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REPUBLICA Instituto Nacional de
DEL ECUADOR Economia Popular y Solidaria

Proyecto de Fortalecimiento de Economias Comunitarias de los Pueblos y Nacionalidades
Indigenas, Afroecuatorianos y Montubios (PROFECPIAM)

Contrato de Préstamo N° 9163-EC
Componente 4 Administracion, comunicacion y seguimiento y evaluacion del Proyecto
Solicitud de Expresiones de Interés — Consultoria Individual

Asistente Administrativo de la Unidad Implementadora de Proyecto Central
del Instituto Nacional de Economia Popular y Solidaria (IEPS)

Titulo Del Trabajo: Asistente Administrativo de la Unidad Implementadora de Proyecto
Central del Instituto Nacional de Economia Popular y Solidaria (IEPS)

No. de Referencia: CI-IEPS-0061-2024

La Republica del Ecuador ha recibido financiamiento del Banco Mundial para cubrir el costo
del oyecto de Fortalecimiento de Economias Comunitarias de los Pueblos y Nacionalidades
Indigenas, Afroecuatorianos y Montubios (PROFECPIAM), mediante contrato de préstamo
N°9163-EC, y tiene la intencion de aplicar parte de los fondos del componente 4 a la
contratacion de servicios de consultoria individual para el “Analista Ambiental de la Unidad
Implementadora de Proyecto Territorial Guayaquil del Instituto Nacional de Economia
Popular y Solidaria (IEPS)” utilizando el método de Seleccion Abierta y Competitiva de
Consultores Individuales.

Los servicios de consultoria individual ("los Servicios") tienen el objetivo de contar con un
Analista Ambiental de la Unidad Implementadora de Proyecto Territorial Guayaquil del IEPS
con formacion y experiencia en actividades, de la gestion ambiental y gestion social de
proyectos comunitarios, incluyendo participacion de partes interesadas, que apoye la
realizacion de las actividades de la UIP Territorial en coordinacion con su homologo
de la UIP Central. El plazo de la consultoria se estima hasta el 31 de diciembre de 2026.

Los términos de referencia (TDR) para la fase de presentacién de expresiones de interés para la
consultoria se adjuntan a esta solicitud de expresion de interés.

El Instituto Nacional de Economia Popular y Solidaria (IEPS) invita a los consultores
individuales elegibles ("Consultores™) a indicar su interés en proporcionar los Servicios. Los
Consultores interesados deben proporcionar informacion que demuestre que tienen las
calificaciones requeridas y la experiencia relevante para prestar los Servicios, segun lo dispuesto
en los TdR, a manera documentada, de acuerdo al siguiente detalle:

Aprobacién de al menos 6 semestres o, de preferencia, titulo profesional
de tercer nivel en las siguientes areas: Economia, Desarrollo Local,
Gestion  Social 'y Desarrollo, Gestion Publica y Desarrollo,
Administracion Puablica, Administracion de Empresas, Desarrollo del
Emprendimiento, Ambiental, Industrial, Alimentos, Agropecuario,
Secretaria Ejecutiva o afines.

Nivel Académico

Experiencia General Acreditar al menos 2 afios de experiencia laboral general.

a. Minima de doce (12) meses en los que haya participado como

Experiencia Especifica . . - .
asistente, analista o afines en programas o proyectos de preferencia,
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con agencias multilaterales de financiamiento o cofinanciamiento,
manejando actividades relacionadas con la gestién administrativa.

b. Minima de doce (12) meses de trabajo como asistente, analista o
afines en el sector publico; de preferencia, con conocimiento en
administracion publica.

Lenguaje Espafiol.

e Normas Archivisticas

e Técnicas de atencion al ciudadano

i e Clasificacion Documental, Manejo de Correspondencia
Areas de Experiencia

e Revisién y promocién de agenda institucional, incluyendo la
planificacion y organizacion de eventos/reuniones

e Manejo de procesos administrativos.

Los interesados deberan presentar en su expresion de interés lo siguiente:
e Hojade vida segun el formato adjunto.

Copiasimple de diplomas y certificaciones académicas.

Copia simple de certificaciones laborales.

