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EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE TRANSPORTE
DE PASAJEROS DE QUITO

P CFLEES

Chdigo: 04.06.01.01
D T COORDINADORDECOMPRASZ 7| Goordinar; dirlgii, controtar 1 ejecucion de las adquisiciones de bienes y
enemination R o S contrataciohes de servicios y dhras, necesarios para el normal desarrotio de
Fecha de Nim. Trab. En Horaria “lag actividades de la EPMTPQ, de acverdo.al Plan-Anual de' Compras y a los
actualizacién. .. .| _eloueste | T . requerimientos de.fa Empresa.
14/10/2012 1 Administrativo de
D8RO0 a 16h45

- - -4 Téenico de Compras 2;.2 Especialista de] _, . t L ;
Supervisa a (puestos): ) i L Fisicos. i B Ergondmicos. b M
e GOMPTAs 2 1 Asist Administrative.d | e S
NGm. Coiai:.uo_rado_re_s_ 7 Quimicos i B Psicosaciales B
quesupervisa: e e e et et v e T A e
Supervisado pof | GERENTE ADMINISTRATIVO FINANCIERS: | Mecanicos B
MNurh, Cargos por quleni 1 Biq!_ﬁ&gicos B

B

es supervisado:

RIS R et e S M e

Uhicaicion del puesto de Trabajo INTERIOR 90% EXTERIOR 10%

POSICION Porcentaje (100%) CONCENTRACION ALTO
D& pie 5% ATENCIGN _ ALTO
PR 5% PR
Caminando ANALISIS. ALTO
Sentado. 0% CALCULY -ALTO
Escalar o%- SINTESIS ALTO
arrodillarse 0% RETENCION. MEDIO
. or. R . ..
Agacharse 0% EMPATIA MEDIO
Lodillas 0% COMUNICACION
Ropa de ; . -
S NO Protectores auditivos: NQ Mascarillas NO
Proteccion : : :
Gafas-de L o .
) Vs NO Calzado especial NG Casco NG
seguridad :

e 't
Computador/Impresar
a

Muebles de Oficina: 8




Responsable del retraso de la ejecucidn de los procesos de adquisiciones, deteniendo las actividades

Teléfono / Celular/ Fax Sl » ;
de reparacion de la Flota y materiales para el funcionamiento normal de la EPMTPQ.
Sistemas VR Tt 5 0 T LR o i R ST R A
: S| 184 Datos/Confidénciales s o dor s Tt vpdioniale g tonio poes e il
Computacionales: § TR o e R . - g I

codigos, leyes,

. . Sl Documentacion sobre los procesos de contratacion publica
registros oficiales:

9, REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Estudio: Ingeniero en dreas Técnicas y/o Administrativas, o Afines. De preferencia Maestria
Experiencia: S afios en Actividades de Elaboracidn, Evaluacion y Ejecucion de Presupuestos, Proyectos, Abastecimientos, Logistica,
) Adquisiciones e Importaciones.
Formacion: Ley de Compras Publicas, Control y Administracion de Bienes Publicos, Logistica, Inventarios, Presupuesto.
. Orientacion a Resultados, Tolerancia a la Presion, Comunicacion Efectiva, Capacidad de Negociacion, Capacidad Critica,
Competencias: Orientacion Estratégica, Analisis Numérico, Administracién del Tiempo, Sentido de Pertenencia, Integridad, Trabajo en
equipo.
Frecuencia
10. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES S e
. Coordinar y controlar la ejecucion del plan anual de adquisiciones coordinando las actividades del personal del drea, DIARIA
" |para satisfacer los requerimientos de compra.
b Asignar los tramites de contratacion a través del portal de Contratacion Publica a los Especialistas de Compras 2, para DIARIA
" |el cumplimiento de las adquisiciones programadas o emergentes.
5 Coordinar y evaluar la adquisicién de bienes y servicios con las diferentes dreas de la Empresa, para mejorar las politicas DIARIA
" |y procedimientos de compras, acorde a la LOSNCP y su Reglamento.
d. |Elabora reportes de gestion e indices con la informacion registrada en las bases de procesos de compra DIARIA
e. |Revisar y aprobar expedientes y cuadros comparativos para la ejecucion del trdmite respectivo. DIARIA
f. |Solucionar controversias, reclamos, referentes a las adquisiciones en los aspectos relativos a la gestion del drea. DIARIA
g. |Coordinar y aprobar las gestiones necesarias para |a realizacion de los procesos de importaciones. MENSUAL
h. |Preparar informes de los resultados obtenidos de la gestion del drea. MENSUAL
i. |Puede fiscalizar contratos que por necesidad de la Empresa disponga la autoridad nominadora. SFD
j. |Realizar las demds actividades dispuestas por la Gerencia inmediata de acuerdo a la naturaleza de su cargo. SFD
11. REVISION Y APROBACION P
A0 = A~ # / - 2
Y4un - —_— o g, P & /__, —~
(UA! L ézeéf/duéw// S il
' Realizado por: /" Revisado por: & Gt‘ap:eﬁ’ado Por:
TALENTO HUMANO DR. EDMUNDO SEGOVIA INGL CARLOS POVEDA

COORDINADOR 2 DETH (E) GERENTE GENERAL
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EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE TRANSPORTE
DE PASAJEROS DE QUITO

W ek
P v me i

e Grugibes

Programar, direccionar y ejecutar la planificacion-de las adquisiciones de

b'ienes y contrataciones de servicios yobras, de-acuerdoa los
requerimientos de las dreas-en fa Empresa.

Codigo: i 04.06:01.02
Denominacion COCRDINADCR DE COMPRAS 1
Fecha.de . Nim. Trab. En Horario
Jactualizacidn el buesto _
18/10/2012 1 -Administrativo de

08h00 a 16h45

Supervisa-a {pugstos):
Num, Colaboradores
qQue supervisa:
Supervisado pér.
{puestos)

#4 Técnico cl_e_'Cqmpras 2; 2 Especialista de

COORDINADOR.DE COMPRAS 2

Num.-Cargas por quién'g

1

&5 supervisado

) - Fisicos. {Ergonémicos
..Compras 2, 1 Asist Administrativo 3 - gonomices
7 Quimicos B {Psicosociales

Bioldgicos

INTERIOR.

