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EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE TRANSPORTE
DE PASAJEROS DE QUITO

Codigo: 01,01.01.01

Denominacién GERENTE GENERAL

Fecha .de. Nu'm..‘_rrab..En Haorario

actualizacion ... e BLBULSEO
14./10/..2012 1 Adminlstratwo de:

‘08h00:a:16h45

Planificar, organizar; dirigir y controlar ia-gestion de la EPMTPQ, para brindar
un.servicio. masivo da transporte consistente, oportuno y de bajo costg, que
sat|sfaga los requerimientos del usuario,

Supervisa a(puestos):

Mirm, Cpiaburadoresqu
supervisa
Supervisado por
{puestos)

Asesor juridico.
Coordinador Comunicacién Social
Gerencia. Financiera, Técpica, Técnologia de
Transporte
Direttor de Planificacién y Desarrolio
Analistd de Gerencta:

7

Fisicos B

Quimicos

Ergonomicos

Psicosaciales

Mecanicos

Nin. Cargos por guie
as supervisado:

Uhicacién del puesto de Trabajo.

Biolégicos

INTERIOR

60% ’ EXTERIOR

A0%

POSICION Porcentaje’ (100%) CONCENTRACION ALTO
De pie 20% ATENCION ALTO'
Camingndo 20% ANALISIS ALTO
Sentado: 60% CALCULO ALTO
Escalar 0% SINTESIS ALTO
Arrodiliarse 0% RETENCION -ALTO
Agacharse- 0% EMPATIA ALTO
Cucliflas’ 0% COMUNICACION ALTO
Ropa'de . .. ) . .
opa e NG ‘Protectores auditivos NG fascarillas MO
Proteceion
f .
Ga .as_'.'d.e. ND Calzado especial NO Casco. NO
segiuridad ’ '




Responsable por |a autorizacion de todos los ingresos y egresos de la EPMTPQ

Responsable de |a eficiente operacidn del sistema de Transporte.

Sobre estrategias establecidas para la administracién general de la EPMTPQ, proveedores, politicas
de transporte y tecnologia.

E
=
i

7 %

IEstudio: [Titulo en Ingenieria en Transporte, Comercial, Industrial, Administracion de Empresas, Ingeniero Civil o Afines.
|

Conocimientos éﬁor_mui_é-c_iéﬁ,- Evaluacidn e Implementacién de proyectos, Planificacion Estratégica, Balance Score
|Experiencia: 'Card, Control Interno. Experiencia minima de 3 Afios en Funciones Similares en Empresas de Servicios que Cuenten con
\mds de 800 Empleados.

iConocimienth en Legislacidn Laboral y Gestidn de Talento Humano por competencias, Indicadores Gestion, Sistemasy
‘Medios de Control Operacional, Planificacidn Estratégica, Estudios de Alta Gerencia.

|Formacion:

|0rientacidn a Resultados, Impacto - Influencia, Toma de Decisiones, Integridad, Pensamiento Analitico y Conceptual,
Competencias: ‘Direccién de Personas, Orientacion Estratégica, Capacidad Critica, Tolerancia a la Presién, Emponderamiento, Gestién
de Recursos, Sentido de Pertenencia, Asuncion de riesgos.

a. |Formu]ar las politicas, planes y objetivos de la EPMTPQ y someterlos a consideracion del Directorio.

b. ‘Presentaf al directorio la proforma del presupuesto anual de la EPMTPQ, de acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

c. iEIaborar en coordinacion con todas las unidades administrativas y operativas la elaboracion del Plan Estratégico y el Plan anual operativo.

| !
d. |Controlar y evaluar la ejecucién de la Planificacion Estratégica y Planes Operativos para dar cumplimiento a los objetivos propuestos.

] IAdohfaf normas de-procedimientos internos o de trabajo y someter para la decisidn del Directorio, los asuntos obrero patronal que

_ puedan alterar los programas y objetivos de la Empresa. R
Informar mensualmente al Directorio, de las gestiones administrativas, financieras y técnicas, asi como el avance y situacién de programas
:y proyectos.

g. Analizar e Implementar las recomendaciones de Auditoria Interna, Externa y demas entes de Control Externo.