Copia simple de la cédula de ciudadania.

Resumen mecanizado IESS.

Consideraciones:

Se llama la atencion de los Consultores Individuales interesados sobre la Seccion 11, parrafos
3.14, 3.16 y 3.17 de las Regulaciones de Adquisiciones para Prestatarios para PFI del Banco
Mundial, septiembre 2023, (“Regulaciones de Adquisiciones”), que establece la politica del
Banco Mundial sobre conflictos de intereses.

Se seleccionara un Consultor Individual de acuerdo con los arreglos del Convenio Marco
descritos en las Regulaciones de Adquisiciones, para Servicios de Consultoria Individual,
Método Seleccion Abierta y Competitiva de Consultores Individuales y los Términos de
Referencia (TdR).

Para obtener informacion adicional, favor dirigir sus consultas a la siguiente direccién
electrdnica: productividadycalidad@ieps.gob.ec

Las expresiones de interés (hoja de vida, copia de diplomas, certificaciones académicas, copia
de certificaciones laborales, etc.) que acrediten la experiencia laboral, deben ser enviadas a la
direccion de correo electronico seleccion.profecpiam@ieps.gob.ec del 12 al 19 de diciembre de
2024.

Direccion: Av. Amaru Nan, Quito. Piso 6
Plataforma Gubernamental de Desarrollo Social

Codigo postal: 170146 / Quito-Ecuador H VEVO

Teléfono: +5H9
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Instituto Nacional de Economia Popular y Solidaria (IEPS)

Proyecto de Fortalecimiento de Economias Comunitarias de los
Pueblos y Nacionalidades Indigenas, Afroecuatorianos y
Montubios (PROFECPIAM)

Contrato de Préstamo N°9163-EC con Banco Mundial

Términos de Referencia

Consultoria Individual para el Asistente Administrativo de la
Unidad Implementadora de Proyecto Central IEPS

Proceso STEP N°CIE-IEPS-0061-2024

Noviembre, 2024
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Componente: 4. Administracion, comunicacién y seguimiento y evaluacién del proyecto
Subcomponente: N/A
Categoria: Consultoria Individual

Método de Seleccion: Seleccion Abierta y Competitiva

Rol Asistente Administrativo de la UIP Central IEPS

1. ANTECEDENTES

El Gobierno del Ecuador ha recibido un préstamo del Banco Mundial (BM) para financiar el
Proyecto de Fortalecimiento de Economias Comunitarias de los Pueblos Indigenas vy
Nacionalidades, Afroecuatorianos y Montubios (PROFECPIAM) mediante Acuerdo de Préstamo No.
9163-EC firmado el 22 de abril de 2021. El proyecto asciende a US$40.000.000 a ejecutarse en un
plazo de 5 afios entre 2021 y 2026.

Desde su aprobacién el Proyecto ha requerido 3 reestructuras en may -2021, ene-2022 y la mas
reciente y vigente en dic-2023 que consistio principalmente en el reemplazo de la Secretaria de
Gestion y Desarrollo de Pueblos y Nacionalidades (SGDPN) como ejecutor principal por el Instituto
Nacional de Economia Popular y Solidaria (IEPS), manteniéndose la Secretaria de Educacion
Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacién como coejecutor.

Para efectos de estos TdR se han considerado los cambios introducidos mediante la 3era
enmienda sobre cambio de ejecutor principal (SGDPN a IEPS) que fue suscrita en el mes de
diciembre de 2023; y cuya carta de efectividad fue emitida el 22 de enero de 2024.

Los objetivos del proyecto son (a) mejorar los medios de vida de los pueblos y nacionalidades
indigenas, afroecuatorianos y montubios establecidos como poblacién objetivo, de acuerdo con su
vision y prioridades de desarrollo y (b) en caso de una crisis o emergencia elegible, responder a
esta situacion con prontitud y eficacia.