80% EXTERIOR 10%
POSICIGN. Porcentaje (100%) CONCENTRACION ALTO
De pie »% ATENCION ALTO
N 5% e
Caminando > ANALISIS ALTO
Sentado 0% CALCULO ALTO
0% L
Escaiar ° SINTESIS- ALTO
- 0% . .
Arrodillarse RETENCION MEDIO
A U%. . : .
gacharse EMPAT{A MEDIO
0% COMUNICACIGN
Ropa.d )
opa. e NO Protectores auditivos NO Mascarillas, NG
Protection o S - ; i
Gafas-d . . y )
_a. af € NO Calzado-especisl NO Casco NO
seguridad
ls

Computador/Impresor
d

Miebles de Oficina:




Responsable del retraso de la ejecucion de los procesos de adquisiciones, deteniendo las actividades
de reparacién de la Flota y materiales para el funcionamiento normal de la EPMTPQ.

Teléfono / Celular/ Fax sl

Sistemas
Computacionales:
codigos, leyes,
registros oficiales:

5. REQUISITOS MINIVOS

Estudio: Ingeniero en dreas Técnicas y/o Administrativas, o Afines. De preferencia Maestria
Experlencia: 5 afios en Actividades de Elaboracidn, Evaluacién y Ejecucion de Presupuestos, Proyectos, Abastecimientos, Logistica,
: Adgquisiciones e Importaciones.
Formacion: Ley de Compras Publicas, Control y Administracién de Bienes Publicos, Logistica, Inventarios, Presupuesto.
Orientacion a Resultados, Tolerancia a la Presion, Comunicacién Efectiva, Capacidad de Negociacién, Capacidad Critica,
Competencias: Orientacion Estratégica, Andlisis Numérico, Administracion del Tiempo, Sentido de Pertenencia, Integridad, Trabajo en
equipo
v P Ny b p. T a kK - '.:..;.I |
@i + o } - Frecuencia
10. FUNCIONESY RESPDNSABILIDADES } w N R s §‘E i B
ry ey T R 5 . £ Foe N !
a EJecutar y Superwsar e! cumpllmlento del plan anual de adquisiciones coordmando las actividades del personal del DIARIA
" |drea, para satisfacer los requerimientos de compra.
b Asignar los tramites de contratacion a través del portal de Contratacién Pblica a los Especialistas de Compras 2, para DIARIA
' el cumplimiento de las adquisiciones programadas o emergentes.
c. |Realizar los procesos de adquisicién de bienes y servicios con las politicas establecidas y procedimientos del drea. DIARIA
d Supervisar y dar seguimiento a todos los trédmites de compra en curso, de acuerdo a las necesidades de bodega y DIARIA
" |mantenimiento.
e. |Elaborar expedientes y cuadros comparativos para la ejecucion del tramite respectivo. DIARIA
f. |Analizar técnicamente las cotizaciones de bienes muebles, suministros, materiales y otros. DIARIA
g. |Programar y ejecutar las gestiones necesarias para la realizacion de los procesos de importaciones. MENSUAL
h. |Supervisa la actualizacion y seguimiento de base de datos de proveedores SEMANAL
i. |Puede fiscalizar contratos que por necesidad de la Empresa disponga la autoridad nominadora. SFD
j. |Realizar las demds actividades dispuestas por la Gerencia inmediata de acuerdo a la naturaleza de su cargo. SFD

11.REVISION Y APROBACION I T < TR T

T fi B
ﬁ? l'? /Mﬂaﬁ’

' Realizado por:
TALENTO HUMANO

Revisado pcr
DR‘ EDMUNDO SEGOVIA
COORDINADOR 2 DETH (E )

“L’Aﬁo bado Por:
G. CARLOS POVEDA

GERENTE GENERAL
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EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE TRANSPORTE
DE QUITO

DE PASAJEROS

5]
Cédigo: 04.06:01.03
Dérominacion ESPECIALISTA DE'COMPRAS 3
Fecha'.de' ' Num. Trak. En Horatio
actualizacién....... |[.... elouesta | R
14/10/2012 2 Admmlstr_ayyo de
08h0D a16h45

Realizar los proceios de contratacion piblica-a-través del Portal de Compras
del INCOP, realizando el seguimiento de Jos mismos, sus documentas,
requerimientos ¥ plazos, en su etapa preconfractuél,_hasta-su finalizacién

para satisfacer con eficiencia fas demandas de la Empresa,

¢

Supervisa a {puestas): | NO. Fisicos {Ergongimicos

Nom. Colaboradores | o | A
e Quimtcos ; {Psicasociales i

quesupenisa: . e}

Supervisado por. Mecanicos

(puestes) ' IS

Num..(:argos_por_q_Uien!3 1 Biglégicos

INTERIOR

POSICION Porcentaje {100%) CONCENTRACION ALTO
De pie 5% ATENCIGN- ALTO
Caminantdo 5% ANALISIS ALTO:
Sentado 90% CALCULO MEDIO
Escalar 0% SINTESIS WEDIO
Arrodillarse: 0% RETENCION MEDIO
_Agacharse 0% EMPAT|A MEDIO
Cuclillas 0% COMUNICACION: ALTO"
op2 de ] | NO Protectorgs auditivos NO Mascarilias NO
Proteccion |
Gafas de ' . o .
. . NO Calzado espetial NQ Casco NO
$seguridad . _

Computadar/Impresor | 6l
a '

Trahajar con d_i'_n_ero en efect?vo, documentos valorados o bienes por un monto de hasta 200 RBU.
Los intereses de la Empresa puaden verse afectadosen’a prapertién en.que surge de compra‘de
maguinas, equipes, servicios para fa Empresa o:por el Fiscalizador de Obras y/o Servicios realizadas
por terceros,




Muebles de Oficina: Sl

Responsable del retraso en |

Teléfono, Fax Sl ;
la dreas involucradas
Sistémé_s | S| '
Computacionales B
Codigos, Leyes y S|
Registros Oficiales
9. REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO i A Y o, R
Estudio: Abogado, Ingeniero o profesional en Administracién de Empresas, Comercio Exterior o Carreras afines.
Experiencia: 2 afios de Experiencia en Contratacion Publica y Gestion de Procesos de Compra.
Formacion: Ley de Contratacion Publica, Control y Administracién de Bienes Publicos.

