Cadigo:

ASAMBLEA NACIONAL
REPOBLICA DEL ECUADOR

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

Lider de Contratacién Publica

Nivel:

Profesional

Unidad Administrativa:

Coordinacion General Administrativa

Rol:

Ejecucion y Supervision de Procesos

Internas: Secretarias, Coordinaciones y demas Unidades Administrativas

Externas: Proveedores, Instituciones Publicas

Grupo Ocupacional:

Servidor Legislativo 14

Grado:

14

Ambito:

Nacional

2. MISION

Gestionar las actividades de ejecucion de procesos de contratacién publica con sustento en herramientas informéticas y la normativa vigente que permita viabilizar los requerimientos de compras institucionales.

Propone iones de

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

de 6n de acuerdo al objeto contractual

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Asesora a la autoridad en materia de contratacién publica.

Lidera la publicacion del Plan Anual de Compras en el portal del SERCOP

Normativa de Compras Publicas, normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado, manejo
del Sistema i istica bésica, dtica -manejo de paginas Web, Presupuesto, Ofimatica.

Revisa certificaciones de contratacion publica, documentos pre contractuales y contractuales en procesos de infima

cuantia

Coordina la administracion del portal de compras del SERCOP

Asesora a las areas requirentes en la elaboracién de documentos de la fase preparatoria de los procesos de

contratacién

Nivel de Instruccién:

INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

Administracion de empresas y derecho, Economia.

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

7 Aios

Especificidad de la experiencia

Contratacién piblica o similares.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Relacionada con las actividades esenciales y los conocimientos adicionales

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Pensamiento Estratégico Alto Comprende ra’pidamer!te los cambios Eie_l entorno, las 0p0rtu|_'|'idades, fortalezas y i de su ¢ ion / unidad o proceso/
proyecto y establece directrices estratégicas para la aprobacién de planes, programas y otros.
Anticipa los puntos criticos de una situacion o problema, desarrollando estrategias a largo plazo, acciones de control, mecanismos de coordinacién y

Planificacion y Gestion Alto verificando il ion para la ap! ion de diferentes pi . pl y otros. Es capaz de i i 4 diversos p
complejos.

Andlisis de Operaciones Alto Identificar el sistema de control requerido por una nueva unidad organizacional.

COMPETENCIAS COND! LES
Denominacidn de la Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Trabajo en Equipo Medio Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud
J quip 4 abierta para aprender de los demas.
Orientacion a los Resultados Alto Sf?(;aigf\iifs acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la
Flexibilidad Alto Modifica las acciones para responder a los cambios organizacionales o de prioridades. Propone mejoras para la organizacion.




W

ASAMBLEA NACIONAL

REPOBLICA DEL ECUADOR

\TOS DE IDENTIFICACION DEL PUES'

Cédigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Especialista Senior de Contratacion Publica

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Coordinacion General Administrativa

Rol: Ejecucion y Supervision de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Legislativo 13

Grado: 13

Ambito: Nacional

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Revisa y valida requerimientos de contratacion de bienes y servicios

Motiva documentos habilitantes de la etapa pre contractual

Supervisa la informacién que Ingresa en el portal de compras publicas la documentacién pre contractual

Controla el proceso de contratacion en el portal de compras publicas

Motiva proyectos de resolucion de contrataciones

Verifica la documentacion habilitante previo al pago

Internas: Secretarias, Coordinaciones y deméas Unidades Administrativas

Externas: Proveedores, Instituciones Publicas

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

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Normativa de Contratacion Publica, manejo del Sistema Institucional, estadistica basica, informatica -
manejo de paginas Web, presupuesto, ofimética

Nivel de Instruccion:

INSTRUCCION FORMAL REQUERII

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

Administracion de empresas y derecho, Economia.

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Especificidad de la experiencia

Contratacion publica o similares.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Relacionada con las actividades esenciales y los conocimientos adicionales

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacién de la

D de la C Nivel Comportamiento Observable

Pensamiento Estratégico Alto Comprende rapwdamer}te Iu_s cambios qg\ entorno, las opor , amenazas, fortalezas y de su organizacion / unidad o proceso/
proyecto y para la de planes, p y otros.

Pensamiento Critico Medio Elabora reportes juridicos, técnicos o administrativos aplicando el analisis y la logica.

Andlisis de Operaciones Medio Identificar el sistema de control requerido por una nueva unidad organizacional.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Trabaio en Equipo Medio Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud
J quip: abierta para aprender de los demas.
" Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la
Orientacion a los Resultados Alto MV P P prop! y p g q Y |
eficiencia.
Flexibilidad Alto Modifica las acciones para responder a los cambios organizacionales o de prioridades. Propone mejoras para la organizacion.
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ASAMBLEA NACIONAL

REPOBLICA DEL ECUADOR

\TOS DE IDENTIFICACION DEL PUES'

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Cédigo:
Denominacién del Puesto: Especialista Junior de Contratacion Publica
Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Coordinacion General Administrativa

Rol: Ejecucion de procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Legislativo 12

Grado: 12

Ambito: Nacional

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Examina datos de compras y elabora los certificados

2. MISION

Ejecutar procesos de i6n con sustento en ientas informaticas y la normativa vigente que permita viabilizar los requerimientos de compras institucionales.