Para el logro del objetivo de desarrollo el Proyecto se ha estructurado en 5 componentes y 7
subcomponentes, a saber:

Componente 1

Fortalecimiento Componente 3
dela Componente 2 Promocion de la Componente 4
. . . . . . ., Componente 5
gobernanzay la Preparacion e Educacion Administracion, ) .
cps s . A . . Contingenciay
planificacionde | implementacion Superiory la Comunicaciény

Respuestaa

inversiones de subproyectos Generacionde Evaluacion del .
. Emergencias
parael territoriales Empleos para los Proyecto
desarrollode PIAM
los PIAM

Subcomponente
1.1 Gobernanza | Subcomponente Subcomponente

territorial y 2.1 Preparacion 3.1 Promociénde No tiene No tiene
planificaciénde | de subproyectos la Educacion subcomponentes | subcomponentes

lainversion Superior
Subcomponente | Subcomponente
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1.2 2.2 Subproyectos
Dialogo nacional de gobernanza
y planificacion territorial y Subcomponente
del desarrollo medios de vida 3.2
Subcomponente Oportunidades
2.3 de Empleo
Inclusion
Financiera

Dada la amplitud tematica de las intervenciones del Proyecto, se cuenta con un ejecutor principal,
rol que recae en el IEPS quien conduce directamente las intervenciones de los componentes 1, 2, 4
vy 5 y el subcomponente 3.2 del Proyecto y trabaja colaborativamente con el coejecutor, SENESCYT
para el subcomponente 3.1.

En la implementacidon del Proyecto, ejecutor y coejecutor se comprometen a conformar y
mantener en funcionamiento una Unidad Implementadora de Proyecto (UIP) que opera desde el
nivel central de cada institucidn.

Particularmente, la UIP Central de IEPS estd adscrita a la Direccién de Productividad y Calidad y
tendra responsabilidad directa, dentro del marco del Proyecto, sobre los procesos de:

e Procesos de gobernanza parael C.1.

e Preparacion, seleccién y aprobacién de subproyectos: gobernanza territorial y medios de
vida para el SC 2.1.

e Implementacidn de subproyectos: gobernanza territorial y medios de vida para el SC 2.2.

e Inclusidén financiera parael SC 2.3.

e Oportunidades de empleo parael SC3.2.

e Direccion y gestion del proyecto, en sus areas de competencia para el C.4.

e Contingencia y respuesta a emergencias para el C.5, si asi lo decide el Gobierno al
momento de la emergencia.

Con miras a cumplir con sus responsabilidades la UIP Central IEPS contard con un equipo
multidisciplinario de 26 profesionales, liderado por un Gerente que asumira la direccion y gestion
del Proyecto en general y un Coordinador Técnico que liderara el equipo técnico de operaciones la
UIP Central. Adicionalmente coordinara con el equipo de la UIP Central SENESCYT conformado por
3 profesionales y las 5 UIP Territoriales conformadas por 7 profesionales cada una. A continuacion,
se presenta el organigrama de la UIP Central IEPS:
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OPERACIONES

Las funciones que corresponden a cada UIP (central IEPS, central SENESCYT vy territoriales) se
detallan en el Manual Operativo del Proyecto, asi como la dindmica de relaciones entre ejecutor y
co ejecutor.

En especifico, el Asistente Administrativo estard asignado a la Gerencia de la UIP y le corresponde
brindar asistencia sobre los asuntos administrativos y organizativos de la UIP Central IEPS.

2. OBJETO DE LA CONTRATACION
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Cumplir con las disposiciones del Acuerdo de Préstamo 9163-EC y Manual de Operaciones del
Proyecto en cuanto a la conformacién y operacién de la UIP Central en la agencia ejecutora
principal (IEPS).

2.1. OBJETIVO GENERAL

Contar con un Asistente Administrativo con experiencia en asuntos administrativos y manejo de
oficina que apoye a la UIP Central IEPS en labores de asistencia secretarial, logistica, administrativa
y financiera para asegurar la implementacién del Proyecto.

2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

a) Brindar soporte a la gestién administrativa y logistica, asi como al seguimiento de los
trdmites administrativos necesarios para la ejecuciéon de las actividades del Proyecto.

b) Coadyuvar con la implementacién del sistema de control interno del Proyecto, con
especial foco en el sistema de archivo y correspondencia, para fines de supervision,
evaluacion y auditoria.

