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EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE TRANSPORTE
DE PASAJEROS DE QUITO

Cédigo: 01.04.01.01 _ .
e e e e e+ e ) ABBSOTAT y'recomendar.a la Gerencia Géne"ral,_'Ge'rencias, Coordinacicnes ¥
Deiominacién ASESORJURIDICO demas areas de la Empresa las actiones legales refacionadas con fa
z = ' H aplicacion dé leyes y marca.juridico eii general. Patrocinar profesionalmente
Fechia de Num. Trab. En Horario . las defensas legales, adiministrativas.y judiciales.en que actie e! Gerente
_..actualizacion. . || elouesta |l Generd! de 1a Empresa, ya sea.coma actor o-como demandado.
14/10/2012 1 Administrativo de: - ' ' '
' 08h00 2 16h45 .

; Especialista Juridico 4
i Especialista Juridico 1 : . :
i ! B :Ergondriicos ‘M
Técnico Juridico'1 Flsicos ; L i
Asistente Adiministrativo 3 i

5 Quimicos
e BERENTE GENERAL Mecdanicos

Nl Cargos por duien|

! o 1 Biologicos
a8 supervisado

Ubicacién del puesto de Trabajo INTERIOR 0% EXTERICR. 40%:
POSICION. Porcentaje (100%) CONCENTRACION ALTO
De ple 20% ATENCION ALTO
Catinando 20% ANALISIS ALTO
Sentado 60%, cALCULD BAID
Escalar 0%. SINTESIS ALTO.
Arradillarse 0% RETENCIGN ALTO
Agacharse 0% EMPATIA ALTO
Cuclillas 0% COMUNICACION ALTO
Pf:;::; NO Protectores auditivos NO Mascariltas NO
:Z:La; diii NO Ea!zaﬂo" especial . NO . Casco NO




Computador/Impresor
a

IMuebIes de Oficina:

En caso de actuar con negligencia asesorando inadecuadamente en el ambito legal a las Gerencias o
Directorio, puede causar acciones o movimientos administrativos que no se encuentren bajo el
marco legal.

Teléfono: Sl

Codigos, Leyes y
Registros Oficiales
Sistemas
computacionales:

¥ —=

S

Sl Estado de las acciones legales de la Empresa, Contratos, Convenios.

udo: - Doctor en Jurisprudencia o Abogado.
;Ex.;.a.ersl-:n.t;; - 7 ;c-:s_er;c;ividades de Aseso.ramien-to Jur{dac_o_ o ) - -
Formacion: - |0rden-amiento I..eg.a{ Administrativo, C-édigo Civil_,-l.eyes-La-bo-r-ales, Cm.'\.tratacic‘m publica.

| | 'Or-i;r;tac'rél;n a Result;a.do;, Irr;ﬁa;c;-f.luéﬁcia;,-[;i;ccién de Personas, Pensamiento Anall:ti-c-o y.(;o-nce_p;a], Capacida_d
Competencias: Critica, Orientacion Estratégica, Autoconfianza, Comunicacidn Efectiva, Tolerancia a la Presion, Sentido de Pertenencia,

Integridad.

Asesorar al Directorio, Gerente General y funcionarios de la Empresa, en aspectos legales, judiciales, extrajudiciales y DIARIA

& administrativos, a fin de que las resoluciones sean tomadas de acuerdo a la ley.

b, Revisar que todos los contratos, convenios, documentos e informes a ser suscritos se encuentren enmarcados dentro DIARIA
de las normas legales, previa a |a firma del Gerente General.

) Emitir criterios juridicos y absolver consultas a peticidn de las Gerencias de la Empresa, para el correcto DIARIA
funcionamiento administrativo interno.

n Elaborar y/o revisar los escritos juridicos para asumir la defensa de la Empresa, justificando con testimonios, pruebas y DIARIA
recursos de apelacion en caso de ser necesario.

o Comparecer en defensa del Gerente General, Patrocinando los juicios en los que la Empresa se encuentre inmersa DIARIA
como actora o demandada.

f. | Elaborar y Coordinar el proceso de planeamiento a mediano y largo plazo de las actividades de Asesoria Juridica ANUAL

Recibir y revisar informes de estados y novedades de los procesos juridicos iniciados, dar solucién a las problematicas SED
B referentes a temas legales de |la Empresa

h. |Integrar las comisiones que el Gerente determine. SFD
i. |Puede fiscalizar contratos que por necesidad de la Empresa disponga la autoridad nominadora. SFD
j. |Realizar las demas actividades que el Gerente General le determine, de acuerdo a la naturaleza de su cargo. SFD

i

)
- = <=
(L se(fleee )
2 Realizado por: evisado por: * 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

b
AT Euniies

codigo: 01,04.01.10
Deriominacion i CO_O_RDINADOR'JURTDICO_-Z ‘Coordinar, supervisar y asesorar en los diferentes aspectos Iegaies que
E = coadyuven-al desarrollo y.aplicacion adecuada de los procesos y
echa de Num. Trah: En . e R o, R
L N Horario de Trabajo procedimientos que ejecutan las. diferertes.areas de la EPQL
actualizacion elnuesto I ' '
Administrative de:.
2 ImInistrativo g
013 B 08h00.a16h45.