:v_'elar pbr_el _cumplimiento y mantenimiento de los Esténdares de Calidad obtenidos e lmplé;n;am:'ogramas de me_jc_r_amientb;
*_ optimizacién. - o )
i |Autorizar los contratos de ejecucion de obras, prestacion de servicios y adquisicién de bienes con sujecion a la legislacién de la materia
' vigente, intervenir como Autoridad Nominadora y Competente de acuerdo a la ley.

i .:P}_esentar al directorio hasta el 31 de Enero de cada afio, el informe de géstién dela Erﬁpresa, asi como la quuidaél_én pt-'esupuesi-:aria del
" afio anterior.

| " " " s .
k. Participar en la busqueda de alternativas de nuevos negocios que contribuyan al cumplimiento de objetivos institucionales.

|. |Propender a elevar el nivel de desarrollo de la entidad en todo ambito técnico, econdmico, comercial y humano.

ki ¥

/’1
4 :I
//
" Realizado por: /" Revisado pm{: robado Por:

TALENTO HUMANO DR. EDMUNDO SEGOVIA ING/CARLOS POVEDA
COORDINADOR 2 DETH (E) GERENTE GENERAL
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2016 037

EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE TRANSPORTE DE
PASAJEROS DE QUITO

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. MISION
Cédigo: 01.01.01.02
|Den0minaci6n ANALISTA DE GERENCIA 1 Qrganizar, coordinar y ejecutar labores de asistencia administrativa a nivel
o . Num. Trab. En el j gerencial de la EPMTPQ.
Fecha actualizacion Horario
puesto
Administrativo de:
TBAL2086 1 08h00 a 16h45
3. NIVELES DE SUPERVISION 4. FACTORES DE RIESGO (Alto - Medio - Bajo)
Supervisa a (puestos): NO Fisicos B Ergondmicos M
Nim. Colaboradores 0 Quimicos B Psicosociales B
que supervisa:
Supervisado por L.
(puestos) GERENCIA/ASESORIA Mecanioos 8
INGm.
Nu_rn Latgos po_r 1 Bioldgicos B
quien es supervisado:
5. CONDICIONES DE TRABAJO (porcentaje)
Ubicacién del puesto de Trabajo INTERIOR 90% EXTERIOR 10%
6. DEMANDAS FISICAS DEMANDAS MENTALES: (Niveles: Alto - Medio - Bajo)
POSICION Porcentaje(100%) CONCENTRACION MEDIO
De pie 5% ATENCION MEDIO
Caminando 5% ANALISIS MEDIO
Sentado 90% CALCULO BAJO
Escalar 0% SINTESIS MEDIO
Arrodillarse 0% RETENCION MEDIO
Agacharse 0% EMPATIA ALTO
Cuclillas 0% COMUNICACION ALTO
7. MEDIOS DE PROTECCION INDIVIDUAL
Ropa de i ;
L, NO Protectores auditivos NO Mascarillas NO
Proteccidn
Gafas d
alas de NO Calzado especial NO Casco NO
seguridad
NIVELES DE RESPONSABILIDAD
[8.1 Equipos, m: jas y herramientas [18.2 Valores
C tador/| . g - -
aompu adlorpimprasr Sl No maneja valores.
Il:rut?hle-s e —— = ?Mmi | e EEEEE———————————————
icina:
Teidiono ] Motmroia < Puede ocasionar retraso o pérdida de la documentacion gerencial lo que conllevria retrasos en la gestién

empresarial.

Codigos, Leyes y
Registros oficiales

Sl %‘ Datos Con




2016 037

EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE TRANSPORTE DE

PASAJEROS DE QUITO

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Prog.

