(v'/ CONVOCATORIA A CONCURSO EXTERNO DE MERITOS Y OPOSICION
>— No. EEPGSA-002-2024
 ELECGALAPAGOS

EMPRESA ELECTRICA PROVINCIAL GALAPAGOS ELECGALAPAGOS S.A

De acuerdo con el Manual de Puestos de ELECGALAPAGOS S.A., se convoca A
CONCURSO PUBLICO DE MERITOS Y OPOSICION para llenar la vacante de ASISTENTE DE
COMPRAS del centro de costos de ADMINISTRACION, para la Matriz San Cristébal.

(07.1{cTo) ASISTENTE DE COMPRAS

LUGAR DE TRABAJO: MATRIZ SAN CRISTOBAL
NUMERO DE VACANTES: Uno (1)

LA REMUNERACION SERA PAGADA CON CARGO A LAS
PARTIDAS PRESUPUESTARIAS:

GRUPO OCUPACIONAL: 07
REMUNERACION MENSUAL: uSD 1,802.70

5.2.2.01.01.01.02.12.04.40.02.01.03

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Asistir en el andlisis, coordinar, registrar y ejecutar el proceso y seguimiento de solicitudes
de adquisiciones requeridas por las diferentes dreas internas de la empresa a través del
portal de compras publicas.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO:

e Orientacion al servicio
e Cooperacién proactiva
e Foco enresultados

REQUISITOS MINIMOS:

Instruccién requerida: Tecndlogo(a), Ingeniero(a) o Licenciado (a) en:
Contabilidad y auditoria, Gestion financiera,
Administracién,  Informacién  gerencial, Comercio,

Negocios internacionales, Gestion de la ciencia y la
tecnologia y Derecho

Experiencia: Minima de 1 a 2 afos desempenando roles de gestion de
compras publicas.

Residencia: Tener la calificacion de Residente Permanente en
Galdpagos y/o Residencia Temporal conforme lo
establecido en el Art. 41, numeral 1 de la LOREG.

AREA DE CONOCIMIENTOS:
Los postulantes deberdn acreditar conocimiento intermedio y/o avanzado, para lo cual
se considerardn las capacitaciones obtenidas en los Ultimos 2 afos en:

Conocimiento avanzado:

e Cerfificacidbn como operador del sistema nacional de compras publicas -
Fundamentos de contratacién publica

e Ushay mddulo facilitador de contrataciéon publica — entidades contratantes

e Contratacion Pdblica para Entidades Contratantes

e Reformas a la codificacion de resoluciones de la LOSNCP
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Conocimiento intermedio:

e Redaccion y ortografia

EVALUACION DE CONOCIMIENTOS - RANGO DE ASIGNACION DE PUNTAJE

De 4 a 16 horas, con certificados de asistencia al evento (Se

sumardn las horas de los eventos relacionados)

De 17 a 39 horas, con certificados de asistencia al evento (Se

sumardn las horas de los eventos relacionados)

De 40 horas en adelante, con certificados de aprobacién (Se

sumardn las horas de los eventos relacionados)

- De 16 horas en adelante, con certificado de aprobacién con

3. Conocimiento avanzado registro en la SETEC o MDT. (Se sumardn las horas de los eventos
relacionados) siempre y cuando se encuentren vigentes.

- Certificaciones emitidas por el SERCOP, sin minimo de horas de
capacitacién.

1. Conocimiento bdsico

2. Conocimiento intermedio

DOCUMENTOS:
1. Solicitud de trabajo

Hoja de Vida en formato “Formulario SEL-04"

Cédula de ciudadania

Certificado de votacion (vigente)

Credencial de Residente Permanente/ temporal en Galdpagos (vigente)

Titulo que acredite la instruccién formal

Certificados que acrediten experiencia (con la aclaracién del periodo de
labores)

Mecanizados del IESS (actualizados)

Dos referencias personales, que de manera obligatoria deberdn incluir nUmero
de contacto (actualizadas)

10. Certificados de capacitacion

No ok~

0 o

Las postulaciones no tendrdn costo alguno.

