Coédigo:

ASAMBLEA NACIONAL

REPUBLICA DEL ECUADOR

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

Lider de Compras Publicas

Nivel:

Profesional

Unidad Administrativa:

Coordinacion General Administrativa

Rol:

Ejecucién y Supervisién de Procesos

Grupo Ocupacional:

Servidor Legislativo 14

Grado:

14

Ambito:

Nacional

Internas: Todos los procesos.
Externas: Proveedores, Ministerio de Finanzas, Servicio

Nivel de Instruccion:

Ministerio

000 del Trabajo

! R ON FORMAL REQUERIDA
Tercer Nivel

Nacional de Contratacidn Publica, Contraloria General del
Estado, Servicio Nacional de Contratacién de Obras, Agencia
Nacional de Transito, Servicio de Rentas Internas otras
Instituciones Pulblicas relacionadas.

Gestionar las actividades de ejecucién de procesos de contratacién plblica con sustento en herramientas informaticas y la normativa vigente que permita
viabilizar los requerimientos de compras institucionales.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

Administracion, finanzas, auditoria, contabilidad, derecho, afines.

Especificidad de la
experiencia

Contratacion publica o similares.

6. CAPA ACION REO

RIDA PARA P 0

Temaética de la Capacitacion

Denominacién de la

Relacionada con los conocimientos adicionales

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Competencia Nivel Comportamiento Observable
. . Orientacion / Asesora a las autoridades de la institucién en materia de su competencia, generando politicas y estrategias
( N Alto ’ s !
. . . » . Normatlvg de Compras Publicas, normas de C_ontrol Inte_rno_de la Asesoramiento que permitan tomar decisiones acertadas.
Emite recomendaciones de mecanismos de contratacion de acuerdo al objeto Contraloria General del Estado, manejo del Sistema Institucional, - - - —
contractual Estadistica basica, Informatica -manejo de paginas Web, Comprende rapidamente los cambios del entorno, las oportunidades, amenazas, fortalezas y debilidades
Presupuesto, Ofimatica. Pensamiento Estratégico Alto de su organizacion / unidad o proceso/ proyecto y establece directrices estratégicas para la aprobacion de
planes, programas y otros.
. - . Comprende los cambios del entorno y esta en la capacidad de proponer planes y programas de
. - Pensamiento Estratégico Medio . " ;
Normativa de Compras Publicas, normas de Control Interno de la 9 mejoramiento continuo.
A iad i6n pabli Contraloria General del Estado, manejo del Sistema Institucional, o N o ] ]
sesora en materia de contratacion publica. Estadistica basica, Informatica -manejo de paginas Web, Anticipa los puntos criticos de una situacién o problema, desarrollando estrategias a largo plazo, acciones
Presupuesto, Ofimatica. Planificacion y Gestion Alto de control, mecanismos de coordinacion y verificando informacion para la aprobacion de diferentes
proyectos, programas y otros. Es capaz de administrar simultineamente diversos proyectos complejos.
Normativa de Compras Publicas, normas de Control Interno de la Juicio y Toma de Alto Toma decisiones de complejidad alta sobre la base de la misién y objetivos de la institucion, y de la
. L Contraloria General del Estado, manejo del Sistema Institucional, Decisiones satisfaccion del problema del cliente. Idea soluciones a problematicas futuras de la institucion.
Realiza la publicacién del Plan Anual de Compras en el portal del SERCOP - L o N P
Estadistica basica, Informatica -manejo de paginas Web,
Presupuesto, Ofimatica. 0. COMP A OND A
) - Denominacién de la ) .
Normativa de Compras Publicas, normas de Control Interno de la e — Nivel Comportamiento Observable
Suscribe certificaciones de contratacién publica, documentos pre contractuales y Contraloria General del Estado, manejo del Sistema Institucional, Crea un buen clima de rabaio v espititu de cooneracion. Resuelve los conflictos aue se puedan producir
contractuales en procesos de infima cuantia Estadistica basica, Informatica -manejo de paginas Web, . . N 3J0 Y €SP P . N . que se p p
Presupuesto, Ofimatica Trabajo en Equipo Alto dentro del equipo. Se considera que es un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el
’ i trabajo en equipo con otras areas de la organizacion.
Normativa de Compras Publicas, normas de Control Interno de la Orientacién de Servicio Alto Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez, diagnostica correctamente la
. Contraloria General del Estado, manejo del Sistema Institucional, necesidad y plantea soluciones adecuadas.
Administra el portal de compras del SERCOP - o o N o - — - - - - —
Estadistica basica, Informatica -manejo de paginas Web, Orientacion a los Alto Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla y modifica procesos
Presupuesto, Ofimatica. Resultados organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
Normativa de Compras Publicas, normas de Control Interno de la Contrucciones de Alto Construye relaciones beneficiosas para el cliente externo y la institucion, que le permiten alcanzar los
Contraloria General del Estado ;11anej0 del Sistema Institucional Relaciones objetivos organizacionales. Identifica y crea nuevas oportunidades en beneficio de la institucion.
Gestiona, propone mejoras, evalla y socializa el proceso a su cargo. Estadistica basica, Informatica -manejo de paginas Web, Se anticipa a las situaciones con una visién de largo plazo; actda para crear oportunidades o evitar
Iniciativa Alto roblemas que no son evidentes para los demas. Elabora planes de contingencia. Es promotor de ideas
p! q ps p g p!