3. ALCANCE

El alcance de la labor del Asistente Administrativo de la UIP Central IEPS abarca todos los procesos
administrativos que realice la UIP Central IEPS para cumplir con los compromisos del Acuerdo de
Préstamo y las disposiciones del MOP. Para tal efecto, el Asistente Administrativo interactuara con
todos los miembros de la UIP Central IEPS, UIP Central SENESCYT y las UIP Territoriales, segun
corresponda.

4. PERFIL PROFESIONAL

El Asistente Administrativo de la UIP Central IEPS tendra el siguiente perfil:

Aprobacién de al menos 6 semestres o, de preferencia, titulo profesional
de tercer nivel en las siguientes areas: Economia, Desarrollo Local,
Nivel Académi Gestion Social y Desarrollo, Gestidn Publica y Desarrollo, Adminis tra c ién
Vel Academico Pdblica, Administracién de Empresas, Desarrollo del Emprendimiento,
Ambiental, Industrial, Alimentos, Agropecuario, Secretaria Ejecutiva o

afines.

Experiencia General Acreditar al menos 2 afios de experiencia laboral general.

a. Minima de doce (12) meses en los que haya pa rticipado como
asistente, analista o afines en programas o proyectos de preferenci a,
con agencias multilaterales de financiamiento o cofinanciamiento,
manejando actividades relacionadas con la gestién administrativa.

b. Minima de doce (12) meses de trabajo como asistente, analista o
afines en el sector publico; de preferencia, con conocimiento en
administracion publica.

Experiencia Especifica

Lenguaje Espafiol.

Areas de Experiencia e  Normas Archivisticas
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e  Técnicas de atencidn al ciudadano
e  C(lasificacién Documental, Manejo de Correspondencia

e Revision y promocion de agenda institucional, incluyendo Ia
planificacion y organizacién de eventos/reuniones

e Manejo de procesos administrativos.

Nota. 1. Tanto los titulos académicos de tercer nivel como la experiencia exigida son homologables
de acuerdo con la normativa aplicable.

Nota. 2. Cada una de las experiencias relacionadas deben estar claramente delimitadas, es decir,
se debe establecer la fecha de inicio (dia/mes/afio) y la fecha de terminacién (dia/mes/afio) de los
trabajos relacionados de manera cronoldgica, primero con la experiencia mas reciente. En los
casos en los que no se determine la informacion del dia de manera exacta, se tomara el ultimo dia
de cada mes como fecha de inicio y el primer dia de cada mes como fecha de terminacion.

Nota. 3. Para efectos de cOmputo, la experiencia especifica puede estar contenida dentro de la
experienciageneral.

Nota. 4. La experiencia general y especifica en la hoja de vida, base del perfil y de la calificacién,
debe estar sustentada y coincidir con los certificados expedidos por la entidad contratante.

Nota. 5. Las certificaciones podrdn ser solicitadas al candidato elegido de forma previa a la
elaboracion del contrato. En caso de que éste no las presente, o las mismas no coincidan con lo
establecido en la Hoja de Vida, se escogera al candidato que le siguid en puntos y asi
sucesivamente hasta agotar la lista de elegibles. El Contratante se reserva el derecho de verificar
los datos indicados en las hojas de vida.

Nota. 6. El cumplimiento del perfil minimo habilita al candidato acceder a la evaluacién por
puntaje asignado en los criterios de seleccidn. De entre los candidatos, el de mayor puntaje sera el
consultorseleccionado.

5. ACTIVIDADES

a) Coadyuvar con IEPS en el cumplimiento de las obligaciones suscri tas en el acuerdo de
préstamo con Banco Mundial y el MOP del Proyecto, de acuerdo con su ambito de
competencias.

b) Recibir, atender y orientar al publico personal y telefénicamente, suministrando
informacidn, documentos y elementos que le sean solicitados de conformidad con los
tramites, los procedimientos establecidos y las instrucciones recibidas por la UIP Central
IEPS.

c) Realizar el control de correspondencia recibida y enviada a través de los medios
magnéticos establecidos para tales efectos y los archivos fisicos, de conformidad con los
lineamientos de la UIP Central IEPS.