Competencias:

Administracidn del Tiempo, Sentido de Pertenencia, Integridad, Trabajo en equipo.

Comunicacién Efectiva, Capacidad de Negociacidn, Organizacion y Planificacion, Pensamiento Analitico - Conceptual,

10. FUNCIONESY RESPONSABILIDADES

A - T - 3 P -
oLl

e
AN

A ] [
o " o L | T Ml 2

a. |Revisar y Aprobar las bases técnicas para elaborar los pliegos de contratacion de acuerdo al INCOP.
b Coordinar con la Coordinacion de Adquisiciones el mejor proceso para la adquisicion de bienes o contratacion de obras Bk
" |y servicios, que se realizard el Portal de Compras Publicas
¢. |Capacitar permanentemente a las coordinaciones en caso de cambio de procedimientos del drea DIARIA
d Elaborar los pliegos, actas, comunicaciones, convocatorias y resoluciones, requeridos en los procesos de compras, para i
" |la firma de la maxima autoridad de la Empresa y subirlas al Portal de Compras Publicas oportunamente.
e. |Actuar como secretario en las Comisiones Técnicas y elaborar las Actas respectivas. DIARIA
; Elaborar contratos de adquisiciones y revisar los documentos habilitantes para legalizar la compra subiendo al portal los DIARIA/
" |contratos aprobados. SEMANAL
Analizar y evaluar contratos emitiendo informes con recomendaciones para solucionar problemas legales con SEMARAL
B proveedores.
h. |Colaborar en la elaboracién del Plan Anual de Compras, para satisfacer las necesidades de la Empresa. ANUAL
i. [Puede fiscalizar contratos que por necesidad de la Empresa disponga la autoridad nominadora. SFD
j. |Realizar las demas actividades dispuestas por el Inmediato Superior de acuerdo a la naturaleza de su cargo. SFD

REVISIGN YAPROBACION i i b oy b e v e e D PO s D 1V O
4 :ﬁ - /
(LY JRWUD U -
Realizado por: Revisado por! ) Wo?or:

TALENTO HUMANO DR. EDMUNDO SEGOVIA ING. CARLOS POVEDA
COORDINADOR 2 DE TH (E ) ERENTE GENERAL
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EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE TRANSPORTE

DE PASAJEROS DE QUITO

EPQ,
1L

B a1
4der Ut

Codigo: 04.06,01.04
Denominacién ESPECIALISTA DE COMPRAS 2
: ¢ i Eri L inmed
.F.g_cha.de. y Num. Trqp. Er Horario
actualizagian.,
14/10/2012 2 Administrativa de
08HOQ a 16045

i

"| Realizar el €l.seguimiento de los procésos-que se encuentran enel portal de:

compras publicas, reunir ‘dgcumentos, requerimientos e informar al

iato superior sobre plazos, en Zsu_eta'pa.precontr_a"ctu_ai, hasta su
finalizacién para cumpiir con las necesidades del drea.

N, Colaboraderes
quesupervisa:.
Supervisado por

{puestos)

s supervisado:

Supervisa'a [puestos):

Niim. Cargos por quien’

FSPECIALISTA-DE COMPRAS 3

{Ergonsmicos

| Psicosociales

1

Ubicacldn del puesto.de Trabajo.

INTERIOR

EXTERIOR

POSICION Porcentale (100%} CONCENTRATION ALTO
De pie 5% ATENCION ALTO
Caminando 5% ANALISIS ALTO
Seritado 90% ‘CALCULO MEDIO
Escalar - 0% SINTESIS MEDIQ
Arradilfarse 0% RETENCION MEDID
Agacharse. 0% EMPATIA MEDIO
-Guclilas. 0% COMUNICACION ALTO
—— : . . .
opa E NO Protectores auditivos - NO Mascarillas. NG
Proteccion .
Gafas d
. .? 5 -? NO Calzado especial NO. Casco NO.
seguridad :




Computador/Impresor |

Computacionales

Cddigos, Leyesy
Registros Oficiales

Estudio:

Trabajar con dinero en efectivo, documentos valorados o bienes por un monto de hasta 200 RBU.
Los intereses de la Empresa pueden verse afectados en la proporeién en que surge de compra de

Sl I . L. . - .

a mdquinas, equipos, servicios para la Empresa o por el Fiscalizador de Obras y/o Servicios realizadas
por terceros.

IMuebles de Oficina: Sl

5 R | | isici i i ié

Teléfono, Fax " espons.ab e del retraso en la adquisicién de bienes y materiales, causando demora en |a gestién de
la @reas involucradas

Sistemas s

Maneja datos confidenciales relacionados a contratos de adquisiciones a suscribirse por la Empresa.

Administracién del Tiempo, Sentido de Pertenencia, Integridad, Trabajo en equipo.

