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Descripcion del Puesto

Este formulario nos permite a nosotros publicar su posicion en sitios externos. Por favor no utilice acronimos o jerga de la industria. Sea claro y
conciso en sus respuestas en las preguntas abiertas. Los formularios incompletos retrasaran la publicacion. Una vez este formulario esté completo,
envielo por correo electronico a HRSC, hrservicecenter@care.org.

Nota: Todos los grados de las posiciones son determinados por el Equipo de Compensacion & Beneficios en Personas & Cultura (R.R.H.H.).
Por favor NO llene la casilla de “Grado” a continuacion.

Informacion de la Posicion

Titulo de la Posicion: Asistente Administrativo y de Cq| Fecha de solicitud:11/05/2026

Tipo de posicion:Administrativo Grado (para uso de R.R.H.H. (nicamente’
Division;Adminsitracion y Compras Departamento: Administracion y Finanzas

Pais: Ecuador Nombre del Titular (si aplica):

Superior inmediato: QOficial de compras Gerente con linea indirecta (si aplica): Gerencia de Adm y Fine

Resumen del puesto

En 1000 caracteres o menos, exponga el proposito u objetivo general de la posicion, remarcando las funciones generales de las que el puesto es
responsable y articulando lo que se espera que el puesto cumpla. Esta seccion aparecera en sitios externos.

Bajo el liderazgo de la Gerencia de Finanzas y en coordinacion con la Oficial de Compras, el/la Asistente
Administrativo y de Compras es responsable de brindar soporte administrativo y operativo en la gestion de
activos, el manejo y archivo ordenado de la documentacion de compras, contrataciones, y otras de la oficina,
la logistica de talleres, eventos, viajes y donaciones que realice la Oficina Pais. Adicionalmente, es
responsable de procesar facturas y coordinar los cierres de procesos de compras para su envio a
contabilidad, garantizando orden, trazabilidad y cumplimiento.

Esta encargado/a de apoyar y ejecutar procesos de adquisiciones en estricto cumplimiento de la politica de
adquisiciones, los procedimientos internos y los lineamientos de control interno establecidos en CARE. Su rol
implica apoyar la gestién eficiente de los procesos con proveedores, asegurando transparencia, oportunidad y
calidad en cada etapa, asi como apoyar en actividades logisticas vinculadas a las operaciones de la
organizacion.

También colabora cuando se requiera en el manejo de la flota vehicular y en el fortalecimiento de los
procesos de control interno, contribuyendo a la eficiencia organizacional y al buen funcionamiento de las
actividades programaticas y administrativas.
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Responsabilidades y Tareas

Describa las responsabilidades importantes, las tareas principales, y los resultados finales por las que el puesto es responsable. Por
favor incluya los fundamentos sobre porqué se realiza esto y el impacto que esto tiene en el equipo u organizacion. Liste las
responsabilidades en orden de importancia y mencione el porcentaje estimado de tiempo que el empleado debe emplear en cada
responsabilidad durante un afio tipico.

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO 1 RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS Y LOGISTICAS

1. Gestionar y apoyar el manejo de activos de la organizacién, manteniendo actualizado el

inventario, asegurando su correcto uso y resguardo incluyendo seguros y gestion documental

como parte del control interno y respuesta a auditorias. 50
2. Liderar la organizacion y logistica de eventos de la oficina pais (reuniones/talleres) % de tiempo
presenciales o virtuales, incluida la planificacion, compra de suministros, registro de

participantes, elaboracién de memorias, etc. con detalle minucioso.

3. Brindar apoyo logistico a la Oficina Pais para gestién de viajes, procesos de donacién y

cualquier requerimiento operativo.

4. Ser responsable de dar seguimiento al correo electrénico oficial de CARE.

5. Garantizar la custodia de materiales confidenciales.

6. Ser responsable de la gestion documental fisica y electronica de la Oficina Pais y bases de

datos de contactos, asegurando que toda la documentacién esté organizada y sea facilmente
accesible, para facilitar el uso de informacion.

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO 2 CALIFICACION Y EVALUACION DE PROVEEDORES Y SOCIAS

1. Identificar y registrar proveedores potenciales y nuevos, asegurando que cumplan con los
requisitos legales, técnicos y administrativos establecidos. Confirmar las referencias entregadas,
validar la informacion en la plataforma Bridger, plataformas locales y validaciéon en la UAFE 20
junto a la Oficial encargada.

2. Aplicar criterios de evaluacion y calificacién de proveedores en base a calidad, precio,
tiempos de entrega, capacidad operativa y cumplimiento con politicas internas.

