S ? CONVOCATORIA INTERNA N° 84 de 2012

? % ? Tipo de Vinculacion: Trabajador Oficial con contrato de trabajo.
™ = Duracion del Contrato: Término Indefinido

— o —
ALC écl’_c%;% II\:'II QYO R CONVOCADOS:Podrin participar todas las trabajadoras y los trabajadores Oficiales con contrato de trabajo vigente con TRANSMILENIO S.A. y que cumplan los requisitos|
TRANSMILENIO S _.A . establecidos en la presente Convocatoria.

DESCRIPCION DEL CARGO
PROFESIONAL ESPECIALIZADO GRADO 05 - SUBGERENCIA DE COMUNICACIONES Y ATENCION AL No. De C. 1 Asignacién Mensual: $4.817.866
USUARIO - SERVICIO AL USUARIO Y CONTACTO SIRCI o Do Largos: e ualk SR8
Ubicacion Organica: SUBGERENCIA DE COMUNICACIONES Y ATENCION AL USUARIO Lugar de Trabajo: Bogota
Edificio Sede Administrativa de TRANSMILENIO S.A.

PROPOSITO DEL CARGO

Coordinar, Orientar e implementar las politicas de Servicio al usuario asegurando la correcta canalizacion de las quejas, reclamos y sugerencias presentadas por los usuarios a través de los canales de comunicacion establecidos por la entidad y el concesionario
SIRCI, en la busqueda permanente del mejoramiento del servicio y una atencion asertiva y eficiente a los usuarios.

FUNCIONES ESENCIALES (Las Funciones Esenciales hacen referencia a la Resolucion 304 de 2012, en caso de cualquier omision en el presente documento debe ser tenida en cuenta la Resolucion anteriormente mencionada).

1. Disefiar, dinar y hacer imi ala cj i6n de planes, programas, proyectos, apl vy actividades que impl mejoramiento y solucién a los requerimientos y P das por los usuarios y/o ciudad

2. Proponer indices ¢ indicadk de gestion rel con la gestion de los requerimientos por los usuarios del Sistema Integrado de Transporte Piblico.

3. Coordinar el proceso de atencion de las quejas, reclamos, sugerencias, derechos de peticion, solicitudes de informacion y demas requerimientos, siguiendo los principios, términos y procedimientos establecidos por la ley, en el marco del Sistema Integrado de
Transporte Pablico -SITP y SIRCL

4. Realizar la organizacion, consolidacion y anlisis de informes sobre el comportamiento histérico de los requerimientos ciudadanos (quejas, reclamos, sugerencias y solicitudes de informacion) recibidos en TRANSMILENIO S.A.. y presentar los informes que
le sean requeridos, asi como acciones de mejora.

5. Acompaiiar el proceso de revision y r dar las acciones das para la aprobacion del Plan Maestro de Impl, 6n del SIRCL en los que son de de la Sut de C y atencién al usuario.
6. Verificar que el i i0 SIRCI ini impl , admini ponga en marcha y opere el Subsi de informacion y servicio al usuario.

7. Verificar en el marco de las de la Sut ia de C icaci v Atencion al Usuario, que en el proceso de Distribucion de TISC personalizadas gratuitas que realice el SIRCI, cumpla con los parametros de servicio establecidos por
TRANSMILENIO S.A., en este sentido, debera supervisar que las TISC sean entregadas y utilizadas exclusivamente por la poblacién beneficiaria y verificar que fi d d

8. Analizar y recomendar en lo que respecta a las competencias de la Subgerencia de Comunicaciones y Atencion al usuario, los mecanismos que el concesionario SIRCI ponga a consideracion de TRANSMILENIO S.A, en relacion con puntos de venta y
recarga.

9. Revisar y los informes pr dos por el SIRCI que permitan administrar, auditar y controlar el Sistema de informacion y servicio al usuario, dentro de los términos maximos establecid

.

I ) de todos los subsistemas del SIRCI, de acuerdo con la competencia de la Subgerencia de Comunicaciones y Atencién al Usuario; en

lacionados con atencion al usuario.

10. Verificar la actualizacién, pertinencia y vigencia de toda la d. i6n técnica (M Técnicos y de P
este sentido, debera apoyar la revision y aprobacion los li i técnicos a los cuales se debe someter la operacion del SIRCI, en los aspectos

11. Verificar que el SIRCI en la definicion e implementacion de su estructura organi I, admi ayded ion, asegure el correcto cumplimiento del objeto del Contrato y la prestacion del servicio, asi como el cumplimiento de los compromisos
minimos de gestion y d fio ad ivo, en los aspectos que sean de de la Sut de C icaci v Atencién al Usuario.

12. Verificar que los procedimientos establecidos en el sistema de informacion al usuario por parte de concesionario SIRCI, permita atender solicitudes de informacion en linea y en tiempo real, asi como atender quejas, reclamos, subgerencias y peticiones
1 con el SIRCI e SITP, dentro de los términos de ley.