Abogado, Ingeniero o profesional en Administracion de Empresas, Comercio Exterior o Carreras afines.
Experiencia: 2 afos de Experiencia en Contratacidn Piblica y Gestion de Procesos de Compra.
Formacion: Ley de Contratacidn Publica, Control y Administracion de Bienes Publicos.
. Comunicacién Efectiva, Capacidad de Negociacién, Organizacion y Planificacién, Pensamiento Analitico - Conceptual,
Competencias:

a. |Recibir direccionar las bases técnicas para elaborar los pliegos de contratacion de acuerdo al INCOP. DIARIA

b Coordinar con la Coordinacion de Adquisiciones el mejor proceso para la adquisicion de bienes o contratacién de obras DIARIA
" |y servicios, que se realizara el Portal de Compras Publicas

5 Controlar la documentacion necesaria del proceso de compra y hacer cumplir con las fechas establecidas en el DIARIA
" |cronograma del proceso.

d Reunir y verificar la informacion necesaria para elaborar los pliegos, actas, comunicaciones, convocatorias y CS R
" |resoluciones, requeridos en los procesos de compras.

e. |Asesorar en los procedimentos del drea a demas colaboradores de la Empresa DIARIA

¢ Analizar los contratos de adquisiciones y revisar los documentos habilitantes para legalizar la compra subiendo al portal DIARIA/
" |los contratos aprobados. SEMANAL

g. |Apoyar en la realizacion del plan anual de Compras ANUAL

h. |Colaborar en la elaboracion del Plan Anual de Compras, para satisfacer las necesidades de la Empresa. ANUAL

i. |Puede fiscalizar contratos que por necesidad de la Empresa disponga la autoridad nominadora. SFD

j. |Realizar las demds actividades dispuestas por el Inmediato Superior de acuerdo a la naturaleza de su cargo. SFD

/(/;JMZW

Realizado por: Revisado por: i obado Por:

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

.fM';GB;B!.OE

ANALISTA DE COMPRAS 1

Horatio

Upewisadc pnr
puestos}_ 5 U

Administrative de
28h00 o 16h45

EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE

PASAJEROS DE QUITO

“[Fisicos:

Analizar y verificar Jas cotizaciines-de los. blanes, servicios yob
de acterdo alPlan Anual de Compras yejacutar las compras.de fnfirts Cusntfa
aprobatlas medignté Ordern de Compra. Atender 3 fos requerimientos de

compra emergentes gue se presentan en &l franscurso det ejercicla'econdmica

da Ia Empresa.

Qufmicas

Mecanicas

INTERIOR

Bigidgicas

EXTERICR

ras solicitados

Ropid de
Proteceicn

Protectores auditivos

POSICION porcemaje:'(;ﬁu%) | ceﬂ_cmiaaélé_u _
De pie 15% ATENCION MEDIO.
Caminando 35% ANALISIS MEDIO:
™ 5entada 50%: CALCULD MEDIO-
Escaldr 0% SINTESIS: MEDHO-
Arradilfarse 0% | RETENCION B.A']_Q.
Agacharse 0% EMPATIA BAJO
Cuglitias. % | COMUNICACION MERID

Mascarillns

Gafas ge

Caizado espécial

Fomputadq{!impre_sor

i

farma regulary perentoria, Ejem: Caje Chicao:
resnnnsablﬂdad da hasta 10 RBU. Puedan darse las

Caseo

-al manejo o fustodia reguiar di sumas pequefias con re

con documentos. valaradas o bienes-con una
clreinstanclas anotadas pero en magnitud




Muables de Oficina:

Teléfong, Fax

Sistemas
Compuiacionales

51

s Responsahle del retrasc en fa adnlslcmn de bienes ¥ mater;ates, camandc dempra en la gestidn defa
dreas invplucradas

3l

Codigos, Leyes,
-{Registros Pliciales
s

s

13 afios.en Clentias Administrativas, Markéting o Ing. Comercial o.afines.

Experiencia:

I a 2 afios-de experigncia en Compras Publicas, Materiales y-Repueastos de Transporte-g actividades afines,

Formacidn;

Compras Publicas, Manejo dé_Pfogramas.deCpmput_a_c}én, afiries al drea.

Cornpetencias:

Capacidad de Negeclacidn, Orientacion af Cliente, Organizacidny Plant ficacnén, Blsqueda dé informacidn, Admmlstramén
de! Tiemps; Sentidd de Pertenencia, lntegridad  Trabajoen equipo

R

Anahzar y! venf‘ icar Ia correcta cetzzacmn tie las reqwsrclones de compra y arcen de trabajo de infima cnantIs,‘ asignadas
2. |porla Coordindeldn de Adgulsiclones, acdrde a ias especrf!mctones técnicas debproducto que se'va a adquirir, elzheradas DIARIA
por los solicltantes.
i Elaborar informes de las visitas, y contacios a. proveedares por.Cua lquier medio de comunicacian y solicltar cotizaciones: DIARIA
_Ipara determinar mejores aiternativas de proveadores para.la- Empresa, . .
¢ |Fleborar el cuadro comparativo de ofertas, de acuardo 3 los montos establécidos para faciltar la toma de decisiones en DIARIA:
" [cuanto a fa efection del proveedar, o
Reviser que la prden de-compra cumpls con tados los-documentos reueridos para su resgectivo ingreso y tramijte DIARIA
g Camunigara jus. proveadores fa-sprokiakide de a Orden de Compra, coordinar y controlar (os plazos de entregs, Informar' DIARIA
- fal jgfe nmadiato y-af drea pertinente encaso de presentarse demora o novedatienla entrega. :
e Retirar la mercaderia del proveedor cuando sea nece_sa_nn-g-igfagresarIa a lz bodega coni la'dotumentarclén debidamarite DIARIA
" {legalizada. T
f, |Digitalizar tas facturas correspondiantes al periodo fiscal én vigencie para subir at portal de compras piblicas. MENSUAL
~ h. |Capacitar e Informar af usuario Interno sofire e} procesa de adguisiciones de bienes:a satvicios. SFD
[ JPuede fiscalizar contratos que por riecesidad de J2 Empresa disponga fa autorided noetinadora, S0
i [Realizar tas demds actividades dispu_gsta_s por el !njme'dia_tp Superfor da acuerdo z {3 naturaleza de su cargo: SFD

glﬂR. EDMUNDG SEGOVIA.

Reafizado por..