Supérvisa a {puastos): -

Especialistas y Analistas Juridicos iErgond_mic_o_s M
e s : : - e N
N.um co a.. . 3- Quimicos B sicasociales i M
i [quesupervisa: e VRSN N R
Supervisado por . X - :
PUREIVISSOo RO j ASESOR JURIGICO Metahicos B

Rioldgicos:

Ubicacién del puesto de Trabalo- INTERIOR 70% EXTERIOR’ 30%

POSICION Porcentaje (100%) CONCENTRACION ALTO
De pie 10% ATENCION ALTO
Cantinando 5% ANALISIS. ALTO
Sentddo 85% CALCULO: BAJQ.
Escalar 0% SINTESIS ALTO
Atrodillarse 0% _RETENCHON MEDIO
Agacharse 0% EMPATIA MEDIO
Cuclilias. 0% COMUNICACION
-d ' . . " ;
Ropa E NG Protectdres auditivas NO. Mascariilas NQ
PFOtECC]on - [ [ ——— i NPT ........,..._....._
Gafas d " _ . . .
'a_ a:.; °e NO Calzado especial NO Casca NC
seguridad




Computador/Impresor Do ) o L -
magquinas, equipos, servicios para la Empresa o por el Fiscalizador de Obras y/o Servicios realizadas

5l
a
) ~|lpor terceros.
Muebles Y Materiales s)
de Oficina:
P i Puede ocasionar inconvenientes en los procesos de contratacidn, retrasando la adquisicion de
' materiales o generando glosas admiistrativas.
Motorola: NO B.4 Datos Confidenciale:
Codigos, Leyes ] . . . . _— L
iy Sl Maneja datos confidenciales relacionados a contratos de adquisiciones a suscribirse por la Empresa.

Registros Ociats ]

— e 1

-
AR AP P . T

Estudios: 'Doctor en Jurisprudencia o Abogado.

Experiencia: 3 afios de experiencia en funciones similares.

Formacion: Conocimiento del Régimen Laboral, Civil, Penal, Ley de Contratacidn Publica, Control y Administracion de Bienes
(capacitacion) Puablicos.

Coimbatencias: Orientacion a Resultados, Impacto - Influencia, Pensamiento Analitico y Conceptual, Autoconfianza, Comunicacién
P ' Efectiva, Tolerancia a la Presion, Capacidad Critica, Sentido de Pertenencia, Integridad.

Araakh i = FL S T R A TR (W e S0 SRS RS NI 0 iades 3 Ll

Coordinar con el Responsable de Adquisiciones el mejor proceso para la adquisicion de bienes o contratacion de obras —
& y servicios, que se realizara el Portal de Compras Publicas
" Emitir criterios juridicos y absolver consultas a peticion de las Gerencias de la Empresa, para el correcto —
" |funcionamiento administrativo interno.
. Elaborar y/o revisar los escritos juridicos para asumir la defensa de la Empresa, justificando con testimonios, pruebas y DIARIA

recursos de apelacion en caso de ser necesario.

d Brindar Asesoria Legal a las diferentes unidades administrativas de la Empresa en aspectos legales, judiciales, i Afi
" |extrajudiciales y administrativos, a fin de que las resoluciones sean tomadas de acuerdo a la ley.

Revisar que todos los contratos, convenios, documentos e informes a ser suscritos se encuentren enmarcados dentro DIARIA
de las normas legales, previa a la firma del Gerente General.

f. |Dirige y supervisa la ejecucion de trabajos especializados en el area legal. SFD
g. |Puede fiscalizar contratos que por necesidad de la Empresa disponga la autoridad nominadora. SFD
SFD

h. |Realizar las demas actividades dispuestas por el inmediato superior de acuerdo a la naturaleza de su cargo.

(rewsegritV

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

: 01.04.01.02

Denominacié

ESPECIALISTA JURIDICO S

‘Fecha de

...actualizagion. i .
14/16/2012

Niim. Trab. En

Horario
&l nuesta

08h00 a 16h45

_;t\d'm‘r|rivi'r:trat_i\:c'_.é'i_éz'-w

. Ejecutar'y coordinar procesos juridicos y de patrocinic judicial instituctonal.

Ntim. Colaboradores
guesupervisar
Supervisado por

Flsicos

Ciirmicos

Mecanicos B

Biologicos

Ergondmicas

B Peicosaciales’

‘INTERIOR

50% "EXTERIOR

50%

POSICION Parcentaje (£00%) CONCENTRACION, ALTO
Dé pie. 25% ATENCION ALTO
c_am'mando 25% ANALISIS ALTO
Sentade 50% CALCULO BAJO
Escalar 0% SINTESIS. ALTO
Arrodillarse 0% RETENCION MEDICY
Agacharse. 0% EMPATIA MEDIO
Cucliflas. 0% COMUNICACION ALTO
Ropa d o
opa e NO Protectores auditivos ND Mascarillas MO
Protecgion ’ S -
Gafas de’ . . ) . )
) c NO CalZzado especial NO Casco- NO
seguridad :




Computador/Impresor :

. P /imp No maneja valores.
RMuebles de Oficina: sl

Teléfono: NO Al no realizar correctamente su trabajo puede generar retraso en las acciones legales y judiciales de

Sl

N o la Empresa.
Codigos, Leyes, registros B

oficiales
Sistemas

computacionales
I‘ #; Mepig

'Doctor en Jurisprudencia o Abogado. Estudios de Cuarto Nivel en Carreras Afines al Cargo.

