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DESCENTRALIZADO

PASTAZA

SECRETARIA GENERAL

PARTE PERTINENTE

DE: SECRETARLA GEMERAL

PARA: COMISION DE LEGISLACION — DEPARTAMENTO JURIDICO — DEPARTAMENTO
FINANCIERD - SECRETARIA GENERAL,

ASUNTO: COMUNICANDD RESOLUCION DE CONSEIQ.

FECHA: 05 DE SEPTIEMBRE DE 2011.

El suscrito Secretario General, del Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Pastaza,
para los fines legales pertinentes, transcribe la Resolucion adoptada en la Sesion Ordinarla de
Consejo, realizada el 31 de agosto de 2011, a fin de que los Departamentos a su Cargo realicen

la aplicacidn correspondiente:

RESOLUCION 098-SG-GADPPZ-2011.- EL CONSEJO POR UNANIMIDAD DE LOS
SENORES CONSEJEROS PRESENTES, LUEGO DE VARIOS ANALISIS
RESUELVE ACOGER EL INFORME DE LA COMISION DE LEGISLACION DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DE PASTAZA Y
APROBAR EN SEGUNDA Y DEFINITIVA INSTANCIA LA ORDENANZA QUE
CONTIENE EL MANUAL DE CLASIFICACION Y VALORACION DE PUESTOS DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DE PASTAZA,
GUARDANDO PROPORCION CON EL INDICE DE INFLACION ANUAL,
ENCARGANDO A LA SECRETARIA GENERAL SE PROCEDA CON EL TRAMITE
NECESARIO PARA LA SANCION RESPECTIVA Y LA APLICACION DE CADA UNO
DE LOS DEPARTAMENTOS DE LA INSTITUCION.

Puya, a 05 de septiembre de 2011,

Lo certifico,

SECRETARIO GENERAL DE CONSEIO
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RESOLUCION 098 - SG —~ GADPPZ — 2011

EL PREFECTO DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
PROVINCIAL DE PASTAZA

CONSIDERANDO

Que el Art. 322, del Cédigo Orgdnico de Organizacion Territorial,
Autonomia y Descentralizacién, publicado en el Registro Oficial No. 303,
de fecha 19 de octubre del 2010, establece en el tercero y cuarto inciso lo

siguiente:

“El Proyecto de Ordenanza sera sometido a dos debates, para su
aprobacion, realizados en dias distintos”.- "Una vez aprobada la norma,
por Secretarfa se la remitira al Ejecutivo del Gobierno Autdnomo
Descentralizado, correspondiente para que en el plazo de ocho dias la
sancione o la observe en los casos que se haya violentado el trdmite Legal
o que dicha normativa no esté acorde con la Constitucion y las Leyes”;

Que el Pleno del Gobierno Provincial de Pastaza, en Sesion Ordinaria
efectuada el 31 de agosto de 2011, aprobé el Informe del oficio No. 058 -
VP-GADPPz-2011, de la Comisién de Legislacian; y, consecuentemente en
segunda discusién, el Proyecto de Ordenanza que contiene el Manual de
Clasificacién y Valoracién de Puestos del Gobierno Autdonomo

Descentralizado Provincial de Pastaza;

Gue la Secretaria General certifica que el Proyecto de Ordenanza en
referencia fue discutido en dos Sesiones Ordinarias, realizadas el 12 de
julio de 2011 y el 31 de agosto de 2011, respectivamente; y, remite a la
Prefectura la Ordenanza, con los documentos anexos, para la sancidn

correspondiente; é‘fﬁ’/

En ejercicio de su facultad Legal;
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RESUELVE

Art. 1.- Sancionar la Ordenanza que contiene el Manual de Clasificacion y
Valoracién de Puestos del Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial
de Pastaza, aprobada por el Consejo Provincial de Pastaza, en dos
discusiones; en Sesiones Ordinarias realizadas el 12 de julio de 2011 y 31
de agosto de 2011, respectivamente;

Art, 2.- Promulgar y Publicar la referida Ordenanza en la Gaceta Oficial, en
el dominio WEB de la Institucién y en el Registro Oficial; y,

Art. 3.- Remitir a la Asamblea Nacional para el archivo correspondiente.

Puyo, a 05 de septiembre de 2011,

Dr. Klever Casco Medrano, Secretarioc General del Goblemo Auténomo
Descentralizade Provincial de Pastaza, en legal y debida forma certifico que la
presenta Ordenanza fue discutida y aprobada en primera y segunda instancia en dos
Sasiones Ordinarias, realizadas el 12 de julic de 2011 y el 31 de agosto de 2011

Lo certifico,

1A
AR

Dr. Klever Casco Medrano

SECRETARIO GENERAL DE CONSEIO
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DESCENTRALIZADO

PASTAZA

EL CONSEJO DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DE PASTAZA

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 238 de la Consfitucion de la Repiblica establece que los Gobiamos
Auldnamos Descantralizados gozan de sutonomia politica, administrativa v financiera;

Que, el articulo 40 del Cédigo Orgdnico de Organizacién Temitorial, Aufonomia y
Descentralizacidn establece que los Goblemos Autdonomos Descentralizados
Provinclales son personas juridicas de derecho plblico, con aulonomia politica,
administrativa y financiera;

Que, el articulo 5 del Cadign Orgdnico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion establece que la aulonomia polilica, adminisirativa ¥ financiera
comprende &l derecho y [a capacidad efectiva que tienen los Goblermos Aulonomos
Descentralizados Provinciales para regirse mediante normas de gobiemos propios,
bajo su responsabilidad, sin intervencion de otro nivel de gobiemo;