COORDINADOR DE TH 2 (E) GERENTE ADM - FINANCIERA

FOrCT™H

wraba&ﬁur?“x
& RUBEN LOZANO

GERENTE GENERAL




EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE TRANSPORTE
DE PASAJEROS DE QUITO

-| Analizar y verificar las. cotizatidnes de los bignes, servicios y obras olicitados

Codigo: 04.06.01.05
Denominacion _ ANALISTA DE COMPRAS. 1
|Fecha de NOm. Trab. En .
s ) j Horario
actyalizacion | etpuesto
2613 " Administrativo de
08h00 .5 16h45:

deacuerdo al Plan Anual-de Compras ¥ gjecutar las compras dé__fnf':ma
Cuantia aprobadas mediante Orden de Compra. Atender a los-
requerimientos de comipra-emergentes que se presentan en el transcurso.del
ejercicio econié_r_nico_ de ia'Empresa,

Supervisa 2 {puestos): |

9

que supervisa:
Sunerdisado por
{puestos) oo
Niim. Cargos por quien;

COORDINADOR.DE COMPRAS 2

Fisicos

Ergondimicos

Quimicos Psicosocidlas B
Mecanicos v
Blofogicas M

Ubicacién del puesto de Trabajo INTERIOR

50% EXTERICR S50%

POSICION Porcentaje (100%) CONCENTRACION MEDIO
De pie 15% ATENCION MEDIO
Caminando 35% ANAUS}S MEDIO
Sentado- 50% CALCULO: MEDIO
Escalar 0% "SINTESIS MEDIO
Arrodillarse 0% RETENCION BAIO
Agacharse 0% EMPATIA. BAIO
Cusclillas 0% COMUNICACIGN MEDIO
Ropa de . e . " .
L, NQ, Protectoras. anditivos NQ Mascarillas - NO
Froteccion o ' ’
Gafai'jded NO Calzado especial NG Cascd NO.

Computador/imprescr
=]

Responsabilid;t;“limltéda al'manigjo o-custodaa};gular de sumas peE;Ueﬁaston rendicion de estado |
en forma regular y pefentoria. Ejein: Caja Chica o ton documentos valorados o.bieries con'una.
résponsabilidad de-hasta 10 RBU. Pueden darse las. circunstancias andtadas pero en maghitud
significativa de hasta 10.RBY. . _

SOm




Muebles de Oficina: ] S:Q‘A,mfrgsfmqmq i.a- Bl il R R DA ? "

Responsahle del retraso en la adqu15|c1on de bienes y materlales causando demora en la gestion de

Teléfono, Fax Sl
la dreas |nvolucradas

Sistemas

Computacionales St

Codigos, Leyes,

2 S Sl Datos de costos de bienes y servicios y de procesos de Compra.
Registros Oficiales:

9. REQUISITOS MiNIMOS DEL PUESTO

Estudios Superiores, Minimo 6 Niveles Aprobados en Ciencias Administrativas, Marketing, Ing. Comercial o Afines al

Estudio:
Cargo.
Experiencia: 2 afios de experiencia en Compras Publicas, Materiales y Repuestos de Transporte o Afines al Cargo.
Formacion: Compras Publicas, Control y Administracién de Bienes o Servicios, Logistica e Inventarios o Afines al Cargo.
Conmbatenclss: Capacidad de Negociacién, Orientacion al Cliente, Organizacién y Planificacién, Bisqueda de Informacion,
B ) Administracién del Tiempo, Sentido de Pertenencia, Integridad, Trabajo en equipo
! Frecuenci
10. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES i

de la actividad

Analizar y verificar la correcta cotizacion de las requisiciones de compra u orden de trabajo de infima cuantia,
a. |asignadas por la Coordinacion de Adquisiciones, acorde a las especificaciones técnicas del producto gue se va a adquirir, DIARIA
elaboradas por los solicitantes.

Elaborar informes de las visitas y contactos a proveedores por cualquier medio de comunicacidn y solicitar

S 2 A 5 DIARIA
cotizaciones para determinar mejores alternativas de proveedores para la Empresa.

Elaborar el cuadro comparativo de ofertas, de acuerdo a los montos establecidos para facilitar la toma de decisiones en

c. L. DIARIA
cuanto a la eleccion del proveedor.

Revisar que la orden de compra cumpla con todos los documentos requeridos para su respectivo ingreso y tramite DIARIA

Comunicar a los proveedores la aprobacion de la Orden de Compra, coordinar y controlar los plazos de entrega,

diil; : i A i E DIARIA
informar al jefe inmediato y al rea pertinente en caso de presentarse demora o novedad en la entrega.
Retirar la mercaderia del proveedor cuando sea necesario e ingresarla a la bodega con la documentacion debidamente DIARIA
e, .
legalizada.
f. |Digitalizar las facturas correspondientes al periodo fiscal en vigencia para subir al portal de compras publicas. MENSUAL
h. |Capacitar e informar al usuario interno sobre el proceso de adquisiciones de bienes o servicios. SFD
i. |Puede fiscalizar contratos que por necesidad de la Empresa disponga la autoridad nominadora. SFD
j. |Realizar las demads actividades dispuestas por el Inmediato Superior de acuerdo a la naturaleza de su carg/x"-l SFD

11. REVISION Y APROBACION

Reafizado por: Revisado por: \ﬂrobado Por:
TALENTO HUMANO DR. EDMUNDO SEGQOVIA ING. CARLOS POVEDA

COORDINADOR 2 DETH (E ) GERENTE GENERAL




EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE TRANSPORTE
DE PASAJEROS DE QUITO

Cédigo: 04:06:01.05
o e e i et ANENZBY  veXificar 1as-cotizaciones delos bienes, servidios v obras solicitados
Denominacion ANALISTA DE COMPRAS'1 -de:acuerdo al Plan Anual de'Compras y ejecutaras compras de infima
- = Cu_anti'a aprobadas mediante Orden de Compra. Atender-a los
Fe;h'a .de . Ném. Trab. En Horario requerimientos de compré émei’gentés-que se presentan.en el transcursc dell
actualizacion..... | _elouéste M .. . ejercicio econdmico de la Empresa. '
14/10/2012 4 - Administrativo de: - -