IEstudio:

Experiencia: S afios de experiencia en funciones similares.

- ———— C— PP

: = .
|Formacioén: |Contratacion publica, Conocimiento expedito del Régimen Laboral, Civil, Penal, Administrativo y transito Ecuatoriano.

|Orir-.'ntacir.'m a Resultados, Impacto - Influencia, Pensamiento Analitico y Conceptual, Autoconfianza, Comunicacion
\Efectiva, Tolerancia a la Presién, Capacidad Critica, Sentido de Pertenencia, Integridad.

Competencias:

= Y ey sl elliep R, ol L s e i o e Sk Al BB FE el

Supervisa y dirige los temas controversiales referentes a trdnsito, laboral, penal, inquilinato, civil, elaborando DIARIA
& contestaciones de las acciones judiciales en contra de la empresa.
b Emitir criterios juridicos para absolver consultas de las diferentes areas de la Empresa, bajo supervisién del Asesor DIARIA
" |Juridico.
d Tramitar y gestionar actividades de orden Juridico - Administrativo en Instituciones en las que se encuentre inmersa la DIARIA
" |Empresa (Municipio, Superintendencia de Empresas, Registro Mercantil, Notarias, Ministerios, Concejo Nacional de
o Elaborar convenios de pago y contratos referentes a procesos de adquisicion de compras publicas, coordinando la DIARIA/
" |actividad con el Asesor Juridico y Gerente General. MENSUAL
f Dar seguimiento de los procesos juridicos iniciados, para conocer el estado y avance de los mismos, reunir la DIARIA/
" |informacion necesaria y elaborar informes de las novedades presentadas, para el Asesor Juridico. MENSUAL
Ejecutar todas las acciones civiles, penales, laborales en las que se encuentre involucrada la Empresa en coordinacion DIARIA/
con las instrucciones emitidas por el Asesor Juridico. MENSUAL
g. |Asume la representacion legal de la entidad ante los diferentes tribunales de justicia en asuntos oficiales. I\a?é::‘ll?;L -
Participar en el proceso de planeamiento a mediano y largo plazo de las actividades de Asesoria Juridica SFD
h. |Puede fiscalizar contratos que por necesidad de la Empresa disponga la autoridad nominadora. SFD
i. |Realizar las demas actividades que el Asesor juridico le determine, de acuerdo a la naturaleza de su cargo. SFD
T R
Realizado por: Revisado por:‘ Aprobado Por:
TALENTO HUMANO DR. EDMUNDO SEGOVIA ING. CARLOS POVEDA
COORDINADOR 2 DETH (E) ERENTE GENERAL
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EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE TRANSPORTE
DE PASAJEROS DE QUITO

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. MISION

Codigo: 01.04.01.03

s s i :
Renaminacio ESPECRMTRUILRIREC S Atender todos los tramites legales, laborales y penales que le sean asignados

Fecha de Num. Trab. En H . por el Asesor luridico o Gerente General.
orario
actualizacion el puesto ]
14/10/2012 5 Administrativo de:
08h00 a 16h45

3. NIVELES DE SUPERVISION 4. FACTORES DE RIESGO

Supervisa a (puestos): NO Fisicos B Ergonomicos M
— Colabloradores 0 Quimicos B Psicosociales M
que supervisa:
Supervisado por ASESOR JURIDICO Mecanicos B
(puestos): |
Num. Cargos por quien 1 Biologicos 8
es supervisado:
5, CONDICIONES DE TRABAJO (porcentaje)
Ubicacion del puesto de Trabajo INTERIOR 50% EXTERIOR 50%

6. DEMANDAS FISICAS

6.1 DEMANDAS MENTALES (Niveles: Alto - Medio - Bajo)

POSICION Porcentaje (100%) CONCENTRACION ALTO
De pie 25% ATENCION ALTO
Caminando 25% ANALISIS ALTO
Sentado 50% cALcuLo BAJO
Escalar 0% SINTESIS ALTO
Arrodillarse 0% RETENCION MEDIO
Agacharse 0% EMPATIA MEDIO
Cuclillas 0% COMUNICACION ALTO
7. MEDIOS DE PROTECCION INDIVIDUAL
Ropa de g .
. NO Protectores auditivos NO Mascarillas NO
Proteccion
Gafas de ;
. NO Calzado especial NO Casco NO
seguridad




Computador/Impresor
a

No maneja valores.

Muebles de Oficina: sl

Al no realizar correctamente su trabajo puede generar retraso en las acciones legales y judiciales de

Teléfono: NO
la Empresa.

Codigos, Leyes, registros

oficiales 8l

Sistemas

SI
computacionales

Acciones legales de la Empresa, Contratos, Convenios.