3. Apoyar la actualizacion del registro de proveedores calificados, asegurando el orden y
manejo de archivo fisico y digital; e inahibilitar cuando corresponda una vez sea revisado en
Comité correspondiente.

4. Apoyar el monitoreo y la evaluacion del desempefio de proveedores mediante indicadores de
calidad, cumplimiento de contratos y retroalimentacion de las areas usuarias.

5. Ingresar nuevos proveedores y socias en el sistema People Soft.

% de tiempo

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO 3 APOYO AL PROCESO DE ADQUISICIONES

1. Apoyar en la gestion procesos de adquisiciones de bienes y servicios conforme a la politica

de compras y procedimientos internos, asegurando transparencia y eficiencia .

2. Apoyar el seguimiento a solicitudes de cotizacion, comparativos de ofertas y

recomendaciones de adjudicacion, garantizando la mejor relacion calidad-precio. 15

3. Apoyar la gestion documental y trazabilidad de procesos de adquisicion, cumpliendo con los % de tiempo
lineamientos de control interno y auditoria.

4. Procesar 6rdenes de compra en ausencia de la Oficial de Compras y coordinar la entrega de

bienes o servicios, verificando su conformidad y gestionando oportunamente el registro de

facturas y cierres para contabilidad.
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RESPONSABILIDAD DEL PUESTO 4 APOYO EN GESTION DE FLOTA Y SEGURIDAD

1. Apoyar la supervision y seguimiento a la seguridad tomando, uso y mantenimiento de la flota

vehicular, asegurando el cumplimiento de politicas internas de CARE y normativas locales. 10
2.Apoyar cuando se requiera la gestion de seguridad y uso responsable de los vehiculos, % de tiempo
incluyendo la verificacion y seguimiento de conductores autorizados, control de consumos y

recorridos, y actualizacion de seguros y permisos de circulacion.

3. Administrar la documentacion y respaldos fisicos y digitales relacionados con flota 'y

seguridad vial, garantizando trazabilidad, disponibilidad y cumplimiento con auditorias.

4. Apoyar la actualizacion de informacion digital en la plataforma SC LOGISTIC DATA HUB de

acuerdo a la nueva politica de flota.

OTRAS RESPONSABILIDADES ASIGNADAS _5 % de tiempo

Cualificaciones (Conocimientos practicos)

Indique el nivel minimo de educacioén, experiencia y habilidades necesarias para calificar para el puesto y cumplir con las expectativas
de la organizacion para el desempeno del puesto. También incluya la educacion, experiencia y habilidades deseadas para el puesto.

Educacion/Capacitacion
Por ejemplo diploma de nivel medio; grado universitario (especifique especialidad / secundario); especialidad (por ejemplo,
contabilidad). Incluya la siguiente frase cuando sea posible: “o combinacién de educacion equivalente y experiencia laboral.”

Requerido

Titulo de tercer nivel en carreras administrativas, econémicas o contables o al menos 3 afios de experiencia
probada en puestos similares.

Nivel de inglés basico

Manejo adecuado de excel

Habilidades de negociacién y comunicacién asertiva

Disponibilidad para viajar dentro y fuera del pais cuando sea requerido.

Sensibilidad a los temas de derechos humanos y empoderamiento de mujeres y nifias

Deseado

Titulo de cuarto nivel en carreras administrativas, econdmicas o contables.
Capacidad de trabajo bajo presién

Capacidad analitica

Orientacion a resultados
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Experiencia/Habilidades Técnicas

NUmero de meses / aios de experiencia profesional previa en posiciones similares. Ejemplos: idiomas; planificacion; presupuestacion;
procesamiento de palabras, contabilidad basica; comunicaciones por escrito avanzadas; presentaciones; recaudacion de fondos; capacitacion /
facilitacion, etc.

Requerido

Al menos 3 afios de experiencia es posiciones similares o areas administrativas que incluyan procesos de
compras.

Capacidad analitica, de gestion y negociacion con proveedores.

Nivel de inglés basico.

Manejo adecuado de Excel, bases de datos y otras herramientas tecnoldgicas de procesamiento de datos.
Capacidad de planificacion por resultados.

Habilidades comprobadas para la resolucién de problemas y comunicacion asertiva.

Deseado

5 afios de experiencia en posiciones similares.

Conocimientos basicos de Power Bl y bases de datos

Conocimiento de procesos de licitacidn y procesos de compra.
Capacidad de planificacion de tareas adminsitrativas y manejo del tiempo
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Resolucion de Problemas

Haga clic en cada nivel (1,2 0 3) a continuacion para indicar el nivel de resolucion de problemas que enfrentara este puesto.