d) Redactar oficios, memorandos, actas o ayudas de memoria, las cuales son encomendadas
por el jefe inmediato.

e) Subsanar y clasificar la informacién y documentacién soporte, que sea necesaria para el
desarrollo de las actividades de la UIP Central IEPS.

f) Apoyaren la consolidacién de la informacion necesaria para la elaboracién de los informes
requeridos por la UIP Central IEPS.
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g) Gestionar el archivo de la UIP Central IEPS atendiendo los lineamientos institucionales y
los procedimientos de gestién documental establecidos para tales efectos.

h) Recibiry llevar el registro de las llamadas telefénicas relacionadas con la UIP Central IEPS.

i) Organizar reuniones y eventos que deba atender la UIP Central IEPS de acuerdo con las
instrucciones recibidas por el jefe inmediato.

i)  Manejar la agenda del equipo de la UIP Central IEPS de acuerdo con los compromisos
adquiridos y los lineamientos del equipo.

k) Hacer seguimiento a los elementos de inventario asignados de acuerdo con las normas vy
los procedimientos establecidos.

[) Guardar la debida reserva, confidencialidad y seguridad de la informacién relacionada con
los asuntos que con ocasidon del desarrollo de sus funciones tenga conocimiento,
atendiendo los lineamientos institucionales.

m) Apoyar la organizacidon y realizacion de misiones de supervision del Banco Mundial,
evaluaciones y auditorias externas.

n) Apoyar la organizaciény realizacién de actividades de campo.

o) Apoyo administrativo a las diferentes areas de la UIP Central IEPS: asesoria, operaciones y
técnicos.

6. PRODUCTOS E INFORMES

El Asistente Administrativo no entregard productos escritos directamente, toda vez que sus
responsabilidades involucran el acompafiamiento de tareas, muchas de las cuales no generan
productos escritos, no obstante, entregard informes de avance mensual, semestral y anual y
tendra entre sus responsabilidades el apoyo administrativo para la gestién de operaciones de la
UIP Central IEPS.

6.1. INFORMES

En desarrollo del presente contrato, el Asistente Administrativo entregara los siguientes informes,
dentro del plazo que se sefalan a continuacién:

a) Informes mensuales con la descripcion detallada de las actividades desarrolladas, en el
formato definido por IEPS.

b) Informes anuales con la descripcién detallada de las actividades, en el formato y con los
soportes definidos para tal fin por IEPS.

Los informes que presente el Asistente Administrativo deberan contener los aspectos mas
importantes de su gestion con el fin de registrar las lecciones aprendidas durante la ejecucion del
contrato, para que queden documentadas, y asi poder ser utilizadas en futuras ocasiones
traduciéndose en una mejora continua.

En caso de terminacion anticipada del contrato, es prerrequisito para el pago ademas del producto
para el periodo respectivo, la entrega de un informe final al administrador del contrato,
acompafiado de ser necesario de las tareas pendientes y archivos en medio magnético y/o fisico.

Si a juicio del Administrador del Contrato existieran modificaciones, adiciones o aclaraciones que
deban hacerse al informe y/o producto establecido como obligacidén del Consultor, éste tendra
que realizarlas, y soélo hasta el momento en que se incluyan y tengan la aprobacion del
Administrador se dard por completado el proceso.
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7. DURACION

Los servicios del Asistente Administrativo de la UIP Central IEPS serdn requeridos durante toda la
duracion del Proyecto, cuya fecha de finalizacidn es el 31 de diciembre de 2026.

El Asistente Administrativo de la UIP Central IEPS se sometera a evaluaciones periddicas de
desempeno para determinar su continuidad.

8. COORDINACION DE ACTIVIDADES

El Asistente Administrativo de la UIP Central IEPS en coordinacion con los otros Analistas, el
Coordinador Técnico y los Analistas de la UIP Territorial gestionara las actividades concernientes a
(i) evaluar la viabilidad técnica, social, ambiental y alineacidn; (ii) preparar perfiles de
subproyectos de economias comunitarias; (iii) brindar asistencia y acompafiamiento para la
implementaciéon de subproyectos del componente 2 del Proyecto.