Elabora pedidos de reformas o certificaciones presupuestarias

Integra en el portal de compras publicas datos de contrataciones realizadas por infima cuantia

Internas: Secretarias, Coordinaciones y deméas Unidades Administrativas

Externas: Proveedores, Instituciones Publicas

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

basica, i

Normativa de Compras Publicas, ,anejo del Sistema
paginas Web, presupuesto, ofimatica

Ejecuta informes requeridos por los organismos de control

Analiza reportes de infima cuantia

Realiza publicaciones de reformas al Plan Anual de Compras

-manejo de

Nivel de Instruccion:

INSTRUCCION FORMAL REQUERII

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

Administracion de empresas y derecho, Economia.

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Especificidad de la experiencia

Contratacion publica o similares.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Relacionada con las actividades esenciales y los conocimientos adicionales

9. COMPETENCIAS TECNICAS

D de la C Nivel Comportamiento Observable

Pensamiento Analitico Medio Esta_blege relacpr}es caus_ales sencillas para descomponer los problemas o situaciones en partes. Identifica los pros y los contras de las decisiones.
Analiza informacion sencilla.

Planificacién y Gestion Bajo Establecg objetivos y plazos para la reallzacqu de las tareas o acllwdad_es, define prioridades, controlando la calidad del trabajo y verificando la
informacion para asegurarse de que se han ejecutado las acciones previstas.

Identificacién de Problemas Medio Identifica los problemas en la entrega de los productos o servicios que genera la unidad o proceso; determina posibles soluciones.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

D inacion de la Ci Nivel Comportamiento Observable

Trabaio en Equipo Medio Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud
J quip: abierta para aprender de los demas.

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

Aprendizaje Continuo Medio Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.
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ASAMBLEA NACIONAL

REPOUBLICA DEL ECUADOR

Cédigo:

\TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

INSTRUCCION FORMAL REQUERI|

Denominacién del Puesto:

Analista de Contratacion Publica

Nivel:

Profesional

Unidad Administrativa:

Coordinacién General Administrativa

Rol:

Ejecucion de Procesos

Internas: Secretarias, Coordinaciones y demas Unidades Administrativas

Externas: Proveedores, Instituciones Publicas

Grupo Ocupacional:

Servidor Legislativo 9

Grado:

Ambito:

Nacional

2. MISION

Realiza andlisis y documentos de indole administrativo, con sustento en la normativa vigente que permita contar con insumos para el desarrollo de los procesos.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Analiza informacion ténica generada en los procesos que interan la Gestion

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Elabora informes técnicos respecto de los productos y servicios generados por la Gestion

Realiza diagnésticos situacionales y proyecciones

a las atribuciones y

de la Gestion

Nprmativa de Compras Piblicas, Manejo del Sistema Institucional, estadistica basica, informatica -manejo
de péginas Web, Ofimdtica.

Ejecuta planes, programas y proyectos relativos a la Gestion

Realiza la elaboracion de reportes de infima cuantia y el ingreso de la documentacion pre contractual en el portal de

compras publicas

Nivel de Instruccién: Técnico Superior / Tecnélogo Superior / Tercer Nivel

Area de Conocimiento: Administracion de empresas y derecho, Economia.

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experienci 2 afos

Especificidad de la experiencia Contratacion piblica o similares.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES'

Tematica de la Capacitacion

Relacionada con las activi i y los conocimi adicionales

9. COMPETENCIAS TECNICAS

D ion de la C i Nivel Comportamiento Observable

Establece relaciones causales sencillas para descomponer los problemas o situaciones en partes. Identifica los pros y los contras de las decisiones.

Pensamiento Analitico Medio NI i !
Analiza informacién sencilla.

Habilidad Analitica
(analisis de prioridad, criterio l6gico, Medio Reconoce la informacién significativa, busca y coordina los datos relevantes para el desarrollo de programas y proyectos.
sentido comun)

Identificacion de Problemas Medio Identifica los problemas en la entrega de los productos o servicios que genera la unidad o proceso; determina posibles soluciones.
1 'OMPETENCIAS CONDUCTUALES
D inacion de la C i Nivel Comportamiento Observable

Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un

T j Equi Medi
rabajo en Equipo edio referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la organizacion.

Orientacion a los Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.

Aprendizaje Continuo Medio Modifica las acciones para responder a los cambios organizacionales o de prioridades. Propone mejoras para la organizacion.