08h00 a16h45

Supervisa-a '{ puestos):

Niti, Colaboradares

Supervisado:por o
(puestos)

Ndm. Ca'rgos_'ii'b'i‘ éI.LlIE

NO Fisicos (¥ Ergonémicos Wi
O o — M ...... e - -
. COORDINADORDE COMPRAS2  |Mecinicos Mo -
1 B.O;Og.ws - . o

es supervisado:

INTERIOR. EXTERIOR 50%

e

I8

POSICION Porcentaje (100%;} CONCENTRACION MEDIO
De pie 15% ATENCION MEDIO
Caminando 35%. ANALISIS MEDID
‘Sentado 50% CALCULD MEDIO
Escalar 0% SINTESIS. MEDIO
Arrodillarse 0% RETENCION BAJO
Agacharse 0% EMPATIA BAIO
Cuclillas 0% COMUNICACION MEDIO
Ropa de . . » - y
o NO Protectares auditivos NG Mascariilas: NO
Proteccion o - i
Gafa? c.le NO Calzado especial NG Casco NQ
seguridad o

Computador/Impresor
a

i

R
51

en forma regulary pérentoria. Ejem: Caja Chica o con doclmentos valorados o-bienes con una
responsabilidad de hasta'10 RBU. Puéden darsé las circunstancias anotadas pere enmagnitud
significativa de hasta 10 RRU.

e

e AT
itada al manaj

ad lim

i

o.custodia régular dé sumas pequeiia

ST it k]

Q.

esponsabilid




Muebles de Oficina: Sl
Teléfono, Fax S| Re?pons?ble del retraso en la adquisicién de bienes y materiales, causando demora en la gestion de
la dreas involucradas
Sistemas s
Computacionales
Codigos, Leyes, : o
.g r - Sl Datos de costos de bienes y servicios y de procesos de Compra.
Registros Oficiales:
=X e e, s S 5 . 2 . e G
Estudio: 3 afios en Ciencias Administrativas, Marketing o Ing. Comercial.
Experiencia: 2 afios de experiencia en Compras Plblicas, Materiales y Repuestos de Transporte.
Formacion: Compras Publicas, Control y Administracién de Bienes o Servicios, Logistica e Inventarios.
Sraroetiniie Capacidad de Negociacién, Orientacién al Cliente, Organizacién y Planificacion, Bisqueda de Informacion,
P ’ Administracién del Tiempo, Sentido de Pertenencia, Integridad, Trabajo en equipo

Analizar y venfcar la correcta cotizacion de las requisiciones de compra u orden de trabajo de |nFma cuantia,
a. |asignadas por la Coordinacién de Adquisiciones, acorde a las especificaciones técnicas del producto que se va a adquirir, DIARIA
elaboradas por los solicitantes.
b Elaborar informes de las visitas y contactos a proveedores por cualquier medio de comunicacién y solicitar DIARIA
" |cotizaciones para determinar mejores alternativas de proveedores para la Empresa.
c Elaborar el cuadro comparativo de ofertas, de acuerdo a los montos establecidos para facilitar la toma de decisiones en DIARIA
" |cuanto a la eleccion del proveedor.
Revisar que la orden de compra cumpla con todos los documentos requeridos para su respectivo ingreso y tramite DIARIA
d Comunicar a los proveedores la aprobacién de la Orden de Compra, coordinar y controlar los plazos de entrega, BIARIA
" |informar al jefe inmediato y al drea pertinente en caso de presentarse demora o novedad en la entrega.
o, |Retirar la mercaderia del proveedor cuando sea necesario e ingresarla a la bodega con la documentacién debidamente DIARIA
f. |Digitalizar las facturas correspondientes al periodo fiscal en vigencia para subir al portal de compras publicas. MENSUAL
h. |Capacitar e informar al usuario interno sobre el proceso de adquisiciones de bienes o servicios. SFD
i, |Puede fiscalizar contratos que por necesidad de la Empresa disponga la autoridad nominadora. SFD
i. |Realizar las demas actividades dispuestas por el Inmediato Superior de acuerdo a la naturaleza de su cargo. SFD

Realizado por: i 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

TReLray
P e
e e

04.06.01.06

TéCNICODE COMPRAS, 2 Realizar la cotizacion de los bienes, servicios'y obras soficitades de.acuerdo al

Dengrinacion Plan Ahual de Compras. Atehder a-10s requérimientos de compra normales ¥
Fecha de Ndm. Trab. En Horario emérgentes direccionando al Superior lnimediado de acuerdo-a la prioridad
actualizacion.____ [ __ elpuesto . R presentada.
g ) Admisdistrative de
14/10/2012 4 k - =
110/ 08h00-3-16h45

. ! |
Supervisa a (puestos): | NO Fisicos Ergondniicos. M
Ntm. Coi_a t?qrédores- 0 Quimicos: Psicosociales B
que superviza: R N . N U
supervisado por 'COORDINADOR DE COMPRAS 2 |Mecdnicas M ;
{puestos) { a )
Num..CaF.gos_po_r quien 1 Biolégicos : M
as supervisado:

INTERIOR EXTERIOR

POSICIGN Porcentaje {100%) CONCENTRACION MEBIO
De pie 15% ATENCION MEDIO
Caminando 35% ANALISIS. MEDIO:
Sentado 50% CALCULO MEDIO
Escalar 0% SINTESIS MEDID-
Arrodillarse 0% RETENCION BAlO
Agacharse 0% EMPATIA. BAIO
Cuclillas 0% COMUNICACIGN, MEDIC,
Ropa.de - o ;
L NO Protectores auditivos NO Mascaritias NO
Proteccion ) _
Gafas de NO. Calzado especial NO Casco NO
seguridad

Responsabilidad limitada al manejo o-custodia regular de sumas pequefias con rendicién de estado
en forma regular y perentoria. Ejem: Caja’Chica.o.éon documéntos valorados-c bienes con una
F : responsabilidad-de hasta L0'RBU, Pueden darse lag:circunstancias anotadas perc ef magnitud
significativa de hasta 10 RBY, '

Computador/Inipresor .