Presupuesto, Ofimatica.

innovadoras.

Formulario MRL-SCP-01




Coédigo:

ASAMBLEA NACIONAL

REPUBLICA DEL ECUADOR

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

Especialista Senior de Compras Publicas

Nivel:

Profesional

Unidad Administrativa:

Coordinacion General Administrativa

Rol:

Ejecucién de procesos

Grupo Ocupacional:

Servidor Legislativo 13

Grado:

13

Ambito:

Nacional

Nivel de Instruccion:

Ministerio

000 del Trabajo

! R ON FORMAL REQUERIDA
Tercer Nivel

Internas: Todos los procesos.
Externas: Proveedores, Servicio Nacional de Contratacién
Publica.

Area de Conocimiento:

Administracion, finanzas, auditoria, contabilidad, derecho, afines.

PER A LABORAL REQOUERIDA
Tiempo de Experiencia: 6 Afios
ESPECIfIC!dad.de & Contratacion publica o similares.
experiencia
Ejecutar y monitorear procesos de contratacién con sustento en herramientas informaticas y la normativa vigente que permita viabilizar los requerimientos de 6. CARA ACIONIREQUERIDA FARA P >
compras institucionales. Temética de la Capacitacién
Relacionada con los conocimientos adicionales
9. COMPETENCIAS TECNICAS
8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
7. ACTIVIDADES ESENCIALES AT T/ADES ESENEIAL =S SETeTEEen e E ; }
X Nivel Comportamiento Observable
Competencia
. - . Comprende los cambios del entorno y esta en la capacidad de proponer planes rogramas de
. ” - . . I Pensamiento Estratégico Medio . P . . y p prop P yprog
Normativa de Contratacién Publica, manejo del Sistema Institucional, mejoramiento continuo.
Revisa y valida requerimientos de contratacion de bienes y servicios estadistica basica, informatica -manejo de paginas Web, presupuesto,
ofiméatica Pensamiento Analitico Medio Estal:_)lgce relaciones causales sencillas para descomp_one_r los prqt?lemas o situaciones en partes.
Identifica los pros y los contras de las decisiones. Analiza informacién sencilla.
rganizacion de | . - . RS .
. L . . o o glaf aco_’de a Medio Clasifica y captura informacion técnica para consolidarlos.
Normativa de Contratacion Publica, manejo del Sistema Institucional, nrormacion
Emite documentos habilitantes de la etapa pre contractual estadistica basica, informatica -manejo de paginas Web, presupuesto, o Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de tiempo para obtener la méxima y mejor
ofimatica Recopilacion de . . " k " " X . . L
Informacion Medio informacién posible de todas las fuentes disponibles. (Obtiene informacién en periédicos, bases de datos,
estudios técnicos etc.)
Normativa de Contratacién Publica, manejo del Sistema Institucional, Comprensién Oral Medio Escucha y comprende los requerimientos de los clientes internos y externos y elabora informes.
Ingresa en el portal de compras publicas la documentacién pre contractual estadistica basica, informatica -manejo de paginas Web, presupuesto,
ofimatica 0. COMP A OND A
Densmiieetn do Nivel Comportamiento Observable
Normativa de Contratacién Publica, manejo del Sistema Institucional, Competencia p
Realiza monitoreo del proceso de contratacion en el portal de compras publicas estadistica basica, informatica -manejo de paginas Web, presupuesto, L L . . . .
L . . . Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo. Valora sinceramente las ideas y
ofimética Trabajo en Equipo Medio Lo p " N . 4
experiencias de los demas; mantiene un actitud abierta para aprender de los demas.
i P . . o . " - . Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se anticipa a ellos, aportando
3 ) Norrr]at_lva d§ (_:ont_ratacmln_ Pdblica, r_nanemldgl Sistema Institucional, | Orientacion de Servicio Medio soluciones a la medida de sus requerimientos.
Elabora proyectos de resolucién de contrataciones estadistica basica, informatica -manejo de paginas Web, presupuesto,
ofimatica Orientacion a los . . . .
Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Resultados
i L . i o Contrucciones de Medio Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la institucién que le proveen informacién. Establece un
) B » . Normativa de Contratacion Publica, manejo del Sistema Institucional, |pejaciones ambiente cordial con personas desconocidas, desde el primer encuentro.
Valida la documentacién habilitante previo al pago estadistica basica, informatica -manejo de paginas Web, presupuesto,
ofimética Iniciativa Bajo Reconoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona las formas convencionales de trabajar.