Computacionales sl

Sobre informacién contenida en las comunicaciones que se receptan y emiten en la Gerencia General

9. REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Estudio:
Experiencia:

Formacion:

Titulo Técnico Superior en Secretariado o carreras afines, reconocido por el SENESCYT

5 Afios en el desempefio de labores de secretaria

Conocimientos sélidos en redaccion y ortografia, manejo de paquetes informéticos o afines al cargo

Orientacion al Cliente , Busqueda de Informacidn, Iniciativa, Desarrollo de Interrelaciones, Organizacion y planificacion,

Competencias: I . ; ) .
Comunicacion Efectiva y Escrita, sentido de pertenencia, integridad
10. FUNCIONES Y Frecuencla
RESPONSABILIDADES aie
" Coordinar la agenda del Gerente y/o Asesor, estableciendo un cronograma de atencion a representantes
: : ; - DIARIA
de organismos externos y reuniones internas.
" Recibir, revisar, clasificar y controlar la correspondencia previa a la sumilla y firma del Gerente. Distribuir a i
" |las diferentes areas de la EPMTPQ.
Consolidar diariamente los reportes Gerenciales manteniendo actualizado la informacién que ingresa y
c. |despacha la Gerencia. DIARIA
Aportar en la gestion de la Gerencia emitiendo criterios que permitan al Gerente tomar las decisiones mas
d. |adecuadas. DIARIA
Receptar y entregar mensajes telefénicos atendiendo las necesidades del area y del cliente. DIARIA
e,
Atender a los clientes internos como externos, brindar la suficiente informacion y orientacion que
f. |requieran los visitantes y/o compafieros de otras dreas. DIARIA
Llevar el archivo de Oficios, Memorandos y Resoluciones que suscribe la Gerencia y su correspondiente
ingreso en el sistema de archivo; ademads custodiar los documentos reservados y confidenciales que la —
E < " : 5
maxima autoridad considere sean resguardados y no sean de facil acceso.
Solicitar a proveeduria los implementos de oficina necesarios para el desarrollo adecuado de las
h. |actividades de oficina. MENSUAL
Comunicar y coordinar conjuntamente con la Coordinaciéon Administrativa, las labores y trabajos
i. |lencomendados al mensajero y al conductor de gerencia, encargadas por la Gerencia. /—\ SFD
j. |Puede fiscalizar contratos que por necesidad de la Empresa disponga la futondad no nadora /
=

A

LIC. ANA MARIA LOAIZA SOTOMAYOR

Realizado por: Revisado por: \J Aprobado for”
DRA. MARIA INES HIDALGO CADENA ﬂ ALEXANDRA PERHZ SALAZAR
COORDINADORA DE TALENTO HUMANO ERENTE GENERAL

TALENTO HUMANO




ANALISTA DE GERENCIA 1

Denominagidn

O_rgani_zar. cogrdinary ejecutar’ Ea_hcr_e_s .d_e-_as_isienc_la_:a_dministrqti\;a-'a--nivei

{Fecha de
actualizacion

-

“Numn, Trab, tn

[ Horario
....ehpuesta Ll

Adrministrativg-da:
08h00 2 16045

o

4

13/11/2014

“ypenisa & {puestosh

Ibl’:_ih‘.-célabbféddr_e’s-glle
syprvisa: '

Supervisado por
{puestos)

POSICION

Quitnicos

Parcentale (100%} |

geranclaldela EPMTPQ,

e e e

Meednkas

'Bia'idgicas.

4]

CONCENTRAGEN

. Depie 5%

ATENCION

“Caminando 5%.

ANALISIS.

Y Sentade 0%

CALEUES

Escafar 0%

siniEss

Arraditlarse 0%

RETENCION

Agacharse. 0%

EMPATIA

0%

Cutlillss

. R'opa.d

AR Protectoras auditivos.
Proteccion. o

Gafasdé.
seguridad. .

Cafzadp especial

No rmaneja valares

®




fMuesiesy Materiales de |
Oficina

Motorola:
brogramas
fcomputacionales

33 As Aﬁos enel Desempeﬁo de! Cargc oen Lahores Secretar:aies Aﬂnes al Cargo

i . U s s 1o A it .

?Conoc:mtentos ShHlidos én Redaccidn . Ortc:graﬁa, Mane]a de. Paquetes Infcrmahws o afiney al targo.