Que, la autonomia administrativa consiste an el pleno ejercicio de la facultad de
organizacidn y de gestibn de sus talentos humanos para el ejercicio de sus
competencias y el cumplimiento de sus atribuciones, en forma directa o delegada, de
acuerdo a lo dispuesto en la Constitucion de la Republica;

Que, la autonomia financiera se expresa en el derecho de los Gobiernos Autdnomos
Descentralizados Provinciales fienen que recibir de manera directa, predecible,
oporfuna, aulomdtica y sin condiciones, los recursos que les corresponden de su
parlicipacién en &l Presupuesto General del Estado, asi como en la capacidad da
generar y administrar sus propios recursos, de acuerdo a lo dispuesio an |a
Constitucidn y la Ley,

Que, el articulo 354 del Cédigo Organico de Organizacidn Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, establece que los Gobiernos Autdnomos Descenfralizados
Provinciales, en ejercicio de su autonomia administrativa y financiera, podran regular
meadiante ordenanza, la administracién del talento humano y eslablecer un plan de
camera, aplicado a su propia y particular realidad local y financiera;

Que, el articulo 360 del Cédige Organico de Organizacion Termritorial, Autonomia y
Descentralizacion, eslablece de manera expresa que la administracion del talento
humano de los Gobiermos Autdnomos Descentralizados Provinciales sera autonoma y
se regulard por las disposiciones que para el efeclo se encuentren eslablecidas en la
Ley y en la respectiva ordenanza provincial;

2D
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Que, el Glftimo pamrafo del articulo 51 de la Ley Orgéanica del Servicio Publico,
establece que corresponde a las unidades de administracion del talento humano de los
Gobiernos Autdnomos Descentralizados Provinciales la adminisiracion del sistema
integrado de desarrollo del talento humano, mismo que dependera administrativa,
arganica, funcional y econémicamente de sus respectivos Gobiernos Autonomos

Descantralizados Provinciales; y, gue el Ministerio de Relaciones Laborales no
interferira en los actos relacionados con dicha administracion ni en ninguna
administracién extrafia a la adminisiracidn plblica central & institucional;

Que. el articulo 56 de la Ley Organica de Servicio Publico dice: Los Gobiarnos
Auttnomos Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales, obligatonamenta
tandran su propia planificacién anual del talento humano, la que sera sometida a su

respectivo Grgano legislativo.

Que, el articulo 62 de la Ley Orgénica de Servicio Piblico dice! En el caso de los

Gobiernos  Auténomos Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales,
disefiaran y aplicaran su proplo subsistema de clasificacién de puestos.

Que, la Décima Disposicién Transitoria de la Ley Orgénica de Servicic Publico
establece de manera expresa; “En el plazo de un afio, contado a parlir de la
promulgacién de esta Ley, los Gobiemos Auténomos Descentralizados dictaran y
aprobaran su normativa que regule la administracion autdnoma del lalento humano, en
la que se estableceran las escalas remunerativas y normas lécnicas, de conformidad
caon la Constitucion y esta Ley";

Que, el articulo 425 de la Constitucion de |a Replblica, en su Glitimo inciso establece
de manera expresa que. "La jerarquia normativa considerard, en lo gque coresponda,
el principio de competencia, en especial la titularidad de las competencias exclusivas
de los Gobiermos Autdnomos Descentralizados”; v,

En ejercicio de las atribuciones que le confiere la Constitucion y la Ley, expide la
Ordenanza que contiene ef;

MANUAL DE CLASIFICACION ¥ VALORACION
DE PUESTOS DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
PROVINCIAL DE PASTAZA

Art. 1. Aprobar el Manual de Clasificacion y Valoracién de Puestos del Gobierno
Auténomo Descentralizado Provincial de Pastaza, en los siguientes términos:

1. ESTRUCTURA

2
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PASTAZA

El Manual de Clasificacién y Valoracidn de Puestos conforme lo establecido en el
Capitulo 7 de la Ordenanza que instituyo &l Sistema Integrado de Desarrolio del
Talento Humano del Gaobierno Autdnomo Descentralizado Provincial de Pastaza, se
estructura de la siguiente manera:

Codigo;
Grupo ocupacional

Titulo del puesto;

Naturaleza del trabajo,

Tareas tipicas del puesto; y,

o Requisitos minimes para ocupar el puesto

[+ I v R Y

CODIGO:

El manual de clasificacién y valoracion de puesios del Gobiemo Autdnomo
Descentralizacde Provincial de Pastaza utiiza una codificacion que faciita la
administracion del sistema integrado de desarrolio del talento humano, para lo cual se
estruciura en concordancia con los Grupes Ocupacionales a los que se refiere el
articule 73 de la ordenanza gue instituyd el Sistema Integrado de Desarrollo del

Talento Humano.
GRUPOS OCUPACIONALES:

El Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Pastaza, en concordancia con lo
dispuesto en el articulo 73 de |a ordenanza gue reglamentd la administracién del
sistema integrado del talento humano, establece los siguientes grupos ocupacionaies.

1. Grupo Ocupacional Directivo: Comprende los niveles y puestos da naturaleza
gerencial del Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Pastaza;

2. Grupo Ocupacignal Profesionall Comprende los niveles y puestos de
naturaleza profesional del Gobiemo Autdnomo Descentralizado Provincial de

Pastaza; y,

3. Grupo Ocupacional No Profesionalr Comprends los niveles y puestos de
naturaleza pre-profesional, técnicos, asistente administrativo y auxiliar y otros
de servicios del Goblemna Autdnome Descentralizado Provincial de Pastaza.

TiTULO DEL PUESTO:

Todos los puestos tienen un titulo, que identifica razonablemente las acciones y tareas
tipicas que se ejecutan en el sitio de trabajo.

Los filulos que constan en el presente manual de clasificacién de puestos, seran de
uso obligatorio en tode nombramiento, contrato de servicios ocasionales, ascanso,
trastado administrativo, distributive de remuneracién unificada, rol da pagos y demas

movimientos de personal.