Formulario MRL-SCP-01




ASAMBLEA NACIONAL

REPUBLICA DEL ECUADOR

DATOS D D A OND P O

Coédigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Especialista Junior de Compras Publicas

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Coordinacion General Administrativa

Rol: Ejecucion de procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Legislativo 12

Grado: 12

Ambito: Nacional

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Internas: Todos los procesos.
Externas: Proveedores, Servicio Nacional de Contratacién
Publica.

Ejecutar procesos de contratacion con sustento en herramientas informaticas y la normativa vigente que permita viabilizar los requerimientos de compras
institucionales.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Nivel de Instruccion:

Ministerio

000 del Trabajo

! R ON FORMAL REQUERIDA
Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

Administracion, finanzas, auditoria, contabilidad, derecho, afines.

Especificidad de la
experiencia

Contratacion publica o similares.

6. CAPA ACION REO

RIDA PARA P 0

Temaética de la Capacitacion

Denominacién de la

Relacionada con los conocimientos adicionales

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Relaciones

X Nivel Comportamiento Observable
Competencia
. - . Puede adecuarse a los cambios y participa en el desarrollo de planes y programas de mejoramiento
. - . . - Pensamiento Estratégico Bajo -
Normativa de Compras Publicas, ,anejo del Sistema Institucional, continuo.
Verifica datos de compras y elabora los certificados estadistica basica, informatica -manejo de paginas Web, presupuesto,
imati ” . Identifica procedimientos alternativos para apoyar en la entrega de productos o servicios a los clientes
ofimatica Generacién de Ideas Bajo ea p! para apoy ga de p
usuarios.
Organizacion de la Medio Clasifica y captura informacién técnica para consolidarlos
Normativa de Compras Publicas, ,anejo del Sistema Institucional, Informacion y cap P .
Solicita reformas o certificacion presupuestaria estadistica basica, informatica -manejo de paginas Web, presupuesto,
ofimatica Comprensi6n Oral Medio Escucha y comprende los requerimientos de los clientes internos y externos y elabora informes.
Normativa de Compras Publicas. aneio del Sistema Institucional Comprension Escrita Bajo Lee y comprende la informacién sencilla que se le presenta en forma escrita y realiza las acciones
Ingresa en el portal de compras publicas datos de contrataciones realizadas por rmativa de Compras P  ,anejo det X pertinentes que indican el nivel de comprension.
P . estadistica basica, informética -manejo de paginas Web, presupuesto,
infima cuantia ofimatica
0. COMP AS COND A
Denominacién de la ) .
c — Nivel Comportamiento Observable
Normativa de Compras Publicas, ,anejo del Sistema Institucional, gmpetencia)
Elabora informes requeridos por los organismos de control estadistica basica, informatica -manejo de paginas Web, presupuesto, » - ) i i .
ofimatica . . . Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo. Valora sinceramente las ideas y
Trabajo en Equipo Medio o e . N . -
experiencias de los demds; mantiene un actitud abierta para aprender de los demas.
. . . . L . " - . Actua a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas estandarizadas a sus
Normativa de Compras Publicas, ,anejo del Sistema Institucional, | Orientacién de Servicio Bajo demandaps a Prop
Elabora reportes de infima cuantia estadistica basica, informatica -manejo de paginas Web, presupuesto, on onal -
imati rientacion a los . A )
ofimatica Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Resultados
Normativa de Compras Pblicas, ,anejo del Sistema Institucional, Flexibilidad Bajo Aplica normas que dependen a cada situacién o procedimientos para cumplir con sus responsabilidades.
Realiza publicaciones de reformas al Plan Anual de Compras estadistica basica, informatica -manejo de paginas Web, presupuesto,
ofimatica Contrucciones de Medio Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la institucién que le proveen informacién. Establece un

ambiente cordial con personas desconocidas, desde el primer encuentro.