Estudio: Doctor en Jurisprudencia o Abogado.
Experiencia: ‘4 afios de experiencia en funciones similares.
|Formacion: ‘Contratacion publica, Conocimiento expedito del Régimen Laboral, Civil, Penal, Administrativo y trénsito Ecuatoriano.

Orientacion a Resultados, Impacto - Influencia, Pensamiento Analitico y Conceptual, Autoconfianza, Comunicacion
Efectiva, Tolerancia a la Presién, Capacidad Critica, Sentido de Pertenencia, Integridad.

|Competencias:

b b W e sy g i N e e e e T e AP B

5 Apoya en la elaboracion de los criterios juridicos los temas controversiales referentes a transito, laboral, penal, DIARIA

" |inquilinato, civil, elaborando contestaciones de las acciones judiciales en contra de la empresa.
b Emitir criterios juridicos para absolver consultas de las diferentes areas de la Empresa, bajo supervision del Asesor DIARIA

" Juridico.
c. |Efectuay controla |a ejecucion de trabajos especializados en el drea legal. DIARIA
g Elaborar convenios de pago y contratos referentes a procesos de adquisicion de compras publicas, coordinando la DIARIA

" |actividad con el Asesor Juridico y Gerente General.
e. |Presenta informes sobre resultados legales alcanzados en su drea. DIARIA
f Dar seguimiento de los procesos juridicos iniciados, para conocer el estado y avance de los mismos, reunir la DIARIA/

" |informacion necesaria y elaborar informes de las novedades presentadas, para el Asesor Juridico. MENSUAL

Ejecutar todas las acciones civiles, penales, laborales en las que se encuentre involucrada la Empresa en coordinacion DIARIA/

& |con las instrucciones emitidas por el Asesor Juridico. MENSUAL
h. |Participar en el proceso de planeamiento a mediano y largo plazo de las actividades de Asesoria Juridica SFD
i. |Realizar las demas actividades que el Asesor juridico le determine, de acuerdo a la naturaleza de su cargo. SFD

(, P 2  —
e ‘a >
! Realizado por: evisafio por: pado Por:
TALENTO HUMANO DR. EDMUNDO SEGOVIA ING. CARLOS POVEDA

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

Cédigo: ; 01.04.01.05
Denominacién ESPECIALISTA JURIDICO 1
Fecha de Numn. Trab. En: . .
e Horario
actualizacion . el puesto e
Adrinistrative de:
14/10/2012 L 08hO0 a 16h45

_Apovir al Asesor Juridico en todas acciones legales que tenga la Empresa y
asesord? a las difereéntes dreas dando soparte en todos sus requerimientos.

Supervisa a {puestos): | NG

N Colaboradores .

que supervisa: . o
Supervisada po ASESOR JURIDICO
{puestos): R
Nim. Cargos por quien: 1

s supervisadg

Fisicos B éErgonémlcos W
w8 scossdales M
Me.c.é;;_‘lcog B s
.'Eé.io'idg_icos 8

Ubicacién-del puesto te Trabajo INTERIOR

-40% EXTERIOR £0%

POSICION Parcentaje {100%} CONCENTRACION. WEDIO
De pie 35% ATENCION MEDIO
Caminanda 35% ANALISIS MEDIO
“Sentado 30% cALCULD Balo
Escalar 0% SINTESIS MEDIO
Arradiliaise 0% RETENCION MEDIO
Agacharse 024 EMPATIA MEBRLO
cuciillas 0% COMUNICAGION MEDIO
Ropa de ) o L
e ‘MO Protectores-auditivos NO Mascarilias NO
Proteccidn B R :
(Gafas de . . )
o NO Calzado especial NO Casco NO
segufidad: i

Comiputador/impre:

; sl ‘No maneja valores.

Mugbles de Oficina; s




Teléfono: NO

Codigos, Leyes,
registros oficiales
Programas
Computacionales

Al no realizar correctamente su trabajo puede retrasar las acciones legales que la empresa debe
proseguir, ocasionando la pérdida de juicios, demara en la contratacion de servicios y bienes.

s 8.2 Datos Condifenciales

Sl Acciones legales de la Empresa, Contratos, convenios.

9. REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Estudio: Doctor en Jurisprudencia o Abogado.

Experiencia: 2 -3 afios de Ejercicio Profesional,

Formacion:

Competencias:

Procesos de Transferencia de Dominio.

Efectiva, Sentido de Pertenencia, Integridad.

Contratacion publica, Conocimiento expedito del Régimen Laboral, Civil, Penal, Administrativo y transito Ecuatoriano.