= |

Wanual de Clasiicacion y Valoracion o Puesios del GADPPZ

whde; Frandsco de Drellana 139 y 27 de Febeera ® Puyo - Pastazs

anos: [S93) 03

| |

&5 IR0« 2A83 830 Facc: 2084179

el am = el msdeecalflensbyrs b e

DESCENTRALIZADO 3 : :
PROVINCIAL DE MW#WW#.MWQW&




-:t:_nnfrgup_m“mﬂnr;lg
PROVINCIAL DE  Une museve provincia, wn nuevo hovigorde.
PASTAZA

' I MATURALEZA DEL TRABAJO:

A través de un corto enunciado se identifica la esencia de las aclividades que se
desarrollan en el puesta, Sirve también para establecer las diferencias basicas entre
los diversos puestos de una misma clase

TAREAS TIPICAS DEL PUESTO:

Contiena un resumen de las principales tareas que de manera general se cumplen en
el puesto. Esto no significa que tales tareas sean comunes a todos los puastos.

La descripcion de las tareas tipicas no es limitativa, ya que son el jefe departamental,
el director, o la Prefecta o Prefecto Provincial los responsables del éxito del
cumplimianto de los objetivos y metas institucionales, en consecuencia, tienan la

facultad de asignar a sus subalternos cualguier labor similar, acorde con las descritas
&n este manual v con las caracteristicas del puesto.

A base de la descripcidn de [as tareas lipicas se puede diferenciar a los puestios entre
si, tomando como elementos para tal propasito, la dificultad de las funciones y la
variedad de las tareas a realizar,

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO:

En esta parte del manual, se establecen los requisitos minimos exigibles de
conocimientos formales, tales como: educacion secundaria, técnica, superior,
experiencia v capacitacidn especifica que deben poseer los candidatos para ocupar un

puesto,

Los requisitos sirven a la administracidn del Sistema Integrado de Desarmollo del
Talento Humano como guia para el desarrollo del subsistema de reclutamiento y
seleccion de personal dal Gobiarno Autdnomo Descentralizado Provincial de Pastaza

2. GLOSARIO DE TERMINOS USUALES EN ADMINISTRACION DE
PERSOMNAL

Subsistema de Clasificacion de Puestos

Consiste en la investigacion e identificacion de las tareas, funciones vy
responsabilidades de los puestos, con la finalidad de establecer nomenclaturas que
describan adecuadamanie los cargos, La clasificacion es la agrupacion en clases de
' puestos por similitud de deberes y responsabilidades,

Con el objeto de facilitar la administracién del subsistema, a continuacion se presenta
| un pequefic glosario de términos usuales, relacionados con la administracidn del
talento humana del Gobierno Autdnomo Descentralizado Provincial de Pastaza:

e

4
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Accitn de Personal: Es el acto administrative emanado del Prefecto Provincial, que
afecta |a situacitn de una servidora o de un servidor, como por ajempla:
nombramients. ascenso, incremento de remuneracion mensual unificada, declaratoria
de comisién de servicio, sancién disciplinaria, aceptacion de renuncia, cesacion de
funciones, vacacionas, alc.

Autoridad _Mominadora: Es el Funcionario legaimente facultado para expedi
nombramientos conforme las disposiciones legales vigentes, o contratar personal
ocasional. En el caso del Goblerno Auténomo Descentralizado Provincial de Pastaza,
la autoridad nominadora es la prefecta o prefecto provincial.

Grupo Ocupacional: Es el conjunto de puesios, cuyos deberes, responsabilidades,
requisitos, conocimientos y demas caracteristicas son similares y, en virtud de lo cual,
se les asigna igual remuneracion mensual unificada.

Puesto: Conjunto de deberes, responsabilidades y requisitos asignados por autondad
competente o por norma juridica, que requiere |a contratacion permanenie u ocasional
de una persona, durante una jornada preestablecida de trabajo.

Reclasificacion: Es el cambio de denominacion de un puesto. Accidn que se realiza
para corregir un error en la clasificacién original, o por haber cambiado los deberes v

responsabilidades,

' Reclamacién: Es el recurso presentado por los servidores, ante la autoridad
' competente, por perjuicic econdmico que hubieren podido causarles las disposiciones
de las autoridades.

Servidor Publico: Es toda persona que, como funcionarna o em pleado, participa de los
trabajos del Gobierno Auténomao Descentralizado Provincial de Pastaza.

Este concepto amplio abarca a los servicios llamados profesionales, prestados por.
ingenieros comerciales, ingenieros en administracion, licenclados en ciencias
administrativas, licenciados en clencias de la educacion, licenciades o doclores en
contabilidad y auditoria, economistas, medicos, ndontdlogos, enfermeras, trabajadores
sociales, ingenieros civiles, ingenieros agronomos, ingeniercs gedlogos, arquitactos,
ingenieros de sistemas y/o informaticos, ingenieros ambiantalas, ingeniaros geodlogos,
ingenieros en turismo y medic ambiente, abogados, comunicadores sociales,
periodistas, etc. Tienen, por & propio hecho de trabajar para &l Gobierna Autdnomao
Descantralizado Provincial de Pastaza, un caracter de responsabilidad plblica,
Importancia especial tienen, agquellos servidores que ejercen funciones de organizar y
dirigir el trabajo de ofras personas, N0 MENos importantes son los empleados
encargados de las funciones auxiliares

La eficiencia del servidor dependera siempre, en gran medida, de la fidelidad con que
e realice el trabajo en funcion del cumplimiento de la misién y objetivos del Gobierno
Auténomo Descentralizado Provincial de Pastaza y en términos de la utilidad social de
sus rasuliados.