Los interesados de manera obligatoria deberdn descargar las bases del concurso de la
pdgina web de ELECGALAPAGOS S.A., realizar sus postulaciones en la plataforma
“Gestidn de Empleo” del Consejo de Gobierno de Régimen Especial de Galdpagos en
el plazo establecido en referida plataforma, debiendo ademds cumplir de manera
obligatoria con la entrega de las hojas de vida (en formato SEL - 04 con sus respectivos
anexos) en sobre cerrado, en una de las siguientes dreas:

e Gestion Documental de la oficina matriz de ELECGALAPAGOS S.A (calles
Espanola y Juan José Flores)

e Secretaria de Agencia Santa Cruz (calles General Rodriguez Lara # 220 e
Indefatigable)

e Secretaria de Agencia Isabela (via al aeropuerto)

UNICAMENTE SE VALIDARAN LAS POSTULACIONES REALIZADAS A TRAVES DE LA
PLATAFORMA GESTION DE EMPLEO

Puerto Baquerizo Moreno, 13 de mayo de 2024

Ing. Fernars®gaaid Viteri Mogrovejo
PRESIDENTE EJECUTIVO (E)
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Conocimiento intermedio:

e Redaccidn y ortografia

EVALUACION DE CONOCIMIENTOS - RANGO DE ASIGNACION DE PUNTAJE

De 4 a 16 horas, con certificados de asistencia al evento (Se

sumardn las horas de los eventos relacionados)

De 17 a 39 horas, con certificados de asistencia al evento (Se

sumardn las horas de los eventos relacionados)

De 40 horas en adelante, con certificados de aprobacién (Se

sumardn las horas de los eventos relacionados)

- De 16 horas en adelante, con certificado de aprobacién con

3. Conocimiento avanzado registro en la SETEC o MDT. (Se sumardn las horas de los eventos
relacionados) siempre y cuando se encuentren vigentes.

- Certificaciones emitidas por el SERCOP, sin minimo de horas de
capacitacion.

1. Conocimiento bdsico

2. Conocimiento intermedio

Los y las postulantes, deberdn cumplir obligatoriamente con lo siguiente:

e Todas las postulaciones serdn entregadas con la solicitud de trabajo (carta dirigida
al presidente ejecutivo (E), caso contrario, LA POSTULACION SERA DESCALIFICADA
AUTOMATIC AMENTE

e La Hoja de Vida, obligatoriamente deberd ser presentada en “Formulario SEL-04"
debidamente firmada, el mismo que puede ser descargado de la pdgina
www.socioempleo.gob.ec; www.elecgalapagos.com.ec o en los motores de
busqueda de Internet, caso contrario, LA POSTULACION SERA DESCALIFICADA
AUTOMATICAMENTE

e La documentacién de la postulacion deberd estar foleada (enumerada con la
aclaraciéon del niUmero total de hojas que contempla la postulacién) y sumillada por
el aspirante, incluidas las del formato Sel - 04, caso contrario, LA POSTULACION SERA
DESCALIFICADA AUTOMATICAMENTE.

e Losy las postulaciones deberdn ser ingresadas en la plataforma de empleo CGREG
en el tiempo establecido para este efecto (TRES DiAS A PARTIR DE LA PUBLICACION
DE LA OFERTA) caso confrario, LA POSTULACION SERA DESCALIFICADA
AUTOMATICAMENTE.

e Los certificados de trabajo de relacién de dependencia deberdn ser emitidos por el
drea de TALENTO HUMANO o Gerente General y/o Propietario de la empresa,
incluyendo el periodo (fechas completas: desde - hasta (afo/mes/dia) que
acrediten la experiencia especifica, los cargos ocupados y las funciones ejecutadas.

e Se deberdn incluir aportaciones del IESS o historial por empleador, DE MANERA
OBLIGATORIA, para validar experiencia con relacién de dependencia, caso
contrario, los certificados de trabajo presentados en el proceso NO TENDRAN
VALIDEZ alguna y por ende no se asignard puntaje.

e Los certificados de trabajo sin relaciéon de dependencia deberdn ser emitidos por el
representante legal o propietario del negocio en donde ejercié las funciones afines
a la oferta laboral, incluyendo el periodo (fechas completas: desde - hasta
(ano/mes/dia) que acrediten la experiencia especifica y las funciones ejecutadas,
en hoja membretada de la compania, con la identificacion de la razén social y el
numero de RUC. Como respaldo al certificado de trabajo deberd adjuntar copia del
RUC del propietario de la compaiia y del postulante, copia del contrato civil por
servicios profesionales y declaracién del impuesto a la renta del postulante.
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e Lasreferencias personales (2) incluidas en la hoja de vida deberdn ser actualizadas,
es decir, de hasta un mes antes de la publicacidén del concurso. Ademds, deberd
incluir el nUmero de contacto.

e Los documentos de sustento que no sean incluidos en su hoja de vida en la
postulacion no serdn aceptados una vez entregada la carpeta en ELECGALAPAGOS
S.A.