‘Orieptacidn 3l Cisent&, Busqueda de Informaclan, Iniciativa, Desarrollo de'intérrelacianes, Urgan}zactan ¥ Planificacion,

'Comumcamén Efect:va ¥ Escrita, Sentido de Pertenenciy, integridad.

e

Coordinar 14 agenda Gel Gerente'v/a Asesor, astableciendo un cronograma de atencién 2 reprasentantes de organismos

a. N = - DIARIA
externos.y reuniones internas.
Recibir, revisar, clasificar y-controlar ia correspandencla previa a fa surmilia y firma dei Gerente. Distribuir a las diferentes _
N . DIARIA
dreas de 3 EPMTPQ. .
. Consolidar diarlamente las reportes Gerentiales mantenlendo actualizado la.informacion queingresa y despacha fa BIARIA
* |Getrentia. _
d. |Angrtar.en ta gestin de ta- Gerencia-emitiendo criterios que permitan 8l Gerante tormar las decisiones mds adecuadas, DIARIA
&, [Receptar y éntregar mensajes teléfénicos atendiendo las niecesidades del drea v del cliente. DIARIA
¢ Atender a los cliefites internés £emo externos; brindar iasuficiente informaclén y orientacids que requieran joy visitantes DIARIA
" by/o compatieros de otras.dreds '
Llevar ! archivo de Oficios, Mamorandps y Resoluciones que suscribe la Gerencla y su correspondiente ingreso enel
g. |sistems de archivo; ademds ciistodiar los decumentos reservados y confidenciales que ls méxima: autorrdad consldera sean DEARIA
resguardados y no sean-de ficii accesd.
h. 50licitar a proveeduria los implementas de-oficina necesarios para el desarrollo adecuadd de fas actividades de oficina. MENSUAL
— iComunicar y coofdinar conjuntamente con |2 Cavtdinacisn Administrativa, las labores y trabajos encomendados al SO
" Imensajero yal conducior de gerencla, encargadas por iz Gerencia. B
! SFO

Puede fiscallzar contratos.que pornecesidad de la Empresa disponga ia autoridad nominadara,

Reatizar las damds actividades dispuestas pore! inmedisto supariorde scuerde a k2 naturaleza-deé su cargo.

{#/ COORDINADOR DE TH 2 (E)
jotemn

Realiz8do pors mmadp POr™—,
BR. ECMUNDO SEGOVIA WG-RUBEN LOZANG

GERENTE GENERAL




EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE TRANSPORTE

“EPo,

DE PASAJEROS DE QUITO

Codigo: 01.01.01.02.
.B;ano;n_inaci_én -------- ANALISTA DI; GERENCIAl
F_'echa de Num. Tfa b_:.. En Horario
actualizacién........__||..... elpuestd. . e e
14/10/2012 * ! 08h00 & 16h45 _

Organizar, coordinar y'ej_é_cutar labores de asistencia administrativa'a nivel
' gerengial dela EPMTRQ,

Supervisa a {puestos)

sicosocialas-

es supervisado:

|nGe cotaboradores que. s T T
" - g . -0 Quimicos
R e
Supervisado por GERENTE GENERAL Mecanicos
NG, Cargos por _qu_]en'g 1 Biologicos

Ubicacion del puesto-de Trabajo- INTERIOR

EXTERIOR

POSICION Porcentaje {100%) CONCENTRACIGN MEDIO
De pie 5% ATENCIGN MEDIC
Caminando 5% ANALISIS MEDIC
Sentado 90% cALCOLO BAJO-
Escalar 0%. SINTESIS MEDIO
Arrodillarse; 0% RETENCION MEDIO
Agacharse 0% EMPATIA ALTO
Cuclillas. 0% COMUNICACION. ALTC
Ropad .
°9‘." e NO Protectores auditivos NO Mascarilias NO
Proteccion R
G d i . .
a_fas‘_ ¢ NO Calzade especial NO ‘Casco NO
seguridad |




Computador/Impresor

No maneja valores
a

Muebles Y Materiales de
s |

Oficina:

Teléfono: | s Puede ocasionar retraso o perdida de la documentacidn gerencial lo que conllevaria retrasos en la

o I gestion empresarial.