==

Wanual e Clasiicacion y Valoracidn de Puestos del GADPPz

hiin: Francisco die Cielana 739 v 27 do Febeero » Puyo - Pastaza
pnos; (593) 03 2085 380 = ZA83 B30 Fax; 2046 3 T
riralhs s nactaya noh.ee a-mall cadoosfioastaza.oobuoc B




GOBIERNO AUTONCOMO
DESCENTHRALIZALFC

PASTAZA

Servidor de Carrera: Es el servidor que ha ingresado a un puesto incluido en |a carrera
administrativa y cumplido satisfactoriamente el periodo de prusba o que ha sido

declarado como tal,

3. PUESTOS DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
PROVINCIAL DE PASTAZA, POR GRUPOS OCUPACIONALES

PROVINCIAL DE Eﬂwmﬁnmm,mwﬁﬂ%ﬂﬁ

Cadigo: 1 Grupo Ocupacional: DIRECTIVO

Comprende los niveles y puestos de naturaleza gerencial del
Gobierno Auténomo Descanfralizado Provincial de Pastaza

Codigo: 1. 01 Prefecta o Prefecto Provincial

Chdigo: 1. 02 Viceprefecta o Viceprefecto Provincial

Cadigo: 1. 03 Procuradora o Procurador General {Sindico/a)

Codigo: 1. 04 Secretario o Secretaria General

Cdodigo: 1. 05 Directora o Direclor de Planificacion

Caodigo: 1. 06 Directora o Director de Comunicacion Social

Codigo: 1. O7 Directora o Director de Auditora Interma

Codigo: 1. 08 Directora o Director Administrativo

Cadigo: 1. 09 Directora o Director de Talento Humano

Cadigo: 1. 10 Directora o Diractor Financiaro

Cadigao: 1. 11 Directora o Director de Fiscalizacidn

Cadigo: 1. 12 Directora o Director de Obras Publicas

Codigo: 1. 13 Directora o Director de Desarrollo Social

Codigo: 1. 14 Directora o Director de Desarrollo Sustentable

Codigo: 1. 15 Directora o Director de Gestion Ambiental

Codigo: 2 Grupe Dcupacional; PROFESIOMAL

Comprende los niveles y puestos de naturaleza profesional del
Gobiemo Autdnomo Descentralizado Provincial de Pastaza.

&
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Cadigo: 2. 01 Asesor de Prefectura 2

Codigo: 2. 02 Jafe de Documentacion y Archivo 2

Cédigo: 2. 03 Jefe de Planificacién Estratégica y Operativa 2

Cadigo: 2. D4 Jefe de Compras Plblicas, Proveeduria y Control de Bienes 2

Codigo: 2. 05 Jefe de Tecnologia de Informacion y Comunicacion 2

Cddigo: 2. 06 Jefe de Servicios Generales 2

Codigo: 2. 07 Jefe de Presupuesto 2

Cadigo: 2. 08 Tesorero General 2

Cadigo: 2. 09 Contador General 2

Cadigo: 2. 10 Jefe de Estudios y Construcciones 2

Caodigo: 2. 11 Jefe de Mecanica y Mantenimiento de Equipo 2

Cadigo: 2. 12 Jefe de Promocion de Culturas y Deportes 2

Céadigo: 2. 13 Jefa de Apoyo a la Familia, Nifiez y Adolescencia 2

Codigo: 2. 14 Jefa de Fomento Productivo 2

Céadigo: 2. 15 Jefe de Emprendimiento, Industrializacidn y Comercializacion 2

Codigo: 2. 16 Asesor de Prefectura 1

Codigo: 2. 17 Jefe de Documentacién y Archiva 1

Codigo: 2. 18 Jefe de Planificacidn Estratégica y Operativa 1

Codigo: 2. 19 Jefe de Compras Plblicas, Proveeduria y Control de Bienes 1

Codigo: 2. 20 Jefe de Tecnologia de Informacién y Comunicacion 1

Codigo: 2. 21 Jefe de Servicios Generales 1

Codigo: 2. 22 Jefe de Presupuesto 1

Codigo: 2. 23 Tesorero General 1

Codigo: 2. 24 Contador General 1

Codigo: 2. 25 Jefe de Estudios y Construccionas 1

Codigo: 2. 26 Jefe de Mecanica y Mantenimiento de Equipo 1

Codigo: 2. 27 Jefe de Promocion de Culturas y Deporles 1

Caodigo: 2. 28 Jefe de Apoyo a la Familia, Nifiez y Adolescencia 1

Codigo: 2. 29 Jefe de Fomento Productivo 1

Codigo: 2. 30 Jafes de Emprendimiento, Industrializacion y Comercializacion 1
Abogado £

Cadigo: 2. 31 Auditor 2

Cadigo: 2. 32 Analista de Planificacion 2

Cadigo: 2. 33 Analista de Administracion 2

Cadigo: 2. 34 Analista de Talento Humanao 2

Céadigo: 2. 35 Analista de Tecnologia de Informacién y Comunicacion 2

Cédigo: 2. 38 Analista de Presupuesio 2

Cadigo: 2. 37 Analista de Estudios y Construcciones 2

Codigo: 2. 38 Analista de Desarrolic Sustentable 2

Cédigo: 2. 39 Analista de Gestion Ambiental 2

Caodigo: 2. 40 Contador 2

Codigo: 2. 41 Comunicador Social 2

Codigo: 2. 42 Fiscalizador 2

Codigo: 2. 43 Promotor Social y Camunitario 2

Codigo: 2. 44 Promator Cultural y Deportive 2

Codigo: 2. 45 Trabajador Social 2

T
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GOBIERND AUTONOMO
DESCENTRALIZADO
FREOVINCIAL DE

PASTAZA

Cadigo:
Cadiga:
Codigo:
Cédigo:
Cadigo:
Caodigo:
Codigo:
Codigo:
Cédigo!
Cadigo:
Cadiga:
Cédigo:
Codigo:
Cadigo:
Cadigo:
Cadigo:
Codigo:

MMRNRMMRNRBRMNRONNR BN
th
on

Abogads 1

Auditor 1

Analista de Planificacion 1

Analista de Administracidn 1

Analista de Talento Humano 1

Analista de Tecnologia de Informacién y Comunicacion 1
Analista de Presupuesto 1

Analista de Estudios y Construcciones 1
Analista de Dasarrollo Sustentable 1
Analista de Gestion Ambiental 1
Contador 1

Comunicador Social 1

Fiscalizadaor 1

Promotor Social y Comunitana 1
Promotor Cultural y Departivo 1
Trabajader Social 1

(/2 WFWW AL PSP ﬂu‘:‘%arﬁ&-,

Grupo Ocupacional: NO PROFESIONAL
Comprende los niveles y puestos de naturaleza no profesional del
Gobierno Autonomo Descentralizado Provincial de Pastaza

Codigo: 3
Cédigo: 3. 01
Cadigo: 3. 02
Cédigo: 3. 03
Codigo: 3. D4
Cadigo: 3. 05
Caodigo: 3. 06
Caodigo: 3. 07
Codigo: 3. 08
Cadigo: 3. 09
Codigo: 3. 10
Cédigo: 3. 11
Cadigo: 3. 12
Codigo: 3. 13
Cédigo: 3. 14
Cadigo: 3. 15
Caodigo: 3. 16
Codigo: 3. 17
Cadigo: 3. 18

Asistente Administrative 2

Guardalmacén 2

Dibujante 2

Secretaria Ejecutiva 2

Técnico en Promocidn Social ¥ Comunitane 2
Técnico en Gestion Ambiental 2

Técnico en Archivo 2

Técnico en Informatica 2

Topografo 2

Agistents Adminisirativo 1

Guardalmacan 1

Dibujants 1

Secretaria Ejecutiva 1

Técnico en Promocion Social y Comunitario 1
Técnico en Gestion Ambiental 1

Técnico an Archive 1

Técnico en Informatica 1

Topdgrafo 1

e

i
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Gﬂrgmuﬂnﬂnnﬁ
DESCENTRALIZA

PROVINCIAL DE MW‘PWW,MW W&.
PASTAZA

4. IDENTIFICACION DE LOS PUESTOS POR GRADO Y REMUNERACION
MENSUAL UNIFICADA
EI'I.IW
Ccupacinal [ - 3| 4|65 |8 | T8 |80
DIRECTIVO n GH"_"'WB )
= NOMBRE DEL PUESTOD i
Ciireschivo Prafecto Provincial x
" Directive | Viceprefacto Provincial N1 |
Directivo Procurador General (Sindico) %
| Directivo Secretario General X
Directive | Director de Planificacidn x
Directive Director de Comunicacin Social X |
Diraciivo Direckora de Auditosia Inbema X
Direciivo Direscior Adminisirabivo =
Directiva Director de Talenio Humana [ %
|  Direciive Director Financsng X
. Direclive | Director de Fiscalizacidn i X 1
Directive | Director de Obras Piblicas , X
Gieclive | Director de Desarollo Social l A
Dirsciive Director de Desarroilo Sustontable X
Directivo Director de Gestion Ambiental X ]
Mpupacional |
p 1 |2 |a|s|B6|8 |7 10
PROFESIDHAL. _RADDD A i
= NOMBRE DEL PUESTO i
Prafesional Aesgar de Prefectura 1 &
profesional | Jefe de Documantacion y Archivo ' EBE |
Frofesional | Jefe de Planiicacion Estratégicay | . ] ]
| Operativa -
Praofesional | Jele de Compras Poblicas | 1| 2
|| Provesduria y Control de Bienes _
Profesional | Jefe de Tecnologla de la 1| 2
L Informacian y Comunicacion § : -
Profasional Jefe de Sarvicios Generalas 1 2
" Prolesional | Jefa de Presupuesto 1| 2 ]
Profesional | Tesorero General 1| 2 T
Prodesiona Contador Genwrial 1 2
Profesional | Jaie de Esludios y Construcoones ) 1| 2 B

==
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GOBTERNO AUTORONO
DESCENTRALIZADOD y :
PROVINCIAL DE Mwﬂw.mm Ao»vl?on?f&.

PASTAZA

Jate de Mecanica y Mantenimiento i [ 2
de Equepo L
Jefe de Promocidn de Culiuras ¥ 112
Depories
Jele de-Apoyo a la Familia, Nitez y 1] 2
Adolescencia
Jaofe de Fomento Produciies i 2
Jufe de Emprandimianto, o 1 F 1
Industrializacion y Comercializacion
GrADOS (1 |2 | 4 | 8|8 |T7T|8 ]8]I
Abogado 1|2
Profesional | Auditor 1|2
Profesional | Analista ge Planibicacion 1| 2 )
Profesional | Analista de Administracion 1] 2
Profesional Analista de Talento Humdano i 1 2
" Profesional | Analista ge Tecnologia de 12
. Informacitn y Comumicacion -
Profesional | Analista de Presupussto 1 1:2
| Profesional | Analista de Estudios y 1|2
Consinsconss B
Profesicnal Analista de Desarollo Sustentabla 1 2
Profesional | Analista de Gestion Ambiental i B ERE |
Profesional | Gontador i 1| 2 |
Profesional | Comunicador Sacial 1|2 T
Profesional Flscalizador 1 s
Prolesional | Promotor Social y Comunitario ' 112
Mrofesional | Promotor Cultural y Deportive 112
Profesions | Trabajador Social 1 |2
Grapo = Oy
Dﬁm;ahﬂn* GRADOS |1 [2 |3 |4 |8 |68 |7 |B |80
PROFESIONAL _
NOMBRE DEL PUESTD
MNex &gistenie Administralvo 1 2
Profesional |
M Dibuganie | 1 2
Prolasional L |
1) Guardalmacén 1 | 2
. Profesional _ :
Mo Secrefana Ejecuta 1| 2
| | Profesional = | _ ]
M Técnloo en Promacion Social y 1] 2
Profesional | Comunitario § ]
M Técnico en Geslibn Ambeental 1 2
Mo Téenlco en Archivo 1 )
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GORIERND AUTONOMO
DESCENTRALIZADO