9. CERTIFICACION PRESUPUESTARIA

El presente Contrato, sera financiado con recursos del Proyecto de Fortalecimiento de Economias
Comunitarias de los Pueblos Indigenas y Nacionalidades, Afroecuatorianos y Montubios”
(PROFECPIAM) que se tiene con el Banco Mundial.

10. PAGOS

Los honorarios de la consultoria se pagaran de la siguiente manera:

Se realizardn pagos mensuales conforme las actividades ejecutadas y conforme los honorarios
establecidos, contra la presentacién de la factura o cuenta de cobro correspondiente y la
aprobacion por parte del Administrador del Contrato del informe mensual o final
correspondientes.

Igualmente tendrd derecho al pago por concepto de vidticos y subsistencias tanto al interior como
al exterior del pais, de acuerdo con las disposiciones legales y reglamentarias establecidas por IEPS
cuyos costos seran cubiertos por el Proyecto financiado por el Banco Mundial, conforme la
disponibilidad de los recursos del Proyecto.

El Proyecto financiado por el Banco Mundial, debera proveer de los pasajes (aéreos, terrestres o
maritimos) necesarios para su desplazamiento, a las zonas del proyecto.

11. LUGAR DE EJECUCION

El lugar de ejecucién del contrato sera en las oficinas de IEPS en Quito, ubicado en Plataforma
Gubernamental de Desarrollo Social (Quitumbe, Av. Quitumbe Nan y Amaru Nan), en los horarios
establecidos por la institucién. En el caso de ser necesario, el consultor podra movilizarse a
realizar sus actividades dentro del territorio nacional.

12. ADMINISTRADOR DEL CONTRATO

La administracion del contrato serad ejercida por el/la Director /a de Productividad y Calidad de
IEPS.
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13. CONFIDENCIALIDAD

Toda informacién obtenida por el Consultor, asi como sus informes y los documentos que
produzca, relacionados con la ejecucién de su contrato, debera ser considerada confidencial, no
pudiendo ser divulgados sin autorizacidn expresa por escrito de IEPS.

14. FRAUDE Y CORRUPCION

El Banco Mundial exige que se apliquen y se observen las Normas para la Prevencidn y Lucha
contra el Fraude y la Corrupcidn, que incluyen, entre otras cosas, el derecho del Banco Mundial a
sancionar, inspeccionar y realizar auditorias. Para mas detalles, véase el Anexo IV, “Fraude vy
Corrupcion”. De las Regulaciones de adquisiciones para Prestatarios en Proyectos de Inversi én,
Cuarta Edicion, noviembre de 2020.

15. CONFLICTODE INTERESES - ELEGIBILIDAD

Para efectos de la decision de participar en el proceso de seleccién y/o aceptacion de la
contratacion, los candidatos deberdn tener en cuenta las causales de conflicto de interés y
elegibilidad establecidas en las Regulaciones de adquisiciones para Prestatarios en Proyectos de
Inversién, Cuarta Edicidn, noviembre de 2020, las cuales podrdn ser consultados en la pagina Web:
https://www.worldbank.org/en/projects-operations/products-and-services/procurement-
projects-programs

16. REQUERIMIENTOS PREVIOS A LA FIRMA DEL CONTRATO

Los siguientes documentos deben ser presentados a la firma del contrato: [Incluir Unicamente los
documentos que aplican]:

a) Hoja de Vida Actualizada.

b) Copia de los soportes de la Hoja de Vida (certificaciones de estudios (SENESCYT), acta de
grado o diploma y certificaciones laborales).

c) Copiade la afiliacién al Sistema de Pensidn. (Historia Laboral IESS)

d) Copiade la Cédulade Identificacién.

e) RUC actualizado y facturas que cumplan los requisitos establecidos en la ley de régimen
tributario.

f) Certificacién Bancaria (Del banco en la cual se depositaran los pagos que la Entidad realice
al Consultor).

g) Certificacién de no tener impedimento legal para ser contratado.

h) Copiadel Carnet de Discapacidad de ser el caso
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