*Motoro!a: Sl

Progra-m:té; Sobre informacion contenida en las comunicaciones que se receptan y emiten en la Gerencia

computacionales | General

? £ AR i S |

Estudio: Bachiller en Ciencias Administrativas, Estudios Culminados de Secretaria Ejecutiva o Afines.

Experiencia: 3 Aiios en el Desempefio del Cargo o en Labores Secretariales Afines al Cargo.

Formacidn: Conocimientos Sdlidos en Redaccion y Ortografia, Manejo de Paquetes Informaticos, Archivologia.

'Orientacién al Cliente, Bisqueda de Informacion, Iniciativa, Desarrollo de Interrelaciones, Organizacion y Planificacion,
Comunicacion Efectiva y Escrita, Sentido de Pertenencia, Integridad.

Competencias:

R Coordinar los tiempos del Gerente General, estableciendo un cronograma de atencion a representantes de organismos DIARIA
" |externos y reuniones internas.
b Recibir, revisar, clasificar y controlar la correspondencia previa a la sumilla del Gerente. Distribuir a las diferentes areas DIARIA
" |de la EPMTPQ.
c Consolidar diariamente los reportes Gerenciales manteniendo actualizado la informacion que ingresa y despacha la DIARIA
" |Gerencia General
d Aportar en la gestion de |a Gerencia General emitiendo criterios que permitan al Gerente tomar las desiciones mas DIARIA
" |adecuadas.
e. |Receptar y entregar mensajes telefonicos atendiendo las necesidades del area y del cliente. DIARIA
£ Atender a los clientes internos como externos, brindar la suficiente informacién y orientacion que requieran los DIARIA
" |visitantes y/o compafieros de otras dreas.
Llevar un archivo de documentos reservados y confidenciales, para mantener resguardada la informacion y no sea de DIARIA
& [facil acceso a ésta.
h Solicitar a proveeduria los implementos de oficina necesarios para el desarrollo adecuado de las funciones del personal MENSUAL
" |administrativo.
i Coordinar las labores y trabajos encomendados al mensajero y al conductor de gerencia, comunicando actividades SED
" |encargadas por el Gerente.
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
/:] ?
a 2
" 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

o
Ao
o Gt bea

TRANSPORTE DE PASAJEROS DE QUITO

Cédigo:-

01.01.01.03

Denominacién | ASISTENTE ADMINISTRATIVO 3
Fet.:h.a 'de B Num. T(ab._En- Hararic.
actualizacion.......||.. .el.ouesto N
14/10/2012 1 Administrativo.de
' 08hG0 a 16h45:

Organizat, coordinar ¥ ejecitar labores de asistencia administrativa y/o.

secretaria.segln ebdepartamento al que corresponda,

Supervisaa

(puestos):
MNam.
Colaboradares que
Supervisado-por
{puestos)
Num..Cargas por
quien es.

Fisicos

Quimicos B

Mecanicos B

Ubicaclén de! puesto de Trabajo INTERIOR '80% EXTERIOR 20%
POSICION: Poicentaje (100%) CONCENTRACION MEDIO
De pie 10% ATENCION MEDIO
Caminando 10%. ANALISIS BAIO
Sentado 80%. TALCULO BAID
Escalar ‘0% SINTESIS BAIO
Arfodillarse 0% RETENCION. MEDIO,
Agacharse: 0% EMPATIA MEDIO
Cucliilas. 0% COMUNICACION MEDIQ
Ropade _— . . R
o NO Prgtéctores auditivos NG Mascaritias NO
Proteccion, ) ) C
Gafas_‘de- NO Calzado especial NO Césco NO.
seguridad. .




Computadcr{lpr

| sl No maneja valores.
sora |
Muebles ¥ : sl
Materiales de | - . I
TeléfoNO/Motorola S| rESpojnsabh? de custodia'r el arch.ifro activo y pasivo del area, tanto en fisico como en magnético,
— R para impedir la fuga de informacion.
1Leyes de Transito Sl
Prog. . . . — .

