MUNICPIO DE LOJA
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Partida: 2.03.01.001.001.7.1.01.05 INTERFAZ

Denominacién: Cotizador Nivel de Instruccidn: Bachillerato
Nivel: No Profesional

Unidad o Proceso: Patronato de Amparo Social Municipal Patronato de Amparo Social Municipal, Ciudadania.

Rol: Administrativo Titulo Requerido: Bachiller
Grupo Ocupacional:  [Servidor Publico de Apoyo 3

2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Presentar informacion sobre precios de bienes y materiales a ser
adquiridos.

Tiempo de Experiencia:

No Requerido

Especificidad de la experiencia:

No Requerido

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. COMPETENCIAS TECNICAS

9. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Ejecuta procesos administrativos para resguardar informacién
actualizada de proveedores, nacionales, regionales, provinciales y
locales de bienes y materiales.

Manejo de sistemas de informacion y
bases de datos

Organizacion de la informacion

Razonamiento estratégico

Ejecuta procesos administrativos para consolidar informacién sobre
precios de bienes y materiales.

Técnicas de levantamiento de
precios en el mercado

Recopilacion de Informacion

Orientacion de servicio

Consolida informacidn para la elaboracién de cuadros comparativos
de precios de bienes y materiales

Excel basico

Monitoreo y control

Orientacion a los resultados

Registra y procesa las solicitudes de cotizaciones y determinar un
adecuado sistema de archivo de cuadros de necesidades y
adquisiciones

Métodos de cotizacion

Monitoreo y Control

Orientacion a los Resultados

Solicita a los suministrantes los documentos legales para el banco
de proveedores y para la elaboracion de contratos.

Procesos registrales

Recopilacion de Informacion

Orientacion de Servicio

Mantiene catdlogos y muestra de equipos, muebles y otros sujetos
de compra.

Sistemas de Catalogos

Organizacion de la Informacion

Iniciativa

Mantiene controles de precios actualizados de hienes y servicios.

Sistemas de precios

Monitoreo y Control

Orientacion a los Resultados

Consolida estadisticas de precios de mercado por tipo y volimenes
de bienes y materiales.

Estadistica basica

Habilidad analitica

Razonamiento estratégico

Cumple con las demas actividades impartidas por su jefe inmediato
superior.

Cuadro de mando integral

Razonamiento ldgico

Pensamiento l6gico

Atentamente,

Ab. Ignacio Paladinez Espinoza




DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS
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