13. Supervisar la Atencion preferencial, en los puntos de personalizacion de Tarjeta Inteli; Sin Contacto (TISC) a las personas en situacion de di idad y/o con movilidad reducida.

14. Verificar que el io SIRCI prop: una Tarjeta Inteli Sin Contacto, con nombre y foto, para las personas que tengan tarifas diferenciales y que el mecanismo a través del cual el concesionario garantiza que éstas scan entregadas y
lizadas e i por la poblacién beneficiaria, opere ad d v cuente con aprobacion de TRANSMIELNIO S.A.
15. Monitorear el servicio de la linea de Contac Center di por el SIRCI, para atender temas SIRCI e SITP.

REQUISITOS DE ESTUDIO

EDUCACION: (Los Requisitos hacen referencia a la Resolucién 304 de 2012, en caso de cualquier omision en el presente documento debe ser tenida en cuenta la Resolucién anteriormente mencionada).

REQUISITOS DE ESTUDIO:Titulo de formacion Profesional en: Admini ion de Empresas, Administracion Publica, Administracion de Instituci de Servicios, Derecho, Comunicacion Social, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Industrial, Trabajo
Social o Psicologia.
Titulo de postgrado relacionado con las funciones del cargo.

EXPERIENCIA: Dos (2) afios de experiencia profesional relacionada con las funciones del cargo.

EQUIVALENCIA: Titulo de do rel do con las funci del cargo por dos (2) afios de experiencia.

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES: 1. Servicio al Ciudadano 2. Mercadeo 3. Comunicacion 4. Estadistica 5. Proyectos 6. Plancacion Estratégica

COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS: Ori 6n a Itados. Ori 6n al usuario y al ciudadano. Transparencia. Compromiso con la Organizacion.
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RECEPCION HOJAS DE VIDA

Lugar Inscripcion: PAGINA WEB UNIVERSIDAD DISTRITAL: En el bdomini 1 ilenio.udistrital.edu.co

De conformidad con el Articulo 13 de la Resolucion No. 558 del 03 de Diciembre de 2012 ‘Por medio de la cual se adopta la reglamentacion para un proceso de seleccion de trabajadores oficiales que conforman la planta de personal de TRANSMILENIO S.A.”

los aspirantes deberan:

Si bien es cierto que la inscripeion para la convocatoria se debe hacer a través de la pagina Web habilitada por la Universidad Distrital Francisco José de Caldas, para que la inscripcion quede completa, en el caso de los trabajadores oficiales de

TRANSMILENIO S.A. deberan radicar los documentos adicionales que NO reposen en su hoja de vida y que pretenda acreditar para el concurso en la Oficina de Correspondencia de TRANSMILENIO S.A. en el horario laboral establecido durante el periodo

estipulado para la inscripcion.

Para aquellos invitados que no sean trabajadores oficiales d¢ TRANSMILENIO S.A.. una vez cumplida la inscripcion en el link creado por la Universidad Distrital Francisco José de Caldas, deberan radlcar las hojas de vida con los soportes y documentos que
dan acreditar para el presente concurso, en la Oficina de Correspondencia de TRANSMILENIO S.A. en el horario laboral establecido durante el periodo estipulado para la inscripcién y en las en la presente regl

q lecid

El inscribirse en la convocatoria no significa la admision a presentar las pruebas, sino a que los d dos o ditados por cada aspirante sean contrastados con los requisitos de formacion y experiencia sefialados en el Manual de Funciones y
Requisitos para los cargos de trabajad, oficiales adoptado por Tr ilenio S.A. medi la Resoluci6 304 del 16 de Julio del 2012, y que consecuentemente se emita un juicio de admision, o inadmisio andose las causales respectivas.

Fecha de Publ; on de la convocatoria: miércoles, 12 de diciembre de 2012
Fecha de apertura inscripcion a convocatoria: lunes, 17 de diciembre de 2012 Fecha de cierre: martes, 18 de diciembre de 2012
CRONOGRAMA DEL CONCURSO

Revision de requisitos minimos 19 al 28 de Diciembre de 2012
Publicacion de listado de Admitidos 31 de Diciembre de 2012
Recl al Listado de Admitidos 02 de Enero de 2013
R arecl i listado de admitid Del 07 al 13 de dici e de 2012,
La citacion especificara fecha, lugar y hora de la misma
Aplicacion de PRUEBAS
Dos (02) dias habiles siguientes a la aplicacién de pruebas
Publicacion de ltados de prueba
X Un (01) dia habil siguiente a la publicacién de resultados
R on de recl frente a los resultados de la prueba
L X Hasta Cinco (05) dias habiles sigui alar ion de las recl
Publ on de arecl a resultados de prueba
Tres (03) dias habiles sigui alar ion de las recl.

