE SUPERVISION 4. FACTORES DE RIESGO
Superdiia a o e . .
: ’J,_, o M Fisiens B Erggrigmi¢ns {4
{RLSINEE : : :
Mem. . . - .
) G Quimizas B Peicosociales 1
Colaboradares qus
Sipbrvisady por e o
e vIIILS pot COCROINACIONES NMecinicos 8
fiaatag)
Blam, Cargos par .
fuien es 1 Biologiios 8

srirppeyiendn:

5. CONDICIONES DE TRABAJO (porcentaje)

Ubicacion def puesto de Trabajo INTERIOR, 504 EXTERIOR- 0%
5. DEMIANDAS FISICAS DEMANDAS MENTALES: {Niveles: Alto - Medic.- Baja}
POSICIGN Porcentaje (100%) CONCENTRACIH MEDID”
e pie 10% ATENCION MEDIO
Caminando 10% AMALISIS BAID
Sentatc, 86% CALCULD BAIO
Eszalat 0% SINTESTS. B0
Arrodillasse . il . RETENCIGN MEO
Agacharse 0% ENPATIA, TAEDD
Cuchitds O COMUMCACION MEDHO
7. MEDIOS DE PROTECCION INDIVIDUAL
Ropa de__ NG ‘Protectores auditivos itfe] tdascarilias e
P_rotec_czon ) : ) .
'.Gafns__dt_a_. MO Calzado especind MO Casca M
seguridad i "




8. NIVELES DE RESPONSABILIDAD

5.1 Equipos, maquinariasy

SR .8.2 Valores

herramientas
Computador/impre St No manejavaloras;
sora . e e . . s e " - - — - PR —
Muebles ¥ ] 8.3 Administrativas

Materiales de _ _ _
responsable de custodiar el archivo activo ¥ pasivo def area, tantoen fisico como en magnético;

TeléfoNO/Motorela il - o

' parg impedr la fuga de informacion: L
ieyes-.de Transito S 8.4 Datos Conﬁdenciéles;
Prog. s Sobre informacion contenida en las comuhicadiones gue ingresan al dred.

Computacionales

9. REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Estudic: Secretariado Ejecutivoo carrera afines.
E'xperiencia: 2afiosen actiﬁdades_'de Asistencia Administrativa yfo_'-Secretaria.-
Farmacidn: Maneje de OFFICE Nivet Medio, Redaccién, Archivélogia, Relaciones humanas.
Competencias: -Oriéritacian al cliente, Busqueda de-Infermatidn, iniciativa, Desarrolle de interrelaciones, Cofrunicacion Eserita,
R " Prepcupacién por etorden v 1a Calidad, Sentido de Pertenéncia, Integridad,
: L - ; ; . ; . Fracuentia
10. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES de la acthvidad
5 Récibir y.elaborar documentos-dé [a -Goordinacion come: memerantas, oficios y/o informes, etc., realizar al debide DIARIA
" Iseguimiento de los tramitds que ingresan al departamanto. U
b Llevar-el archivo del departamento debidamente ordenado tanto fisico cimo magnético, codifcar'y registrar-en la DIARIA
" {base dedatos la documentacion recibida y enviada, mediante el uso def sistema de Gestion Documental:
c. [Realizar y rectbir flamadas telefonicas.comunicando los mensajes de ser el case. DIARIA.
g Convocar, confirmar y cobrdinar las reuniones de trabajo dispuestas gor-el jefe inmediato, llevar el registro en fa- BIARIA
__Iagenda v éntregarla planificada a diario. : :
e Atender a los clientes intefnos camao externos, brindar fa suficienteé informacién y orientacion que requieran los. OIARS

" tvlsitantes yfo compaferos de ofras dreas. A
f Solicitar @ proveeduria 10s implementos de oficina necesarios péra el desarrallo adecuado de {as funciones del MENSUAL

" {personal. i
g. (Puede fiscalizar contrates que pornecesidad de Ja Emipresa dispongd. |3 autoridad hominadora. SFD.
H. [Realizar fas demas actividades dispuestas por el Inmediato Superior de dcuerdd a fa riaturaleza-de su cargo.} SFD.

11.REVISION ¥ APROBACION
/
Realizads por: Revisado pon Aprobado For:.
TALENTO HUMAND DR. EDMUNDO SEGOVIA ING. CARLOS POVEDA

COORDINADOR 2 DETH {£) ' GERENTE GENERAL