Sl Sobre informacion contenida en las comunicaciones que ingresan al area.

e

N T

Estudio: Secretariado Ejecutivoo carrera afines.

Experiencia: |2 afos en actividades de Asistencia Administrativa y/o Secretaria.
Formacién: |Manejo de OFFICE Nivel Medio, Redaccion, Archivologia, Relaciones humanas.
. — e _ - §
!
. Orientacidn al cliente, Blisgqueda de Informacidn, Iniciativa, Desarrollo de interrelaciones, Comunicacion Escrita,
Competencias:

Preocupacidn por el orden y la Calidad, Sentido de Pertenencia, Integridad.

Recibir y elaborar documentos de la Coordinacion como: memorandos, oficios y/o informes, etc., realizar el debido OIARIA
a. P E 3
seguimiento de los tramites que ingresan al departamento.

Llevar el archivo del departamento debidamente ordenado tanto fisico como magnético, codifcar y registrar en la
b. F bt R ] Ul DIARIA
base de datos la documentacion recibida y enviada, mediante el uso del sistema de Gestién Documental.

c. |Realizar y recibir llamadas telefdnicas comunicando los mensajes de ser el caso. DIARIA

Convocar, confirmar y coordinar las reuniones de trabajo dispuestas por el jefe inmediato, llevar el registro en la

agenda y entregarla planificada a diario.

Atender a los clientes internos como externos, brindar la suficiente informacian y orientacion gue requieran los DIARIA
8 s . ’
visitantes y/o compafieros de otras areas.

DIARIA

Solicitar a proveeduria los implementos de oficina necesarios para el desarrollo adecuado de las funciones del

f. MENSUAL
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

Realizado por: Revisadé por: / Hrobado Por:
TALENTO HUMANO DR. EDMUNDO SEGOVIA ING. CARLOS POVEDA
COORDINADOR 2 DETH (E) GERENTE GENERAL
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EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE TRANSPORTE
PASAJEROS DE QUITO

.. el piesto

03.02:01.07

:CONDUCTOR

TR AL R MR

S ey

Conduciry operar el trofebijs, articulados y/o vehiculos livianas e informar al

21%;

R
T
=¥

AR

R
3 s’ms..mi%kjéﬁ%u@-ﬁ; . i‘ 4

'Hﬂraiid

efactivas de frabalg,
Ty

COORDINADOR DE OPERAGIONES
- ESPECIAUSTA DE OPERACIONES

Rotativas de g hoias .

piblico sobre I3 operasidn del Slstema,

T
I i
".,‘F'i??‘rﬁ#i'hgﬂ

Quimlcos
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EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE TRANSPORTE.
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8. NIVELES DE RESPONSABILIDAD

8.1 Equipos, maquinarias y

herramientas 8.2 Valores
C

omputador/Impresor NO
a los dafios. Bl
Muebles de Oficina:
' NO ~ 8.3 Administrativas

Teléfono/ motorola: Sl No aplica.
Caodigos, Leyes y NO o P 50
Registros Oficiales 8.4 Datos Confidenciales
Vehiculo liviano o S| No aplica.
pesado.

"

Es responsable de la unidad a su cargo, si existen siniestros causados por el mal uso, debera asumir

9. REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Estudio: Bachiller Cualquier Especialidad, Licencia Profesional Tipo E.
Experiencia:

Formacion: o
leyes de transito.

Competencias:

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

Aprobar curso manejo de trolebuses y de electrénica- mecanica basica, conocimiento y actualizacion permanente en

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

Frecuencia
10. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 2
de la actividad

a Recibir la unidad o vehiculo liviano, controlando y verificando el estado fisico y la limpieza de la unidad que se le —

" |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 optimas 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 Coordinacién 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 compaferos y autoridades. DIARIA
f. |Realizar las demds actividades dispuestas por |a Jefatura inmediata de acuerdo a |a naturaleza de su cargo. SFD

11. REVISION Y APROBACION
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