Publicacion del resultado definitivo y citacion a entrevista

La citacion especificara fecha, lugar y hora de la misma

Real de entrevistas
L X . Hasta Seis (6) dias habiles a la citacion a la entrevista
Publ on de Itados de entrevista y de analisis de d
Un (01) Dia habil siguiente a la publicacion de resultados de la entrevista y|
Recepeion recl alos Itados de entrevista y a los resultados de anilisis de anteced anilisis de antecedentes
X - i Hasta Cuatro (4) dias hibiles sigui ala recepcion de la recla
R a recl; alos Itados de entrevista y ltados de anilisis de entrevista
Hasta (4) dias habiles sigui ala recepcion de la recl
Publ 6 Itados definitivos
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MECANISMO DE SELECCION

c CALIFICACION VALOR EN EL

PRUEBA CARACTER APROBATORIA CONCURSO LUGAR
PRUEBA DE APTITUDES ELIMINATORIA 60 PUNTOS 20% Universidad Distrital Francisco Jos¢ de Caldas
PRUEBA DE 0o, y _— . .
CONOCIMIENTOS ELIMINATORIA 60 PUNTOS 40% Universidad Distrital Francisco Jos¢ de Caldas
ENTREVISTA CLASIFICATORIA 20% Transmilenio S.A.
CALIFICACION DE o
ANTECEDENTES CLASIFICATORIA 20% NA
PRUEBA DE APTITUDES Aplicacion de instrumentos que evalian aptitudes
PRUEBA DE Prucba de conocimientos segin el manual de funciones.
CONOCIMIENTOS ¢ .
ENTREVISTA Se realizara por un jurado impar compuesto por una persona directiva de Tr il v dos profesionales de psicologia de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas
CALIFICACION DE Se realizara sobre la experiencia y la formacion adicional al minimo requerido para el cargo.
ANTECEDENTES P ’ duerido p ¢

Cada hoja de vida debera venir con su respectivo resumen conforme al formato anexo y acompaiarse de:

CONSTANCIAS DE EDUCACION FORMAL: Titulo Pr I expedido por una Institucion aprobada por el ICFES. Los estudios realizados en el exterior requeriran para su validez, de la registros y equival determinadas por el|
Ministerio de Educacion Nacional y el ICFES. De conformidad con lo establecido en la Resolucion No. 558 del 03 de Diciembre de 2012.

LAS CONSTANCIAS DE EXPERIENCIA LABORAL deben tener los siguientes datos: Razon social de la entidad donde se haya laborado, fechas de vinculacién y desvinculacion de la entidad. relacion de funciones desempeifiadas, jornada laboral y firmas de
la autoridad competente. De conformidad con lo establecido en la Resolucion No. 558 del 03 de Diciembre de 2012.

LAS CONSTANCIAS DE EJECUCION DE CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS deben acompaiiarse de actas o certificados en los cuales se evidencie, objeto, plazo. precisando la fecha de incio y terminacién del contrato y la dedicacion de
tiempo a la labor contratada. De conformidad con lo establecido en la Resolucion No. 558 del 03 de Diciembre de 2012.

HORARIO PARA RECLAMACIONES: Para efectuar las reclamaciones se habilitara el link: convocatoriastransmilenio.udistrital.edu.co en el horario de 8:00 a 18:00, en los dias sefialados en la presente convocatoria, con las instrucciones para ejercer este
derecho.

LISTA DE POTENCIALES ASPIRANTES: De conformidad con la Resolucion de Gerencia de TRANSMILENIO S.A. N° 041 de 2008, integraran la lista de potenciales aspirantes aquellas personas que superen los puntajes acumulados finales aprobatorios.
Para la presente convocatoria el puntaje aprobatorio acumulado sera de 70/100 puntos: es decir correspondera a la sumatoria de los puntajes de cada una de las pruebas luego de aplicado el porcentaje sefialado en cada caso.

EQUIVALENCIAS: En cuanto a los requisitos para los empleos, se informa que los mismos se contabilizaran de acuerdo con los documentos aportados y que cumplan con las fialadas en la Resolucion Regl iaNo. 558 de 2012y la
normatividad vigente sobre el tema. En el evento que los documentos aportados por los aspirantes no alcancen a cumplir lo requerido por el empleo, se aplicaran las equivalencias establecidas en el Manual de Funciones y Requisitos adoptado por la Resolucion
304 de 2012, si es del caso.

PROPIEDAD INTELECTUAL: Las pruebas, bancos de preguntas y documentos soportes del proceso, tiene el carécter de confidencial y reservado y son de propiedad intelectual de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas.

Proyecté: PAOLA PALMARINY PENARANDA - UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS
[Reviso: GILBERTO PADILLA CASTRO

'VoBo. Subgerente - Director o Jefe de la Dependencia.
LUIS FERNANDO GARCIA CERON
DIRECTOR ADMINISTRATIVA
TRANSMILENIO S.A.
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