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DESCRIPCION DEL PUESTO: Auxiliar de Estacionamiento

AREA DE ADSCRIPCION: Subdireccion de Estacionamiento, Intendencia y Vigilancia.

DOC. No:

ADM-07-01 REV: 1 {FECHA: 16-05-2018 HOJA: 1 DE: 4

1. OBJETWVO:

Presentar la descripcidn y perfit del puesto de trabajo identificado en el titulo del documento.

2. ALCANCE:

Definir las responsabilidades y autoridad det puesto de trabajo de acuerdo con el Sistema de Gestion de la
Calidad en 1a Direccidn de Pensiones del Estado-

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1 NOMBRE DEL PUESTO
Auxiliar de Estacionamiento.

1.2 AREA DE ADSCRIPCION
Subdireccion de Estacionamiento, Intendencia y Vigilancia.

2, ORGANIGRAMAS
Organigrama General de la Direccion de Pensiones del Estado

3. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

31 OBJETIVO DEL PUESTO
Control de los espacios destinados para estacionamiento de exclusivos y tickets, enfregando los
mismos y efectuando su cobro. De igual forma, maniener esia drea limpia y en optimas
condiciones.

32 PRINCIPALES ACTIVIDADES

1 Cobrar el importe por el uso de estacionamiento.

2 Realizar un corte diario de los ingresos obtenidos por tickets y entregario a Ia caja general
para su respectivo deposito

3 Mantener limpias las areas de estacionamiento.

4 Realizar el trabajo con el fin de mantener siempre en buen estado el inmueble de Ia
Direccién de Pensiones.

5 Controlar los espacios destinados a exclusivos y a tickets.

6 Verficar que no sean ocupados los espacios exciusivos mas que por su titular
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4 RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD
RESPONSABILIDAD
E! Auxiliar de Estacionamiento tiene la responsabilidad de ejecutar las funciones inherentes a este
puesto descritas en la seccion que antecede con la intensidad, esmero, eficiencia y calidad
apropiados, subordinandose a sus jefes inmediatos.
AUTORIDAD
1 Impedir la entrada a vehiculos sospechosos, o conductores en estado de ebriedad.
2 Rechazar pagos por uso de estacionamiento con monedas o billetes falsos.
3 Impedir el uso de cajones exclusivos por usuarios distintos al contratante
41 SATISFACCION DEL CLIENTE
1 Realizar las actividades inherentes al puesto siempre bajo la premisa de brindar atencion
de calidad.
2. Atender solicitudes de clientes tanto internos como externos.
42 SISTEMA DE CALIDAD
Tener el conocimiento organizacional y participar activamente en el Sistema de Gestion de la
Calidad de la Direccion de Pensiones a través del trabajo cotidiano.
4.3 ADMINISTRACION DE PERSONAL
1 Participar activamente en la promocion de equipos de trabajo para la ejecucion y
desarrollo de proyectos.
2 Participar en la capacitacion que resulte necesaria para el optimo desempefio de
funciones.
4.4 MEJORA CONTINUA
1 Detectar oportunidades de mejora para el desempefio 6ptimo de actividades, turnandolas
al area competente.
2 Alender instrucciones que tengan como fin el mejor desempefio de ias actividades.
45 ADMINISTRACION DE LA ORGANIZACION

Contribuir a que la informacion de la organizacion fluya en todo momento hacia los diferentes
niveles de la Institucidon a través de los canales apropiados.
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46 SEGURIDAD E HIGIENE

1 Participar en el programa de 5 S's
2 Conocer, atender y vigilar se atienda el Reglamento de Seguridad e Higiene.

4.7 ADMINISTRACION AMBIENTAL

1 Depositar el papel de desecho, las pilas alcalinas, los envases de plastico y los cartuchos
de toner en el lugar indicado para su reciclaje.

2 Reportar fugas de agua.
3. Apagar luces y aparatos eléctricos en horas inhabiles.

4 Usar el equipo de seguridad en los casos indicados.

5. PERFIL DEL PUESTO
5.1 REQUISITOS GENERALES

v« Estado Civil: [ndistinto

= Edad: Indistinta

= Sexo: Indistinto

s Escolaridad: Preparatoria o carrera técnica
= Experiencia requerida: No requerida

= Trato persenal: Actitud de servicio hacia clientes internos y externos.

52 CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

CONOCIMIENTOS

1 Conocimientos basicos en computacion
2 Conocimientos basicos de mantenimiento, plomeria y electricidad

3 Conocimientos basicos de sistemas de gestion de la calidad.

HABILIDADES

Orden limpieza, trabajo en equipo, habilidades matematicas.

FPRADMO03-01/R3



PERFIL Y DESCIPCION DE PUESTOS

DESCRIPCION DEL PUESTO: Auxiliar de Estacionamiento

AREA DE ADSCRIPCION: Subdirecciéon de Estacionamiento, Intendencia y Vigilancia.

DCC. No: ADM-07-01 ]REV: 1 FECHA: 16-05-2018 HOJA: 4 DE: 4
Control de Cambios
Revision Fecha Punto Cambio
1 16-05-2018 4 Actualizacién del nivel de autoridad
52 Actualizacion de conocimientos basicos

ELABORO: SUBDIRECTOR DE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS.

REVISO: COORDINADOR DEL
SISTEMA DE GESTION DE LA

CALIDAD

FECHA: 16-05-2018

FECHA: 16-05-2018

APROBO: DIRECTOR GENERAL
DE PENSIONES DEL ESTADO

FECHA: 16-05-2018

FPRADMO3-01/R:




	00000002
	00000003
	00000004
	00000005