Orientacion a Resultados, Impacto Influencia, Pensamiento Analitico y Conceptual, Autoconfianza, Comunicacion

10. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Frecuencia de la

Actividad.
Tramitar y gestionar actividades de orden Juridico - Administrativo en Instituciones en las que se encuentre inmersa la
a. [Empresa (Municipio, Superintendencia de Empresas, Registro Mercantil, Notarias, Ministerios, Concejo Nacional de DIARIA
Trdnsito, Servicio de Rentas Internas, etc.)
b. |Absuelve consultas juridicas especializadas a funcionarios y entidades que lo requieran. DIARIA
c. |Realizar peticiones a las autoridades competentes a fin de precautelar los bienes y fondos de la Empresa. DIARIA
d. |Supervisa y elabora providencias y decisiones administrativas. DIARIA
Emitir informes juridicos internos para abselver consultas de las diferentes areas de |3 empresa, bajo supervisién del T
& Asesor Juridico.
f. |[Asume la representacion legal de la entidad ante los diferentes organismos vy tribunales de justicia en asuntos oficiales. DIARIA
Dar seguimiento de todos los procesos juridicos iniciados, para conacer el estado y avance de los mismos, reunir la ——
& linformacion necesaria y elaborar informes de las novedades presentadas.
h. |Catastrar, registrar e inscribir en el registro de la propiedad los inmuebles que estaban destinados a la Empresa. SEMANAL
i. |Participar en el proceso de planeamiento a mediano y largo plazo de las actividades de Asesoria Juridica, ANUAL
j- |Puede fiscalizar contratos que por necesidad de la Empresa disponga la autoridad nominadora. SDF
k. |Realizar las demds actividades que el Asesor juridico le determine Y SDF
11. REVISION Y APROBACION

v Realizado por: Revisado por:
TALENTC HUMANO DR. EDMUNDO SEGOVIA

Aprobado Por:
ING. CARLOS POVEDA

COORDINADOR 2 DETH (E ) GERENTE GENERAL




EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE TRANSPORTE
DE PASAJEROS DE QUITO

Mt Eusitqy

Céd igo: 01.04.01.07
Dehominacién ESPECIALISTA JURIDICO2.
Fecrja__dt:e Nam. TraF:-. Eri Horario
....actualizacion_ . j|. . elnuasto (O
14/10/2012 "1 Administrative de:
‘08h00 a 16h45

grindar apoyo a.las acciones Jagales en las gue se.encuentre rirmersa la
‘Organizacién, asf como-asesorar en materia legal a |as diferentesunidades y-
areads de 13 Empresa en coordinacion. con gl Asesar Juridico..

Supervisa a [puestos):

Num. Colaboradores
quesupervisa:
5'up_arvisado por

(puestos):

Nim. Cargos pot quien!
es supervisado: ;

{Erganémicos M

;Psicosociales M

no Fisicos X
e Qu;miw; ....... — -
) S Mecamms .................. B _
1 Biol oglt:os :

Ubsicacién del puesto de Trabajo

INTERIOR

EXTERIOR

60%

"POSICION Porcentaje (100%}) CONCENTRACIHON MEDIO
De pie 35% ATENCION MEBIO
Caminando 35% ANALISIS MEDIO
Sentado 30% CALCULO BAJD
Escalar 0% SINTESIS MEDIO
Arrodillarse 0% RETENCION MEDIO
Agacharse 0% EMPATIA MEDIO
Cuclillas 0% COMUNICACION, MEDIO
Ropa de . e . T
S NO Protectores auditivos NO Mascatiilas NO
Prateccion i : i
Gafas de- ) B . —
o NGO Calzado especlal NO Casco- NO
seguridad )




Computador/Impresor |
CAT ) I
IMuebles de Oficina: | Sl

Al no realizar correctamente su trabajo puede retrasar las acciones legales que la empresa debe

Teléfono: NO . . . - oz - .
proseguir, ocasionando la pérdida de juicios, demora en la contratacion de servicios y bienes.

|Codigos, Leyes,
registros oficiales
Programas

Computacionales

Estudio: Doctor en Jurisprudencia o Abogado.

Experiencia: 2 -3 afios de Ejercicio Profesional.

-i(_idnt;atacién publica, Conocimiento expedito del Régimen Laboral, Civil, Penal, Administrativo y transito Ecuatoriano.

Formacion: ) o
~ Procesos de Transferencia de Dominio.

Orientacion a Resultados, Impacto Influencia, Pensamiento Analitico y Conceptual, Autoconfianza, Comunicacién
Efectiva, Sentido de Pertenencia, Integridad.

a. |Emite criteros para la ejecucion de trabajos especializados en el area legal. DIARIA
h. |Realizar escritos juridicos para impulsar juicios contra la Empresa. DIARIA
é Asistir a diligencias judiciales y audiencias en defensa de la Empresa, coordinando las actividades conjuntamente con el OIARIA
" |Especialista Juridico 4 y Asesor Juridico.
d Ruenir la documentacion para |a elaboracion de convenios de pago y contratos referentes a procesos de adquisicion de OIARIA
" |compras publicas, coordinando |a actividad con el Asesor Juridico y Gerente General.
e. |Asesora a funcionarios y directivos de la Institucién. DIARIA
f. |Asume la representacion legal de la entidad ante los diferentes tribunales de justicia en asuntos oficiales. SEMANAL
g. |Presenta informes sobre resultados legales alcanzados en su area. SEMANAL
Dar seguimiento de todos los procesos juridicos iniciados, para conocer el estado y avance de los mismos, reunir la
hu L " : :
informacion necesaria y elaborar informes de las novedades presentadas. SEMANAL
i. |Puede fiscalizar contratos que por necesidad de la Empresa disponga la autoridad nominadora. SDF
j. [Participar en el proceso de planeamiento a mediano y largo plazo de las actividades de Asesoria Juridica. ANUAL
k. |Realizar las demas actividades que el Asesor juridico le determine, de acuerdo a la naturaleza de su cargo. DF

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

Cédigo: 01.04.01.04

3 fbico 1 o . e o
Denominacion TECNICO JURI 1 Apdyar en [as gestiones de la Asesoria lurfdicd, para agilitar los trdmites

Fecha de Num. Trab. En. Horario Jegales y judiciales-en jos cuales esté invelugrada la Empresa,
.....actualizacion.. . || ... eloussto.