Muebles de Oficina:

Teléfono, Fax

Sistemas
Computacionales

Codigos, Leyes,

Sl

S| Responsable del retraso en la adquisicién de blenes Y mater:a[es causando demora en Ia gestlén de
la dreas involucradas

Sl

sl

Reglstros OFC|a|es ]

Estudio:

Tecnico Superior en Ciencias Administrativas, Marketing o Ing. Comercial.

Experiencia:

1 afio de experiencia en Compras Publicas, Materiales y Repuestos de Transporte.

Formacion:

Compras Publicas, Control y Administracion de Bienes o Servicios, Logistica e Inventarios.

Competencias:

Capacidad de Negociacion, Orientaci6n al Cliente, Organizacién y Planificacién, Bisqueda de Informacion,

Administracion del Tiempo, Sentido de Pertenencia, Integridad, Trabajo en equipo

T o] L
e i ,, 3
: e =Y eg-r!FﬂPVF 5
Recibir y cotizar las requisiciones de compra u orden de trabajo de infima cuantia, asignadas por la Coordinacién de BIARIA
o Adgquisiciones, acorde a las especificaciones técnicas del producto que se va a adquirir, elaboradas por los solicitantes.
b Visitar y contactar proveedores por cualguier medio de comunicacion y solicitar cotizaciones para determinar mejores DIARIA
" |alternativas de proveedores para la Empresa.
c. |Recibir ofertas de proveedores y elaborar una base de datos, mantenerla actualizada. DIARIA
Elaborar la Orden de Compra de las Adquisiciones evaluadas y autorizadas. DIARIA
d Dar seguimiento a las notificaciones de apobacion de orden de compra a los proveedores para informar al inmediato DIARIA
" |Superior sobre entregas, plazos u otras novedades
o Retirar la mercaderia del proveedor cuando sea necesario e ingresarla a la bodega con la documentacién debidamente DIARIA
¢ lizada.
f. |Digitalizar las facturas correspondientes al periodo fiscal en vigencia para subir al portal de compras publicas. MENSUAL
h. |Capacitar e informar al usuario interno sobre el proceso de adquisiciones de bienes o servicios. SFD
i. |Puede fiscalizar contratos que por necesidad de la Empresa disponga la autoridad nominadora. SFD
j. |Realizar las demas actividades dispuestas por el Inmediato Superior de acuerdo a la naturaleza de su cargo.

11.REVISIONY APROBACION

l= -\"; s

o W = i TR 2 e T
(A e NP B L il 0 A

)

Realizado por:
TALENTO HUMANO

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

JAIprobado Por:
ING. CARLOS POVEDA

GERENTE GENERAL
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EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE TRANSPORTE
DE PASAJEROS DE QUITO

1471072012

. actualizacion:. |

..elpuesto ||

cédigo: 04.06.01.07
Denominacidn ASISTENTE DE COMPRAS.3
Fecha de’ Num. Trab. En

HORARIO.

~ Administrativo de:
08h00 a-16h45

‘Uevar.elarchivo fisicoy magnético debidamente organizado del drea,
reunienda todos los documenitos de los procesos de adquisicién realizados,

es suparvisado:

Supervisa a_{pues’tos}'; NO Fisicos B Ergonrjﬁ\icos- B
Ndm. Colal)f)radores 0 Quimicos: B Psicosociales ‘B
que supervisa:
Supervisado por 'COORDINADOR DE COMPRAS 1 |Mecénicos B
{puestos) I
Ndm. Cargos por quie L

L LArgos pot quien 1 Bicldgicos: B

INTERIOR

100% EXTERIOR

B

‘POSICION Parcentaje (100%} CONCENTRACION MEDIO.
De pie 5% ATENCION MEDIO
Caminando’ 15% ANALISIS: BAIO
Sentado 80% CALCULD BAJO
Escalar 0% SINTESIS BAJO
Ariadillarse 0% RETENCIGN BAIO
Agacharse 0% EMPAT[A MEDIC
Cuelillas 0% COMUNICACIGN MEDIO
Ropa de L o . o
o NQ Protectores auditivis NO Mascarillas NO
Proteccién.
Gafasde ) . _ .
s NO Calzado especial NO Caseo NO
seguridad - K

Computador/Imipresor
a

Muebles y matariales
de oficing,




Teléfono, Scanner y " Respdnsaéfe de la custodio de la documentacién del area, en caso de incumplimiento puede generar
Fax fuga de informacidn y perdidad de los procesos de adquisiciones. B
Sistemas SnaiR A T i 24
Sl ol S e 1. W ASYRRY A E T W R
Computacionales ~ 8.4Datos Confidenciales
Otros: Los contenidos en los documentos que reposen en el archivo de adquisiciones.
9. REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO
Estudio: Bachiller en Ciencias Administrativas, Informatica o afines,
Experiencia: 1 afio de Experiencia en el Manejo de Archivo o Actividades Relacionadas
Formacion: Informatica, Contratacién Pablica, relaciones Humanas, Archivo.
. Busqueda de Informacion, Iniciativa, Preocupacién por el Orden y la Calidad, Organizacion y Planificacién, Comunicacion
Competencias: . . , L . . :
Escrita, Desarrollo de Interrelaciones, Sentido de Pertenencia, integridad, Trabajo en equipo.
10. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES g
de la actividad
5 Ingresar en el sistema informaético la informacién de los documentos pertinentes del proceso de compra realizado, DIARIA
" |indicar y generar una base estadistica con valores reales del presupuesto gastado.
b Ubicar y etiquetar los documentos en los espacios asignados de acuerdo a fecha, drea, prioridad, etc. Manteniendo el DIARIA

orden l6gico de la documentacion.