Seleccione el o o o

nivel:

3 - Why things are done is known, but what has to be done and how to do it are not defined. Situations
are variable and the incumbent’s response will involve analysis, problem definition, development of
alternatives, and making recommendations. He or she will face and address problems that are tipically
non-recurring.

;Porqué esta posicion cae dentro de esta categoria?

Este puesto requiere de alta capacidad en resolucion de problemas, proactividad y comunicacién asertiva con
proveedores y personal interno solicitante. Debe desarrollar alternativas y proponer soluciones que sean
viables para una respuesta oportuna.

Competencias

CARE tiene 5 Competencias Fundamentales que se espera que todo el personal demuestre y 2 Competencias de liderazgo que se espera de aquellos que
tengas puestos de gerencia y de liderazgo.

Los niveles del dominio de competencia definen el grado en el cual la persona, en un trabajo determinado, se le requiere que demuestre la

competencia a través del comportamiento observable.

La tabla a continuacion proporciona una guia al asignar los niveles de competencia en los puestos. Esta guia debe ser utilizada como un
punto de inicio. Haga clic AQUI para la guia sobre el Sistema de Clasificacion de Puestos de CARE.

Nivel Descripcion general de la conducta de la Clasificacion del puesto
competencia

Nivel 1 Fundamental: Comportamientos de base. Apoyo

Nivel 2 Capaz: Aplicacion practica de los comportamientos. Profesional

Nivel 3 Inspiracional: Modelos a seguir, capacitadores, e Directivo
influencia la demostracion de los comportamientos.

Nivel 4 Transformacional: Visualiza e innova a la siguiente Ejecutivo
generacion de comportamientos.
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A. Competencias Fundamentales

Por favor indique en qué nivel de competencia espera usted que este rol demuestre cada Competencia Fundamental. Esto puede ser
utilizado en el desempeiio de las conversaciones y como una guia para el desarrollo del personal. Usted puede encontrar una descripcion
detallada de cada Competencia y de los Niveles de Competencia aqui.

o CONSTRUCCION DE RELACIONES
Desarrolla confianza interna y externa C en las relaciones profesionales. Deliberadamente desarrolla redes para construir valor a través de
la colaboracion.

e INCLUSION
Contribuye a un ambiente donde todos los empleados tienen un sentido de pertenencia, valorados por sus diferencias y empoderados para

participar y contribuir libremente.

e MENTALIDAD DE APRENDIZAJE DINAMICO
Continuamente busca oportunidades para aprender, cuestiona los acercamientos pasados en el ambiente actual, se apropia del crecimiento
y aprende de las fallas.

e  ENTREGANDO RESULTADOS
Invierte tiempo en planificar para lograr las metas, mientras cumple los estandares de Calidad C demostrando compromiso.

e COMUNICACION
Interactla efectiva y apropiadamente con otros para construir relaciones, influenciar y compartir ideas. Utiliza el tacto, la
sensibilidad diplomatica intercultural C para navegar las situaciones dificiles.

B. Competencias de Liderazgo

Si se espera que este puesto maneje reportes directos, por favor indique en qué nivel de competencia espera que este rol demuestre
cada Competencia de Liderazgo. Esto puede ser utilizado en conversaciones de desempefio y como una guia para el desarrollo del personal.
Usted puede encontrar las descripciones de cada Competencia y Capacidad aqui.

e Ejecucion Estratégica de Liderazgo
Aplica la vision para pensar mas alla de la situacion inmediata. Invierte tiempo planificando el descubrimiento y la reflexion. Se
asegura que los objetivos empresariales se cumplan al ejecutar, monitorear, C ajustar.

o  LIDERAR A PERSONAS
Inspira, motiva, C empodera a las personas a lograr los objetivos empresariales. Prepara, aconseja, y maneja la experiencia de los
empleados. Crea un espacio para que otros lideren.

C. Competencias Funcionales

Elija el top 3 de las Competencias Funcionales de la Biblioteca de Competencias de CARE, que este rol debe demostrar para crear el
impacto deseado. Hay muchas competencias que se ajustaran al rol, sin embargo, por favor piense en las habilidades esenciales
necesitadas para que este empleado tenga éxito en su rol.

Esto puede ser utilizado en conversaciones sobre el desempefio y como una guia para el desarrollo del personal. Usted puede encontrar
varias Bibliotecas de Competencias Funcionales especificas para cada puesto aqui. Si no le es posible encontrar una Competencia
especifica que usted considera esencial, por favor contacte a su Socio Comercial de Recursos Humanos.