B. FASES DEL CONCURSO

Fase de Validacion del Mérito

En la fase de valoracion del mérito, se verificard el cumplimiento de los requisitos minimos
exigidos en la convocatoria del concurso y serd valorada sobre 40 puntos, las cuales se
ponderardn de la siguiente manera:

1. Instruccién formal sera valorada sobre 20 puntos:
o Tecndlogo(a): 15 puntos
o Ingeniero(a), licenciado (a) o Derecho: 20 puntos

2. Experiencia especifica serd ponderada sobre 10 puntos.
o 1 anos de experiencia especifica: 08 puntos
o 2 anos de experiencia especifica o mds: 10 puntos

3. Capacitacion especifica serd valorada sobre 10 puntos.
Se considerardn las capacitaciones obtenidas en los Ultimos 2 anos, otorgdndose
el 100% del puntaje establecido siempre y cuando cumplan con los siguientes
criterios:

a) Conocimiento bdsico. - De 4 a 16 horas, con certificados de asistencia al
evento (Se sumardn las horas de los eventos relacionados)

b) Conocimiento intermedio. - De 17 a 39 horas, con certificados de asistencia
al evento (Se sumardn las horas de los eventos relacionados)

c) Conocimiento avanzado. - Cursos con carga horaria de 40 horas en
adelante, con certificados de aprobacién. Cursos de 16 horas en adelante,
con certificado de aprobacién con registro en la SETEC o MDT. (Se sumardn
las horas de los eventos relacionados) siempre y cuando se encuentren
vigentes. Certificaciones emitidas por el SERCOP, sin minimo de horas de
capacitacién vigentes.

La asignacion del puntaje serd de acuerdo con el siguiente detalle:

NIVEL DE
CURSO(S) CONOCIMIENTO PUNTAJE

Certificacién como operador del sistema
nacional de compras publicas - Avanzado 2 puntos
Fundamentos de contratacién publica

Ushay moddulo facilitador de contratacion

pUblica — entidades contfratantes Avanzado 2 puntos
Conftrataciéon Publica para Entidades

Contratantes Avanzado 2 puntos
Reformas a la codificacién de resoluciones de A g 3 ;
la LOSNCP vanzado puntos
Redaccién y ortografia Intermedio 1 punto

e Pasardn a la fase de pruebas de conocimientos técnicos, las personas que
obtengan minimo el 70% de la calificacién del mérito, debiendo adjuntar de manera
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obligatoria los documentos que sustenten la informacién reportada en la Hoja de
Vida (Curriculum Vitae), ya que el andlisis se readlizard considerando estos
pardmetros.

En el caso que la o él postulante omita presentar uno o mds documentos de sustento,
QUEDARA DESCALIFICADO si ese o esos documentos afectan su puntuacién, sin que
se pueda presentar apelacién alguna.

Luego de la notificacién a los correos electrénicos de los postulantes sobre la
calificacién del mérito, se prevé hasta UN DIA para la apelacion de sus notas
personales, a través de oficio, adjuntando los documentos que los postulantes
consideren pertinentes.