Formulario MRL-SCP-01



ASAMBLEA NACIONAL

REPUBLICA DEL ECUADOR

DATOS D D A OND P O

Coédigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Asistente de Compras Publicas

Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: Coordinacion General Administrativa

Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo

Grupo Ocupacional: Servidor Legislativo 5

Grado: 5

Ambito: Nacional

Internas: Todos los procesos.
Externas: Proveedores, Servicio Nacional de Contratacién
Publica.

Nivel de Instruccion:

Ministerio
000 del Trabajo
4 R O ORMAL REQ RIDA

Tercer Afio Aprobado - 6to. Semestre / Certificado de Culminacién de Educacién Superior

Area de Conocimiento:

Administracion, finanzas, auditoria, contabilidad, derecho, afines.

ABORAL REOUERIDA

o)
Tiempo de Experiencia: 6 Meses
ESPECIfIC!dad.de & Adquisiciones o similares.
experiencia
6. CAPA ACION REOUERIDA PARA P 0
Reallizar actividades de apoyo técnico para la ejecucion de los procesos de contratacién con sustento en herramientas informéticas y la normativa vigente. . —
Temaética de la Capacitacion
Relacionada con los conocimientos adicionales
9. COMPETENCIAS TECNICAS
8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
7. ACTIVIDADES ESENCIALES IS [ERN AL SETeTEEen e E
C S ESENCIALES ; Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Pensamiento Estratégico Bajo E:;(iineuzdecuarse alos cambios y participa en el desarrollo de planes y programas de mejoramiento
Colabora en el ingreso de la documentacion pre contractual en el portal de compras Nprmativa de Compras Publicas, Manejo del Sistema Institucional, .
publicas estadistica basica, informatica -manejo de paginas Web, Ofimatica. ” . Identifica procedimientos alternativos para apoyar en la entrega de productos o servicios a los clientes
Generacioén de Ideas Bajo N
usuarios.
Habilidad Analitica
((:ér‘itn:rl;zllsédigngggﬁgo' Bajo Presenta datos estadisticos y/o financieros.
Coordina con los proveedores la entrega de documentacion pre contractual para la Nprmativa de Compras Publicas, Manejo del Sistema Institucional, cogrnuﬁ)
suscripcién del contrato o notificacién de orden de compra estadistica basica, informatica -manejo de paginas Web, Ofimatica.
Organlzacmrlde a Bajo Clasifica documentos para su registro.
Informacion
L . Escucha y comprende la informacién o disposiciones que se le provee y realiza las acciones pertinentes
. - . . N Comprensién Oral Bajo L
- - - . Nprmativa de Compras Publicas, Manejo del Sistema Institucional, para el cumplimiento.
Solicita cotizaciones para procesos de infima cuantia - PO - . . L
estadistica basica, informética -manejo de paginas Web, Ofimatica.
0. COMP AS COND A
DEREIEE .de & Nivel Comportamiento Observable
X - X . L Competencia
. . . P . Nprmativa de Compras Publicas, Manejo del Sistema Institucional,
Coordina la entrega de bienes y servicios de los procesos de infima cuantia - U - . o L - . . - : .
estadistica basica, informatica -manejo de paginas Web, Ofimatica. . ) . Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la parte del trabajo que le
Trabajo en Equipo Bajo ! " o . . -
corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene informados a los demas. Comparte informacién.
. L - . Actla a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas estandarizadas a sus
. - . . L Orientacion de Servicio Bajo
. P . L - . Nprmativa de Compras Publicas, Manejo del Sistema Institucional, demandas.
Ingresa en el sistema institucional informacion de procesos de infima cuantia P fein - . P L
estadistica béasica, informatica -manejo de paginas Web, Ofimatica. | Orientacion a los i o _
Bajo Realliza bien o correctamente su trabajo.
Resultados
Flexibilidad Bajo Aplica normas que dependen a cada situacién o procedimientos para cumplir con sus responsabilidades.
L - . Nprmativa de Compras Publicas, Manejo del Sistema Institucional,
Colabora en la elaboracion de reportes de infima cuantia i fcinn - - P i ” — ” - -
estadistica basica, informatica -manejo de paginas Web, Ofimatica. | conocimiento del Entorno Baio Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento establecidos para cumplir con sus
Organizacional J responsabilidades. Responde a los requerimientos explicitos.

Formulario MRL-SCP-01




