/ré;i MANUAL DE DESCRIPCION, VALORACION Y
\/ CLASIFICACION DE PUESTOS
Movilidad EPMMM

1. Datos de ldentificacion

Institucién: Empresa Publica Municipal de Movilidad de MachalaMacro proceso / Proceso: Asesoria Juridica
Subproceso - Area: Asesoria Juridica.
Nivel: Profesional Caodigo: 2.2.1.1.011.02

Puesto: Analista Juridico(a)

Rol del Puesto: Ejecucion de Procesos de Apoyo. Grupo Ocupacional: SP5

2. Misién del Puesto

Analizar y emitir criterios juridicos, brindar asesoria legal a las diferentes areas de la empresa.

3. Actividades del Puesto

Actividades del Puesto

Brinda servicios de asistencia y asesoria a las diferentes areas de la empresa.
Revisa los intereses juridicos y legales de la empresa, para precautelar el patrimonio.
Revisa los procesos judiciales para la intervencion oportuna en la restauracion de recursos.

Patrocina a la empresa como actor o demandado en los juicios.

Requiere los expedientes administrativos para motivar en forma eficiente los actos
administrativos.

Elabora consultas de caracter legal y juridico ante las diferentes entidades del Estado.
Implementa y actualiza el archivo digital de los expedientes judiciales.

Presta asistencia juridica en los procesos de coactivas.

Conforma comisiones para recepcién y analisis de ofertas técnicas, asi como para la recepcion
de bienes y servicios, de acuerdo con la delegacion asignada.

Emite informacion o informes técnicos para entes de control, areas requirentes, jefe inmediato y
otros, sobre el cumplimiento de actividades y demas requerimientos que le sean formulados.

Ejecuta las demas actividades asignadas por su jefe inmediato.

4. Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales

Brinda servicios de asistencia y asesoria a las diferentes areas de la
empresa.

Revisa los intereses juridicos y legales de la empresa, para precautelar el
patrimonio.

Revisa los procesos judiciales para la intervencion oportuna en la
restauracion de recursos.
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5. Conocimientos Requeridos

Actividades Esenciales Conocimientos

Brinda servicios de asistencia y asesoria a las diferentes areas| ~ Constitucion de la Republica del Ecuador, Cédigo Organico

de la empresa.

Organizacion Territorial Autonomia Descentralizacion, Ley
Orgénica de Empresas Publicas, Ley Organica de Servicio

Revisa los intereses juridicos y legales de la empresa, para, Publico, Reglamento General a la Ley Organica del Servicio

precautelar el patrimonio.

Publico, Cédigo Organico Administrativo, Ley Organica de
Transporte Terrestre Transito y Seguridad Vial, Ley Organica del
Sistema Nacional de Contratacion Publica, Reglamento a la Ley

Revisa los procesos judiciales para la intervencion oportuna en| Organica del Sistema Nacional de contratacion publica, Ley de

la restauracién de recursos.

Seguridad Social, Cédigo de Trabajo, Normas de Control Interno
de la Contraloria General del Estado, Ordenanzas y Acuerdos
Ministeriales, demas leyes, reglamentos y normas vigentes.

6. Instruccion Formal Requerida

Nivel de Instrucciéon Formal
Profesional

Titulo Requerido Area de Conocimientos
Abogado, Psicélogo Clinico | Ciencias Sociales, Educacion Comercial y Derecho

7. Experiencia Laboral Requerida

Dimensiones de Experiencia

Tiempo de experiencia
Especificidad de la experiencia
Contenido de la experiencia

Detalle
2 afios
Especifica
Asesoria juridica en instituciones publicas o privadas, libre ejercicio.

8. Competencias Técnicas (especificas) Requeridas

Destrezas

Orientacién y Asesoramiento.

Pensamiento Analitico.

Pensamiento Critico.

Pensamiento Conceptual

Monitoreo y Control

Relevancia
Alta Media Baja

Definicién

Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su
competencia, generando politicas y estrategias que X
permitan tomar decisiones acertadas.

Realiza andlisis extremadamente complejos, organizando
y secuenciando un problema o situacion, estableciendo

: : L X
causas de hecho, o varias consecuencias de accion.
Anticipa los obstaculos y planifica los siguientes pasos.
Analiza, determina y cuestiona la viabilidad de aplicacion
de leyes, reglamentos, normas, sistemas y otros, aplicando X

la l6gica.

Desarrolla conceptos nuevos para solucionar conflictos o

para el desarrollo de proyectos, planes organizacionales y

otros. Hace que las situaciones o ideas complejas estén X
claras, sean simples y comprensibles. Integra ideas, datos

clave y observaciones

Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la

unidad administrativa y asegura el cumplimiento de los X
mismos.

9. Competencias / Habilidades Conductuales (Generales)
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Destrezas

Trabajo en equipo
Orientacién de servicio
Orientacion a los resultados

Conocimiento del entorno
organizacional

Iniciativa
Aprendizaje continuo

Relaciones Humanas

Actitud al cambio
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Definicion

Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del
equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias de los
demas.

Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en
ocasiones se anticipa a ellos, aportando soluciones a la
medida de sus requerimientos.

Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras.
Actlia para lograr y superar niveles de desempefio y plazos
establecidos.

Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e
influencia existentes dentro de la institucién, con un sentido
claro de lo que es influir en la institucion.

Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que
pueden ocurrir en el corto plazo. Crea oportunidades o
minimiza problemas potenciales. Aplica distintas formas de
trabajo con una visién de mediano plazo.

Mantiene su formacién técnica. Realiza un gran esfuerzo
por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.

Construye relaciones tanto dentro como fuera de la
institucion que le proveen informacion. Establece un
ambiente cordial con personas desconocidas, desde el
primer encuentro.

Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacién o
las personas. Decide qué hacer en funcion de la situacion.

10. Requerimientos de Seleccién y Capacitaciéon

Alta

Relevancia
Media Baja

X

Requerimiento de

Conocimiento / Destreza

CONOCIMIENTOS

Ordenamiento juridico vigente.
INSTRUCCION FORMAL

Abogado.

CONTENIDO DE LA EXPERIENCIA
Asesoria juridica en instituciones publicas o privadas, libre ejercicio
COMPETENCIAS TECNICAS
Orientacién y Asesoramiento.
Pensamiento analitico.

Pensamiento critico.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Trabajo en equipo

Orientacion de servicio

Orientacion a los resultados
Conocimiento del entorno organizacional
Iniciativa

Aprendizaje continuo

Relaciones Humanas

Actitud al cambio

Seleccion

X

x| X

XX X| X
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