Fase de Evaluacién de Conocimiento Técnicos

Los postulantes deberdn presentarse a rendir las pruebas, minimo con 10 minutos de
anticipacién. Una vez iniciadas las evaluaciones, no se permitird el ingreso de
postulante alguno.
Los y las postulantes deberdn presentarse portando su calculadora y esferogrdficos.
No estd permitido el uso de teléfonos celulares, Tablet u otros equipos electrénicos
durante la evaluacién, la empresa dotard de las herramientas informdticas
necesarias.
Las pruebas de conocimientos técnicos serdn valoradas sobre un puntaje global de
50 puntos, contemplardn evaluaciones técnicas tanto tedricas como prdcticas, con
una valoracion de: 20 puntos para la prueba tedrica, 30 puntos para la prueba
prdctica. Talento Humano notificard oportunamente el lugar y la hora.
Los postulantes gue no llegaren a obtener el 70% de la cdlificacién de las pruebas
tedrico - prdctica, automdticamente gquedardn descalificados, por lo gque no
podrdn participar de la etapa de entrevistas.
La fase de entrevistas o Assessment Center, se realizard concluidas las pruebas
técnicas: tedrico - prdcticas, la misma que tendrd una valoracion de 10 puntos.
Luego de la nofificacion a los correos electronicos de los postulantes sobre las
calificaciones de las evaluaciones, se prevé hasta UN DIA para la apelacién de sus
notas personales, a fravés de oficio, adjuntando los documentos que los postulantes
consideren pertinentes.
Los resultados obtenidos en las pruebas de conocimientos técnicas (tedrico-
prdctico), serdn notificados a los postulantes a través de correo electrénico.
En caso de recibirse apelaciones dentro del proceso, éstas serdn atendidas en el
término de UN DiA, contados a partir del dia siguiente de la presentacién de la o las
apelaciones.
Obtenido el puntaje, el Tribunal de Méritos y Oposicién realizard la verificacién de las
acciones afirmativas, conforme lo establece el Art. 5 de la Reforma a la Norma
Técnica del Subsistema de Selecciéon de Personal expedida el 20 de febrero de 2017.
Concluido el proceso, se publicard la Notificacién de Resultados de la Evaluacion
de Conocimientos Técnicos, que incluird el puntaje tentativo final.
En caso de empate entre los postulantes, que obtuvieron los mejores puntajes finales,
incluido el puntaje adicional por concepto de acciones afirmativas y/o mérito
adicional, el orden entre los empatados serd definido de la siguiente manera:

a) Por la cdlificaciédn que hubieren obtenido en las entrevistas, en orden

descendente.
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b) Si no es suficiente la solucidn prevista en el literal precedente, por la
calificacién total que hubieren obtenido en las pruebas de conocimientos
técnicos y prdécticas en orden descendente; vy,

c) En caso de persistir el empate, por una nueva entrevista ante la autoridad
nominadora o su delegada o delegado, que determine el orden de los
postulantes.

e Cumplida la fase, ELECGALAPAGOS S.A. procederd con la publicacién de la

Notificacién de la o el ganador(a) del concurso.

C. NOTIFICACION DE GANADOR E INCORPORACION A LA ORGANIZACION
La o el ganador del concurso, previo a su vinculacion laboral, deberd presentar de
manera obligatoria la siguiente documentacién:

a) Constancia de otorgamiento de declaracion juramentada de inicio de
gestion y formulario electrénico, debidamente inscrita en la Contraloria
General del Estado: www.contraloria.gob.ec

b) Certificado médico de trabajo / Control de enfermedades profesionales
original. Los exdmenes pre ocupacionales requeridos para el cargo deberdn
incluir los siguientes estudios:

- Exdmenes de laboratorio (Biometria hemdtica, glucosa, urea, creatining,
colesterol, triglicéridos)

- Rx A-P y Lateral Cervical

- Eco Bilateral de Munecas

- Optometria

- Audiometria

c) Certificado de no tener impedimento para desempenar cargo publico
emitido por el Ministerio de Trabagjo., se lo debe descargar de la pdgina web:
www.trabajo.gob.ec

d) Dos fotos a color tamano carné.

e) Copias a color de la cédula de ciudadania y papeleta de votacion, licencia
de conducir (legibles/vigentes).

f) Copias a color de la credencial de residencia permanente o temporal
(legible).

g) Certificacién Bancaria (original).

h) Curriculo Vitae actualizado.

i) Copias legibles del titulo (nivel medio, tercer o cuarto nivel).

i) Copias legibles del (los)certificados de cursos realizados.

k) Copias legibles del (los)certificados que acrediten su experiencia laboral.