PASTAZA

PROVINCIAL DE Mmﬁpwm,mmﬁa%wﬁi

Thenico en Informafica 1| 2

Topdgeala 1|2

GRADOS 1 i 3 4 5 G T a8 g 10
| Remuneracsan . - I
Mensual 700 | 900 | 1100 | 1300 | 1600 | 2000 | 2400 | 3500 | 4800 | OO0
Linificada
Uss =

6. ESPECIFICACION DE PUESTOS CONFORME AL CODIGO, GRUPO
OCUPACIONAL, TiTULO DEL PUESTO, NATURALEZA DEL TRABAJO,
TAREAS TIPICAS DEL PUESTO ¥ REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR

EL PUESTO

cODIGO: 1 GRUPDO OCUPACIONAL: DIRECTIWO

1.01 TITULD DEL PUESTO: Prefacta o Prafecio Provincial

MATURALEZA DEL TRABAJO
Ejercer la Funcién Ejecutiva del Gobierna Autdnomo Descentralizado Prowvincial de Pastaza,

conforme fo establecido en el Cédigo Orgédnice de Organizacion Territorial, Autonomia y

Dwescantralizacidn

TAREAS TIPICAS:
Las establecidas en los articulos 48 y 50 del Cédigo Organico de Organizacian Teritoral,

Autonomia y Descentralizaciin y las sefaladas en el Reglamento Organico ¥y Funcicnal del
Gaobierno Autdnomo Descentralizado Provincial de Pastaza,

REQUISITOS MINIMOS PARA OGUPAR EL PUESTO:
-+ Los establecidos en la Constitucién de la Republica, el COOTAD y demas Leyes

o Haber ganado las elecciones y haberse posesionado del cargo.

==
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GOBIFEMO A UTOMNOMO
DESCENTRALIZATC

PASTAZA

FROVINCIAL DE Efnﬂwmmfrwﬁnﬂiﬂ,mnm Aﬂ‘b':;;ﬂﬂfﬂ'.

CODIGO: 1 GRUPO OCUPACIONAL: DIRECTIVO

1.02 TITULO DEL PUESTO: Viceprefecta o Viceprefecto Provincial

[ NATURALEZA DEL TRABAJO
Ejercer, en ausencia del Prefecto Provincial la Funcion Ejecutiva del Gobiemao Auténoma

Descentralizado Provincial de Pastaza, conforme lo establecido en el Cadigo Orgdnico de
| Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion.

TAREAS TIPICAS:
Las establecidas en los articulos 51 y 52 del Cédigo Organico de Ovganizacion Territorlal,
Autonamia y Descenfralizacion y 1as sefialadas en & Reglamento Organica y Funcional del
Gobierno Autdnomo Descentralizado Provincial de Pastaza

- re—

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO:
o Los establecidos en la Consfitucidn de la Repiblica, el COOTAD v deméas Leves.

_Haber ganado kas edecciones y haberse posesionado del cargo.

(f%
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GOBIERND AUTONOMO
DESCENTRALIZADO
PROVINCIAL DE MWF&M,MMW
PASTAZA

GRUPO OCUPACIONAL: DIRECTIVO

TITULO DEL PUESTO: Procuradora o Procurador General (Sindicalo)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Direccién, ejecucién, supervision y control de labores retacionadas con asuntos juridicos ded
Gobierna Autbnomo Descenltralizado Provincial de Pastaza

TAREAS TIPICAS:
o Ejercer la representacion judicial del GADPPz conjuntamente con el la prefecta o
prefecta provincial

o Elaborar proyectos de ordenanzas, resoluciones, reglamentos y fallos administrativos
variados.

o Asesorar en materia legal a las autoridades y funcionarios del GADPPz que lo soliciten.
o Asumir la defensa judicial del GADPPz y de sus servidores en asuntos oficiales

o Elaborar proyectos de contratos, de reforma a leyes, decrefos, ordenanzas, acuerdos y
resoluciones, que tengan relacién con las actividades del GADPPz

& Emitir dictdmenas de suU compaiencia.

o Dirkgir la emisidn y edicidn de boletines gue contengan la legislacion del GADPPz.

o Distribuir y supervisar la realizacion de trabajos especializados del personal del drea
. juridica

| = Coordinar las actividades con las Direcclones, Departamentos y demés Unidades
| Administrativas del GADPPZ

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO!

o Doctor en Jurisprudencia o Abogado
o Experiencia profesional en el sector piblico de 5 afos

i3
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CONERND AUTONOMO
DESCENTRALIZADO

' PROVINCIAL DE Blivin niomnis FIRShEE, Wi A0 ot e,
PASTAZA - e

GRUPO OCUPACIONAL: DIRECTIVOD

TiTULO DEL PUESTD; Secretaria o Sacretario General

I|

NATURALEZA DEL TRABAJO

Direccian, ejecucitn, supervisin y conirol de labores relacionadas con asuntos de la Secretaria
del Consejo Provincial de Pastaza y de la Prafectura.