14/10/3012 1

{puestos)

iNﬁ__m, Cargos p-g-:; auie_n

Ubicacidn del puesto de Trahajo

Supervisa.a {puestos): MO Fisicas :Ergonémicos
s o~ e et e e B e . |
tm.. oa?oradores. 0 Quimicos 8 Psicosociales i
que sugervisa: . ) . O O
Supervisado o : i
P por Mecdnicos B-

INTERIOR

POSICIGN Porcentaje (100%) CONCENTRACION MEDIC
De pie A40% ATENCION. MEDIO
Caminando 20% ANALISIS BAIQ
‘Sentado 40% CALCULO BAJC
Estalar 0% SINTESIS BAJO
Arrodillarse - 0% RETENCION MEDIO
Agacharse 0% EMPATIA MEDIO
Cuclifias 0% 'COMUNICACION MEDIO
1 i 5
Ropa. . - . .
qpa de NO Protectares auditivas NO Mascarillas NC
Proteccion : s
Gards d — y
avas ae NO Calzado especial NO Casto NO
seguridad ! . )

Co_mhutéddrﬂmpr_es_.or :
Muebles de Oficina: | Sl

Teléfong:

Al no-acatar las disposiciones de sus superiores. puede afectar los intereses de [a Empresa’




Motorola:

Cﬁdigos, Leyes y
Registros Oficiales

T —

|
Estudio: Cursando 2 afio en Jurisprudencia.
| =
Experiencia: |6 meses de Experiencia Cumpliendo Funciones Similares.
Formacion: |Conocimiento en Legislacion Laboral, Penal, Civil, Transito y Contratacidn Publica.

|0rientacién a Resultados, Pensamiento Analitico y Conceptual, Desarrollo de Interrelaciones, Organizacion y

Competencias: T i : : ; :
P Planificacién, Preocupacién por el Orden y la Calidad, Sentido de Pertenencia, Integridad.

5 Entregar demandas, escritos, solicitudes y mas documentos a las diferentes instituciones y organismos del sector DIARIA
" |publico, para gestionar y agilitar los tramites legales de la Empresa, en los tiempos determinados de cada caso

Coordinar con las diferentes unidades administrativas de la Empresa, la entrega oportuna de informes, documentos y
b. |otros que fueren necesarios para la formulacién de demandas, escritos, alegados, etc., y los que sean necesarios para DIARIA
aportar pruebas en los diferentes procesos judiciales.

@ Llevar una recopilacion de las normas y disposiciones legales, estatutarias y reglamentarias relacionadas con la DIARIA
" |Empresa, para mantener actualizado la base legal en la cual se va a proceder.

Ordenar, numerar y custodiar los archivos pertinentes a registros de juicios, manteniendo la confidencialidad de la

d. | . . DIARIA
informacidn del drea.
% Dar seguimiento de todos los procesos juridicos iniciados, para conocer el estado y avance de los mismos, reunir la SEMANAL/
" linformacién necesaria y elaborar informes de las novedades presentadas. MENSUAL
f. |Apoyar en la elaboracidn de criterios de cardcter juridico, que fueren solicitados y sometidos a su consideracion. SI:'I?I:SI\[IJ‘TAL{
g. |Participar en el proceso de planeamiento a mediano y largo plazo de las actividades de Asesoria Juridica ANUAL
h. |Realizar las demds actividades que el Asesor juridico le determine, de acuerdo a la naturaleza de su cargo. SDF

(/] MMW gkt
/ Realizado por: Revisado por: ( 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

~ DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

2. MISION

Codigo: 01.01.01.03
Denpminacién ASISTENTE ADMINISTRATIVO 3
F.echa .de. - Num. Tra_b-. En Horario
actualizacion el nuesto o
14/10/2012 - Administrativa de-

081002 16h45

Qrgantzar, coordinary ej'e::u_tar lgbores de asistentia administrativa y/o
secrefarfa segdn el departamento at que corresponda,

3. NIVELES DE SUPERVISION

4. FACTORES DERIESGO

Supervisa a
ipUestos):