[) Copiaslegibles del (los)certificados de honorabilidad.

m) Copia de carnet de vacunacién (inmunizaciones)

n) Acuerdo de confidencialidad (se suscribird en Talento Humano)

o) Consentimiento informado para la realizacion de pruebas de alcohol y
sustancias psicoactivas. (se suscribird en Talento Humano)

e Se deberd presentar la documentacién original de lo descrito en los items anteriores,
para la respectiva verificacién.

e Una vez presentados los documentos requeridos en el numeral que antecede,
Talento Humano emitird el respectivo “Nombramiento provisional de prueba”.

e Los documentos de ingreso deberdn entregarse en el departamento de Talento
Humano de la Agencia Santa Cruz de ELECGALAPAGOS S.A., en un plazo méximo
de cinco dias contados a partir de la notificacién de ganador(a).
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e La falta de entrega de uno o varios de los documentos requeridos ocasionard que
él o la ganadora no pueda posesionarse en el cargo, teniendo ELECGALAPAGOS
S.A. la potestad de convocar a quien hubiere obtenido el segundo puntaje mds alto
o al siguiente mejor puntuado.

D. CONFORMACION DEL PUNTAJE FINAL
Para efectos de conformacién del puntagje final, los resultados serdn tabulados de
acuerdo con la siguiente tabla:

REQUERIMIENTOS DEL PERFIL DEL EVALUACIONES ‘ MERITO Y

PUESTO TECNICAS ENTREVISTAS
Instruccion Formall 20
Experiencia 10
Capacitacién 10
Competencias Técnicas 50 -
Competencias Conductuales 10
TOTAL SOBRE 100% 50 | 50

E. PRINCIPALES ACTIVIDADES DEL CARGO

e Registrar de forma mensual de acuerdo con la normativa vigente del SGC la
base de datos de los proveedores autorizados por la empresa, para la atencién
de solicitudes de adqguisiciones aprobadas de las diferentes dreas de la
organizacion

e Consolidar ofertas del sistema, y elaborar borradores de actas de
procedimientos de Comisiones Técnicas en los procesos de adquisicion para la
revision y aprobacion por los miembros de las comisiones, de acuerdo con
dispuesto en la LOSNCP, Reglamento General de la LOSNCP, Codificacién de
Resoluciones del SERCOP y la normativa vigente.

e Recopilar los expedientes de adjudicacion con los documentos de respaldo y
realizar el envio a Asesoria Legal para la elaboracidon de los contfratos con
proveedores

e Elaborar Pliegos de los diferentes procesos de contratacién publica en el nuevo
sistema USHAY vy su posterior publicacion en el Portal de Compras PUblicas SOCE

e Reportar de manera Mensual las adquisiciones emitidas por el proceso de infimas
Cuantias en el SOCE (Servicio Oficial de Contratacion del Estado).

e Asistir a la Presidencia Ejecutiva y Asesoria Legal para las emisiones de las
respectivas resoluciones de inicio, calificacién, declaracion de desierto,
cancelacion de procedimientos y adjudicacion de los diferentes procesos de
adquisiciones.

e Mantener un registro de contratos, pdlizas y garantias de los procesos de
contratacién de contratacion a través del Portal de Compras Publicas

e Mantener un registro y archivo cronoldgico escaneado de los procesos
realizados por medio del Portal de Compras PUblicas y los de infima cuantia.

e Demds actividades dispuestas por el jefe inmediato, inherentes a su cargo.
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e Gestionar todas las actividades referidas al Sistema de la Gestidon de la Calidad,

de acuerdo con su drea.

e Detfener cualquier actividad realizada que tengan el potencial de causar

afectaciones a las personas, propiedad, procesos, etc., como miembro de la
organizacioén y considerando la seguridad como un valor.

F. INDICACIONES GENERALES:

La hoja de vida deberd ser presentada obligatoriamente en el Formulario SEL-04,
escrita a computadora y firmada, con la indicacién de la direccién de correo
electrénico, teléfonos de contacto y demds informacién que consta en el formulario,
debiendo anexar los respectivos respaldos, aclarando que su incumplimiento serd
causal de descalificacion en el proceso de valoracion del mérito.

En la fase de valoraciéon del mérito, para el componente “Instruccién Formal”, se
valorard Unicamente aquellos que acrediten su condicidon de acuerdo con el perfil
solicitado, mediante la presentacion del respectivo titulo académico, mientras que
en lo relacionado “Capacitaciéon” y “Experiencia”, Unicamente se asignardn
puntaje a aquellos que tengan relacién con la formaciéon y experiencia especifica
requerida para el cargo y solicitada en el presente documento.

Las comunicaciones que correspondan dentro del presente proceso de seleccion
serdn remitidas al correo electréonico de los postulantes.
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