Competencias Nivel de competencia

Enfoque en el cliente

Trabajo en equipo y colaboracion

Resolucién de problemas y toma de decisiones
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Organizacion

Supervisor del siguiente

nivel N
Gerencia de Administracion
y Finanzas

Supervisor Inmediato
Oficial de Compras

Compariero Companero Esta posicion Companero Companero
Asistente Administrativo y
de Compras
Compariero Compariero Reporte Directo Compariero Compariero
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	Dropdown1: [3]
	Position title: Asistente Administrativo y de Compras
	Type of position: Administrativo
	Division: Adminsitración y Compras
	Country: Ecuador
	Line Manager: Oficial de compras
	Date requested: 11/05/2026
	Department: Administración y Finanzas
	Incumbents name if applicable: 
	Dottedline Manager if applicable: Gerencia de Adm y Finanzas
	Text10: Bajo el liderazgo de la Gerencia de Finanzas y en coordinación con la Oficial de Compras, el/la Asistente Administrativo y de Compras es responsable de brindar soporte administrativo y operativo en la gestión de activos, el manejo y archivo ordenado de la documentación de compras, contrataciones, y otras de la oficina, la logística de talleres, eventos, viajes y donaciones que realice la Oficina País. Adicionalmente, es responsable de procesar facturas y coordinar los cierres de procesos de compras para su envío a contabilidad, garantizando orden, trazabilidad y cumplimiento. 

Está encargado/a de apoyar y ejecutar procesos de adquisiciones en estricto cumplimiento de la política de adquisiciones, los procedimientos internos y los lineamientos de control interno establecidos en CARE. Su rol implica apoyar la gestión eficiente de los procesos con proveedores, asegurando transparencia, oportunidad y calidad en cada etapa, así como apoyar en actividades logísticas vinculadas a las operaciones de la organización.

También colabora cuando se requiera en el manejo de la flota vehicular y en el fortalecimiento de los procesos de control interno, contribuyendo a la eficiencia organizacional y al buen funcionamiento de las actividades programáticas y administrativas.

	JR1B: 1. Gestionar y apoyar el manejo de activos de la organización, manteniendo actualizado el inventario, asegurando su correcto uso y resguardo incluyendo seguros y gestión documental como parte del control interno y respuesta a auditorías.
2. Liderar la organización y logística de eventos de la oficina país (reuniones/talleres) presenciales o virtuales, incluida la planificación, compra de suministros, registro de participantes, elaboración de memorias, etc. con detalle minucioso.
3. Brindar apoyo logístico a la Oficina País para gestión de viajes, procesos de donación y cualquier requerimiento operativo.
4. Ser responsable de dar seguimiento al correo electrónico oficial de CARE.
5. Garantizar la custodia de materiales confidenciales.
6. Ser responsable de la gestión documental física y electrónica de la Oficina País y bases de datos de contactos, asegurando que toda la documentación esté organizada y sea fácilmente accesible, para facilitar el uso de información. 


	JR1: RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS Y LOGÍSTICAS
	JR2: CALIFICACION Y EVALUACION DE PROVEEDORES Y SOCIAS
	JR2B: 1. Identificar y registrar proveedores potenciales y nuevos, asegurando que cumplan con los requisitos legales, técnicos y administrativos establecidos. Confirmar las referencias entregadas, validar la información en la plataforma Bridger, plataformas locales y validación en la UAFE junto a la Oficial encargada.
2. Aplicar criterios de evaluación y calificación de proveedores en base a calidad, precio, tiempos de entrega, capacidad operativa y cumplimiento con políticas internas.
3. Apoyar la actualización del registro de proveedores calificados, asegurando el orden y manejo de archivo físico y digital; e inahibilitar cuando corresponda una vez sea revisado en Comité correspondiente. 
4. Apoyar el monitoreo y la evaluación del desempeño de proveedores mediante indicadores de calidad, cumplimiento de contratos y retroalimentación de las áreas usuarias.
5. Ingresar nuevos proveedores y socias en el sistema People Soft.