M.
Coldboradores que
Supervisadopor
{puestas)

NGm, Cargos por
quien es
[XETaY=1atIi-v-1a lal

NG
0

COORGINACIONES

Fisicos B Ergondémicos 1%
Quimicos B. Psicosaciales B
Mecanicos ]
Biclogicos 8

Ubicacian del puesto de Trabajo INTERIOR' 80% EXTERIOR 209%.
POSICION Parcentaje {100%) [ CONCENTRACION MEDIO
De pig -10% ATENCIGN MEDIO
Caminande 10% ANALISIS BAID
Sentado 80% CALCUED BAIO
Escalar 0% SINTESIS BAJD
Arrodiliarse 0%, RETENCION MEDIO
Ag:’l_c:h'a rse 0%. EMPATIA MEDIG
Cuclilias 0% COMUNICACION MEDIO
7. MEDIOS DE PROTECCION INDIVIDUAL |
E?oiaefgén ND Protectares auditivos . N0 Mésca_rillés: NGy
Gafa_s\‘-_de HO Calzadd especial NO Casco NG
seguridad CC




8. NIVELES DE RESPONSABILIDAD

5.1 Equipos, maquinarias y

< .2 Valor
herramientas Saveop
|
Lomputadar/Irmpre Sl No maneja valores.
sora e e — e a— - e e i - -
ibeRles Y Sl 8.3 Administrativas

Materiales de

TeléfoNO/Motorola S i ; e
para impedir la fuga de informacion. B
Leyes de Transito S| 8.4 Datos Confidenciales
Prog. ; i3 . gy . ;
Sl Sobre informacién contenida en las comunicaciones que ingresan al rea.

Computacionales

responsable de custodiar el archivo activo y pasivo del drea, tanto en fisico como en magnético,

9. REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Estudio: Secretariado Ejecutivoo carrera afines.

Experiencia: 2 afios en actividades de Asistencia Administrativa y/o Secretaria.

Formacion: Manejo de OFFICE Nivel Medio, Redaccion, Archivologia, Relaciones humanas.

Competencias: i : : : ;
P Preocupacion por el orden y la Calidad, Sentido de Pertenencia, Integridad.

Orientacion al cliente, Busqueda de Informacién, Iniciativa, Desarrollo de interrelaciones, Comunicacion Escrita,

Frecuencia
10. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES datadaividad
Recibir y elaborar documentos de la Coordinacion como: memorandos, oficios y/o informes, etc., realizar el debido DIARIA
a. e e =
seguimiento de los tramites que ingresan al departamento.
b Llevar el archive del departamento debidamente ordenado tanto fisico como magnético, codifcar y registrar en la —
" |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
d Convocar, confirmar y coordinar las reuniones de trabajo dispuestas por el jefe inmediato, llevar el registroen la DIARIA
) agenda y entregarla planificada a diario.
Atender a los clientes internos como externos, brindar la suficiente informacién y orientacion que requieran los GiARIA
& | 2 :
visitantes y/o compafieros de otras areas.
f Solicitar a proveeduria los implementos de oficina necesarios para el desarrollo adecuado de las funciones del KiENGUAT
" |personal.
g. |Puede fiscalizar contratos que por necesidad de la Empresa disponga la 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

/ ; / 4
Lle P-4

Realizado por:
TALENTO HUMANO

Aprobado Por:
ING. CARLOS POVEDA
GERENTE GENERAL

7 Revisade por:
DR. EDMUNDO SEGOVIA
COORDINADOR 2 DETH (E)
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EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE
TRANSPORTE DE PASAJEROS DE QUITO

Cadigo: 01.04.01,08
Denominacién | TECNICO ADMINISTRATIVO 2
Fecha‘d_e ) ‘Num. Trab. En Horario
actualizagion. .. ||.._eloueste [l e
14/10f2612 1 Administrativo de
08h00.a 16h45

Brindar el soporte administrative necesario al drea. juridica en.la gestion
documental segin los requerimientos de las dreas de'la empresa o
Entidades externas '

Supervisa a
{puestos

Colatioradares que |
Su'ﬁér‘visado"po'r :
{puestos)
Num, Cargos por
fulen-es-

COORDINADOR DE AREA

b

Fisicos ™
Quimicos B B
Metdnicos B

Biologitos

supervisado:

Uhicacidn del puesto de-Tr_zil-:_aj"o-

INTERIOR”

50% EXTERIOR 10%

POSICIGN Parcentaje (100%) (CONCENTRACIGN MEDIC
De pie 10% ATENCION MEDIC
Caminando 10% ANALISIS BAIC
Sentado 80% CALCULO ‘BAID
Escalar 0% SINTESIS BAID
Arrodillarse; ok RETENCION MEDIQ
Agacharse 0%: EMPATIA MEDIO
Cuclillas 0% COMUNICACION- MEDIC
Ropa de’ . -
L NO Protectores auditivos- NO Mascarillas NG
Protectign: :
Gafas de . , '
. NO Calzado especial NO Casco NO
seguridad i :

Computador/impre
sora | :
Muebles Y
Materiales de

S|

st

No maneja valores.




Responsable de custodiar el archivo activo y pasivo del drea, tanto en fisico como en magnético,

Teléfono: sl
| controlando la entreda y salida de documentos del &rea.
Motorola: NO ‘8.4 Datos Confidenciales
T | , T iy SR — i F RS A5 Rl
SI Sobre informacidn contenida en las comunicaciones que ingresan al drea.

Computacionales

9, REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Estudio: Tecnico Superior o dos afios de estudio en carreras afines.
Experiencia: 6 meses a un afio en actividades de Asistencia Administrativa y/o Secretaria.
Formacion: Manejo de OFFICE nivel medio, redaccion, archivologia, relaciones humanas.