TAREAS TIPICAS:

= Dirigir, organizar, ejecutar, supervisar, las labores de la Secretarla del Consejo
Provincial de Pastaza,

o Asistir a las sesiones del Consejo Provincial y actuar como secretano.
o Redactar y suscribir las actas de |as sesiones

o Redactar y dar trdmite a las ordenanzas, acuerdos y resoluciones hasta su
promulgacion

Preparar documentos y materiales necesarios para [os miembros del Consag y
Comisionas y convocar a las sesiones

=]

o Cerlificar las aclas, ordenanzas, acuerdos y resoluclones.

o  Mantener actualizado el archive de documentos y comunicaciones del Gobierno
Autonomo Descentralizado Provincial de Pastaza

o Paoner fe de presentacion a todos los documenios y solicitudes que se presentan al
Consejo Provincial y a las Comisiones.

o Complementa su trabajo con labores de coordinacion con las diferentes Unidades
Administrativas del Goblermo Auldnomo Descentralizado Provincial de Pastaza, y mas
funciones dispuestas en el Reglamento Organico Funcional del GADPPz.

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO:

f o Dector en Jurisprudencia o Abogado
|' o Experencia profesional en &l sector plblico de 5 afios.

| ==
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GOBIERNO AUTONOMO

PASTAZA

DESCENTRALIZADO
PROVINCIAL DE MWWW&,MW%#J&

GRUPO OCUPACIONAL: IRECTIVO

TITULO DEL PUESTO: Directora o Director de Planificacidn

MATURALEZA DEL TRABAJO

Direccion, ejecucian, suparvision y control de labares de planificacion y elaboracion de
proyectos del Gobierno Autonomo Descentralizado Provincial de Pastaza

0

o O o

TAREAS TIPICAS:

Dirigir la formulacidn del Plan de Desarrolio Participativo y de Ordenamiento Territorial
de |la Provincla de Pastaza,

Actuar como Secretario Técnico def Consejo de Planificacidn Provincial

Dirigir y coordinar 1a formulacion del Plan Operativo Anual del GADPPz.

Asesorar a la prefecta o prefecto y al Consejo Provincial en la formulacion de politicas y
planes institucionales.

Asesorar y proporcionar metodologlas para la elaboracion de planes, programas y
proyecios a las diferentes unidades administrativas del GADPPz.

Programar, dinigic y supervisar las investigaciones sobre la problematica socio-
econdmica de la provincia.

Coordinar la ejecucitn de estudios e investigaciones para |a prestacion de servicios
publicos, a través de los programas y proyectos del GADPPZ.

Participar en coordinacién con la Direccidn Financiera, en la elaboracion de la pro
forma presupuestaria del GADPPz.

Establecer y dirigir los sistemas de seguimients y de evaluacion de resullados, de
planes, programas y proyectos del GADPPz.

Incorporar kos nuevos proyecios que se definan sobre la base de la informacion
proporcionada por las unidades administrativas y que no esluvieran contempiados en &l
plan operativo anual.

Infarmar periddicamente @ la prefecta o prefecto provincial sabfe &l avance en la
sjecucidn de los planes, programas y proyectos y sugerr las medidas comectivas
necesarias.

=]

i a

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO:

Tilulo de Econemista, Ingeniero Administrador, Ingeniero Comercial, Arquitecto o

Ingeniaro Covil
Experiencia profesional en planificacidn en el seclor piblico de 5 aflos.

| =
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GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO

PASTAZA

FROVINCIAL DE MWW,MMM%W&

cODIGO: 1 GRUPO OCUPACIONAL: DIRECTIVO

1.06 TITULO DEL PUESTC: Directora o Director de Comunicacion Social

MATURALEZA DEL TRABAJO

Direccitn, ejecucion, supervision y contral de labores de Comunicacion y Relackones Publicas
del Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Pastaza

L

TAREAS TIPICAS:

o Dirigir, organizar, coordinar y controlar las actividades de promocion clvica, prensa y
publicidad del GADPPz,

& Asesorar al Prefecto en aspectos de promocidn clvica, prensa y publicidad y promover
la politica de comunicacian social institucional, proyectandala hacia kos miembros del
Consejo Provincial y a la opinion piblica

o Elabarar y difundir boletines informativas para los medios de comunicacion colkectiva.

e Coordinar los actos profocolarios y sociales organizados por el GADPPz.

o Organizar ¢ coordinar las actividades de relaciones poblicas en los certamenes
provinciales, nacionales e internacionales, lales comol  SemMINanos, CUrsos,
conferencias, y otros eventos organizados por el GADPPzZ.

s Coordinar las actividades que realiza el GADPPz, que hacen referencia e involucran la
participacion de los medios de comunicacidn social

o Disafiar, elaborar y difundir campafias de promocion de [as actividades del Goberno
Provincial.

o Apoyar todas las estraleglas y actividades que propendan a mantener una imagen
positiva dal GADPPz.

o Elaborar y difundir la publicidad, avisos, felicitaciones y agradecimientcs para su
publcacidn an los medios de comunicacion,

o Presentar periddicamente informes da sus principales labores al Prefecto Provincial.

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTD:

e Titulo de Doctor o Licenciado en Comunicacidn Social o Periodismo

¢ Experiencia profesional an comunicacidn social de 5 afos.

o
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GOBRIERND AUTONOMO
DESCENTRALIZADD : . i
PREOVINCIAL DE %ﬂw&ﬁﬂlﬂw.mm &Wﬁ.

PASTAZA

CODIGD: 1 GRUPD QCUPACIONAL: DIRECTIVO

1,07 TITULO DEL PUESTO: Directora o Director de Auditora Intema

MATURALEZA DEL TRABAJO

Planificacién. direccion. supervision y control de labores de Auditoria Interna de! Gobiemo
Autgnomo Descentralizado Provincial de Pastaza.