E Mantener archivos magnéticos de facturas y/o contratos de bienes y servicios, fotocopiar la documentacion en caso de DIARIA
" |ser requerida por las diferentes areas.

Entregar actas, convocatorias, designaciones de comisiones técnicas de acuerdo al area que solicita el proceso de

d. DIARIA
compra.

o Recopilar toda la documentacién de pagos, facturas, entrega y recepcién de bodega, consolidando todo el trdmite para DIARIA
" |poder finalizar el proceso en el Portal del INCOP,

f Contactarse con los proveedores para la entrega de notificaciones de adjudicacion, convalidaciones de errores y otros SEMANAL
" |documentos de procesos.

g. |Realizar el seguimiento de los tramites que llegan por Gestion Documental para la sumilla y tramite respectivo. SFD

h. |Puede fiscalizar contratos que por necesidad de la Empresa disponga la autoridad nominadora. SFD

i. |Realizar las demis actividades dispuestas por el Inmediato Superior de acuerdo a la naturaleza de su cargo.

11. REVISION Y APROBACION
|

/ﬁ x:' i 7
4 1 A ot/
Realizado por: Revisado por: f-Aprobado Por:
TALENTO HUMANO DR. EDMUNDO SEGOVIA ING. CARLOS POVEDA

COORDINADOR 2 DETH (E ) GERENTE GENERAL

i




dadigo:
i'

04 05:01.03

ESPECiALtSTA pE COMPRAS 4

Horaria

Admlmstratwu de
O8R00 & 16h45

EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE TRANSPORTE DE]
PASAJEROS DE QUITO

ND Fisicos B ‘Ergonbimicos ! M
0 Quimii:pﬁéi'_ ' 8 ipsicosociales -
s’upemsadu por COORDINADOR DE COMPRAS 2 hecsnicos ‘: B. :
{puestas) S
Nﬁm Cargos pOi' quaen 1 Bioldgicos ;. -

Realizar los procesos de contratacion piblica a través del Portal de Compras
deFINCOP, realtzando el segulmiento de los mismos, sus documentas,

| requerimieatas ¥ plazds, en suetapa precontractual, hasta su finalizacitn para

; satlsfacer con eficiencia las demandas de [ Empresa.

segur:dad
Iy

Pbsfcié Porcentaje (100%) CORCEM‘RA’CIéN ALTO.
De ple- 59 ATENCION ALTD
Caminando 5% ANALISIS ALTO
o Sentado 90% cALCUL MEDIG
Escalar 0% SINTESIS MEDIO
Arrodiliarse 0% RETENCION MEDIO
Agacharse . EMPATIA MEDHD
.Cucli!i_as 0% COMUNICACION ALTO
Pru{écﬁ én | Protectoras auditivos ‘Mascarillas
Gafas de Calzado especial Casen

rabizjar con dinera-en efactivo, documentas valarados o tienes parun monto de hasta 200 RBU.
Los intereses de la Empresa puedan verse afectados en la proporcion en gue surge de compra de
mAguiNgs, eguipas, sErvicles para la Empraca s parnl Fleeslizador de Obrasv/c Servitios réalizadag par




JMuebies de Oficing

Rasponsable del ratraso en la a_dquisi_ci__i'én de bienes y materigie:
dreas involucradas

Teiéfone, Fax

Compistacionzsles
Cadigos, Leyesy-

o h

.Est"ud'i_o:

Manefa-datos confidencisles retaclonados a contratos de adyuisiciones & suscribirsé por ia Empresa,

{Administracion.del Tiempo, Sentide-de Pertenencis, Integridad, Trabajo en equipa.

Experiencla: 3 a5 afios.en Actividades de'Confratacidn Pliblica y'Gesticn de Procasos de Compra_s o afines al Area.
Formacién: Ley de Contratacidn PUblica, Control y Administracion de Blenss Plblicos o efines af Area.
Competencias: ce_:muni'catién_.Efemva,_Capacidad de Negoci'_ac_ién, Grganizacién y Planlficacin, Pensamiento Analitico - Conc'_eptu_a?,

R.E\«'isa'r_\'_; Aprobar las bases técnicas para elaborar los pliegos de contratacldn-de acuardo al INCOP, BARIA
b Coordinar con-fa Conrdinacion de-Adquisiciones el mejor proiese.para la adauisicion de blenes o contrataién de obras y DIARIA
* [seivicios, que sefealizard ol Portal de Cornpras Piblicas’ '
t. yCapaeitar permanentemnente a las toardinatldnes &n case de carhbio da procedimientos del drea DIARIA
4 ' Elabotar los pilegos; actas, comunicaciones, convetatarias yresaluciones, requeridos en fos procesos di compras, pars la olARIA
" Hirma de |2 méxima autaridad.de la Empresa y sublrlas al Partel de Compras Publicas oportuniamente, o
. {Actaar como secratarlo en fas.Convisiones Técnicas v elaborar las Actas respectlvas. DIARIA
¢ Elabarar cantratos:de adquisiciones v revisar Jos documentos habllitantes para iegalizar |a compra subiendo al portal los oiariaf
° Jeantratus dprobados. SENANAL
_ Analizary évaluar contratos emitiendo Informes con recomendaciones pare solucicnar problemas legates can SEMANAL
L. |Rreveedores ) j -
. {Colaborar er fa-elaboracién de! Plan Anual. de Compras, para satisfacer las necasidadas de la Empresa, ANUAL
- & JPuede fiscallzar contrates que por necesidad de la Empress disponga-la sutoridad nominadora, 5FD-
I- |Reailzar fas demds actividades dispuiestas por &l inmediato Su perior de-acuerdo & fa naturaleza de sy cargo. SFD
i

Realizado por:
o7 /DR, EDMUNDO SEGOVIA
/' COORDINADOR DE TH 2 (E)
1616y

el
.(:f{e. LUBEN |LOZAND
GERENTE GENERAL

yado Por;