Orientacidn al cliente, Blusqueda de Informacidn, Iniciativa, Desarrollo de interrelaciones, Preocupacién

Competencias:
* por el orden y la Calidad, Sentido de Pertenencia, Integridad.

Frecuencia
10. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES de la actividad
4 Elaborar documentos de la Asesoria , Gerecia o Coordinacion como: memorandos, oficios y/o informes, etc., —_—
" |realizar el debido seguimiento de los tramites que ingresan al departamento.
b Llevar el archivo del departamento debidamente ordenado tanto fisico como magnético, codifcar y registrar en la SAARIA
" |base de datos la documentacion recibida y enviada, mediante el uso del sistema de Gestién Documental.
Analiza y ordena tramites administrativos, notificaciones judiciales y documentos de los diferentes procesos v GIARIA
juicios institucionales.
d. |Actualiza el archivo de procesos administrativos, judiciales, tecnicos, etc DIARIA
Concurre a las diferentes instituciones y juzgados, entrega documentos, agilita y revisa el estado en que se —
e.
encuentran los procesos.
f. |Recopilar la documentacion del area, enviar a Archivo General, para su debido almacenamiento ANUAL
g. |Realizar las demds actividades dispuestas por la Coordinacion de acuerdo a la naturaleza de su cargo. SDF

11. REVISION Y APROBACION

'7L‘ .I 4 " =
(I (,é?t’wc”%z&%' s
' 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

Codiga: 01.04.01.06
Denominacidn ; ANALISTA JURIDICO 1
Fec_!'!_a dc:: Num. Trab, En Harario
..actualizacion || elouesta _ i
‘141072013 i Administrativo de:

08h00'a 16h45

Analizar los diferentes pro_y‘gcms_de'l_'a’rea_"Ju_ﬁidica', para brindar una asesoria
oportuna a la Emptesa con [as bases legales correctas y actualizadas

Nam. Colaboradores

que supervisa:
Superfvisado por
(puestes) ...
Niim. Cargos per quien:
25 supervisad :

NO- Fisicos. B [Ergondmicos %
] Quimicos ‘B {psicosaciales )
- e e -
ASESOr undice Méecanicos

Bioldgicos B

Ul:l'.icac'i_c'l_n de! puesta de Trabajo

INTERIOR.

70%

30% L EXTERIOR

POSICION Parcentaje {100%) CONCENTRACION MEDIO-
Deiple 40% ATENCION MEDIO
Caminando 20% ANALISIS BAIO
Sentade 40% CALCULD 8AI0
Escalar 0% SINTESIS BAIO
Arrodiliarse 0% RETENCION MEDIO
Agacharse o% EMPATIA . MEDIO
Cisclillas 0% COMUNICACION MEDIO
Ropa di o i . . :
) o NO Protectores.auditivos NO Mascarillas NO
Proteccion
G .
Gafas de NO Calzado especial NG Casco NO
seguridad :

Computador/Impresor-
B

Muehles de Oficina:

St No aplica




Teléfono: sl Al no acatar las disposiciones de sus superiores puede afectar los intereses de la Empresa

Motorola:

Codigos, Leyes y

" ; Acciones legales de la Empresa.
Registros Oficiales & P

Cursando 3 afios o seis semestres en Jurisprudencia.

1- 2 afios de Experiencia Cumpliendo Funciones Similares.

|Conocimiento en Legislacién Laboral, Penal, Civil, Trdnsito y Contratacion Publica.

|Orientacién a Resultados, Pensamiento Analitico y Conceptual, Desarrollo de Interrelaciones, Organizacién y

|Competencias:
pErenCas Planificacién, Preocupacidn por el Orden y la Calidad, Sentido de Pertenencia, Integridad.

e 0 Rilehd S TGl e b Ll e WY

a. |Crea proyectos con base legal o juridica que son requeridos por la Empresa DIARIA —
Analiza los casos con la respectiva documentacion para poder emitir criterios legales, jurisprudenciales y doctrinales,

b. " 4 o DIARIA
con finalidad de dar asesoria correcta en las desiciones de la Empresa.

c. |Realiza minutas, contratos, contestacion de escritos y proyectos de reformas a las leyes y otros. DIARIA

d. |Da seguimiento a los actos procesales en la Empresa para ser resueltos por el responsable. DIARIA

e. |controla el cumplimiento de |a jurisprudencia indicada en las sentencias. DIARIA

¢ Asesora a las autoridades y al personal de la Empresa en lo concerniente a leyes, reglamentos, y demas normas juridicas| DIARIA

" |aplicadas en la Empresa.

Examina sentencias, para efectuar los procesos y procedimientos que se siguen en base a la jurisprudencia y doctrina GIARIA

8 |sentada.

e. |Mantiene la base legal de la Empresa actualizada para brindar asesoria a los requerimientos de la Empresa SEMANAL

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

[ Realizado por: / Revisado por: fobado Por:
TALENTO HUMANO DR. EDMUNDO SEGOVIA NG. CARLOS POVEDA

COORDINADOR 2 DETH (E) GERENTE GENERAL