	JR1C: 50
	JR2C: 20
	JR3: APOYO AL PROCESO DE ADQUISICIONES
	JR3B: 1. Apoyar en la gestión procesos de adquisiciones de bienes y servicios conforme a la política de compras y procedimientos internos, asegurando transparencia y eficiencia .
2. Apoyar el seguimiento a solicitudes de cotización, comparativos de ofertas y recomendaciones de adjudicación, garantizando la mejor relación calidad-precio.
3. Apoyar la gestión documental y trazabilidad de procesos de adquisición, cumpliendo con los lineamientos de control interno y auditoría.
4. Procesar órdenes de compra en ausencia de la Oficial de Compras y coordinar la entrega de bienes o servicios, verificando su conformidad y gestionando oportunamente el registro de facturas y cierres para contabilidad.




	JR3C: 15
	JR4: APOYO EN GESTIÓN DE FLOTA Y SEGURIDAD
	JR4B: 
1. Apoyar la supervisión y seguimiento a la seguridad tomando, uso y mantenimiento de la flota vehicular, asegurando el cumplimiento de políticas internas de CARE y normativas locales.
2.Apoyar cuando se requiera la gestión de seguridad y uso responsable de los vehículos, incluyendo la verificación y seguimiento de conductores autorizados, control de consumos y recorridos, y actualización de seguros y permisos de circulación.
3. Administrar la documentación y respaldos físicos y digitales relacionados con flota y seguridad vial, garantizando trazabilidad, disponibilidad y cumplimiento con auditorías.
4. Apoyar la actualización de información digital en la plataforma SC LOGISTIC DATA HUB de acuerdo a la nueva política de flota. 
	JR4C: 10
	JR5C: 5
	RSkills: Título de tercer nivel en carreras administrativas, económicas o contables o al menos 3 años de experiencia probada en puestos similares.
Nivel de inglés básico 
Manejo adecuado de excel 
Habilidades de negociación y comunicación asertiva
Disponibilidad para viajar dentro y fuera del país cuando sea requerido.
Sensibilidad a los temas de derechos humanos y empoderamiento de mujeres y niñas
	DSkills: Título de cuarto nivel en carreras administrativas, económicas o contables. 
Capacidad de trabajo bajo presión
Capacidad analítica 
Orientación a resultados


	RSkills_Tech: Al menos 3 años de experiencia es posiciones similares o áreas administrativas que incluyan procesos de compras.
Capacidad analítica, de gestión y negociación con proveedores. 
Nivel de inglés básico.
Manejo adecuado de Excel, bases de datos y otras herramientas tecnológicas de procesamiento de datos. Capacidad de planificación por resultados.
Habilidades comprobadas para la resolución de problemas y comunicación asertiva.

	DSkills_Tech: 5 años de experiencia en posiciones similares.
Conocimientos básicos de Power BI y bases de datos
Conocimiento de procesos de licitación y procesos de compra.
Capacidad de planificación de tareas adminsitrativas y manejo del tiempo
	1: 
	2: 
	3: 
	Text1: Lo que debe realizase y cómo realizarlo está claramente definido, y el titular se enfrentará a problemas idénticos o similares de manera regular.
	Text2: Lo que se debe realizar es conocido, pero cómo realizarlo no está definido. El titular debe utilizar habilidades interpoladas para escoger y seleccionar la estrategia correcta para abordar un problema específico.
	Text3: 3: Sabemos por qué se hacen las cosas, pero lo que debe llevarse a cabo y cómo hacerlo no está definido: Las situaciones están disponibles y la respuesta del titular involucrará un análisis, una definición del problema, el desarrollo de alternativas, y hacer recomendaciones. Él o ella enfrentará y abordará los problemas que son típicamente no recurrentes.
	Text15: Este puesto requiere de alta capacidad en resolución de problemas, proactividad y comunicación asertiva con proveedores y personal interno solicitante. Debe desarrollar alternativas y proponer soluciones que sean viables para una respuesta oportuna. 
	CompetenciasRow1: Enfoque en el cliente 
	CompetenciasRow2: Trabajo en equipo y colaboración
	CompetenciasRow3: Resolución de problemas y toma de decisiones
	CC1: [2 - Competente]
	CC2: [2 - Competente]
	CC3: [2 - Competente]
	CC4: [2 - Competente]
	CC5: [2 - Competente]
	LC1: [2 - Competente]
	LC2: [2 - Competente]
	FC2: [2 - Competente]
	FC3: [2 - Competente]
	FC4: [2 - Competente]
	Next level supervisorRow1: Gerencia de Administración 
y Finanzas
	Immediate supervisor: Oficial de Compras
	Peer: 
	Peer_2: 
	This position:        Asistente Administrativo y de Compras 
	Peer_3: 
	Peer_4: 
	Peer1B: 
	Peer2B: 
	Direct Report: 
	Peer3B: 
	Peer4B: 