TAREAS TIPICAS:

» Ewvaluar en forma permanente &l funcionamiento de los controles internos establecidos
por la administracion del GADPPz y recomendar las medidas que signifiquen IME|orar
su efectividad.

- FElaborar el Plan Anual de Auditoria y poner en conocimiento de la prefecta o prefecto
provincial v de la Contraloria General del Estado, para efectos de su aprobacidn,
coordinacidn y control,

= Promover la adopclén de instrumentos de autocontrol — metas e indicadores - en las
unidades operativas del GADPPz.

o \erificar la existencia de adecuados sistemas de informacion, registro y control que
generan productos oportlunos ¥ veraces.

o Evaluar la aplicacion de la estructura de control interno de los sistemas y subsistemas
administrative, financiero, técnico e informatico

= Controlar @ cumplimiento del Reglamenta Organico Funcional, asl como de los
manuales, instructivos, normas técnicas, procedimientos y demds disposiciones de

caracter interno, de cardcter general y especial
o Analizar los sistemas y procescs del GADPPz, revisande con postenoridad a las

operaciones efectuadas, wverificande su  legalidad, veracidad, autenticidad vy
conformidad con lgs politicas, estralegias, planes, programas, presupuastos Y
disposiciones legales vigantas
o Controlar &l curnplimiento de las dispesiciones juridicas que norman la contratacién y
ejecucitn de proyectos y obras realizadas por el GADPPZ.
i o Asescrar a la prefecta o prefecto provincial, al Consejo Provincial y demas Unidades
i Administrativas del GADPPz en asunios de su compelencia y su especializacion,
cuando le sean requeridos, y arbifrar las medidas de confrol interno para el carmecto

manejo de los fondos, bienes y valores.

—— e N

REGUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO:

& Titwlo de Doctor o Licenciado an Auditoria

o Experencia profesional en auditoria de 5 afios.

=
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GOBIERNG AUTONOMO

PASTAZA

GRUPO OCUPACIONAL: DIRECTIVO

1. 08

TITULD DEL PUESTO: Directora o Director Administrative

DESCENTRALIZADO
FROVINCIAL DE %amwﬂmm,mm&%&nf&

_—

MATURALEZA DEL TRABAJO

Planificacitn. direccion y control de labores de apoyo adminisirativas del Goblemo Autdnomda
Dezcentralizado Provincial de Pastaza.

TAREAS TIPICAS:

Programar, dirigir y supervisar i3 ejecucidn de actividades, relacionadas con (oS
senvicios de apoya administrative dal GADPPz.

Proporcionar un oportuno y eficients servicic de apoyo que permita un funclonamiento
apropiado de todas las unsdades y dependencias del GADPPz.

Dirigir la aplicacién del sistema de compras publicas, el ingreso, custodia,
mantenimiento, identificacidn, distribucién de los bienes muebles, suministros y
materaleas a las diferentas unldades del GADPPZ

Difigir vy coordinar la prestacidn de los servicios generales para el normal
desenvolvimiento de las actvidades del GADPPz.

Dirigir y supervisar la elabaracion del Plan Anual de Compras del GADPPz

Dirighr y supervisar la elaboracién del sislema de informacion y comunicacion ded
GADPPz

Establecer mecanismos de coordinacién que permitan la Integracién de esfuerzos del
GADPPz con ofras entidades y organismos del sector piblico y privada, en materia

administrativa y de tecnologla de informacian y comunicacion.

Participar en el proceso de contratacion de consulioria y de obras de acuerdo a las
disposiciones de las respectivas leyes, ordenanzas, reglamentos y otras disposicionas
del GADPPZ.

—
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GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO

PASTAZA

GRUPQO OCUPACIONAL: DIRECTIVO

TITULD DEL PUESTO: Directors o Director de Administracidn del
Talento Humanao

PROVINCIAL DE zﬁmwmﬁowmmnmﬂaiwnﬁ

NATURALEZA DEL TRABAJO _
Administracion del Sistema Inlegrado de Desamollo del Talenfo Humano del Gobierno

Autdnomo Descentralizado Provincial de Pastara.

o

[TAREAS TIPICAS:

Asesorar a la prefecta o prefecto provincial ¥y deméds funcionarios del GADPPz en
aspeclos relacionados con el Sistema Integrado de Desarrollo del Talento Humana,
iodos sus subsistemas componentes, v en la aplicacidn de las normas legales
pertinentes, en coordinacién con el precurader general (sindico).

Disefar y ejecutar actividades de reclutamiento, seleccitn, evaluacion del desempefio
y capacitacian del personal del GADPPz.

Preparar informes previos al ingreso y ascensos del personal, una vez realizada ia
calificacidan,

Elaborar y mantener actualizado un registro de personal elegible

Disafiar & implantar los procesos téonicos de evaluacan del desempefo del personal
dal GADPPz,

Efectuar evaluaciones de desempefio para promociones y olros movimientos de
personal,

Coordinar la elaboracion v ejecucion el plan anual de capacitacidn, en funcidn de |as
necesidades de las diversas unidades administrativas del GADPPZ

Elabarar & implantar manuales a instructivas de saleccidn, evaluacion y capacitacian,
Elaborar, aplicar y mantener actualizado el manual de clasificacion y valoracidn de
puestos, asl como la escala de remuneraciones del personal del GADPPz, de
conformidad a las disposiciones legales vigenies.

Procesar soliciludes de vacaciones, lcencias, permisos y demas mowvimientos de
personal del GADPPz, y emitir los reportes comaspondientes,

Procesar los astimulos ¥ sanciones de acuerdo a nomas y reglamentos vigentes.,
Elaborar las respectivas liguidaciones de haberes de los servidorés cesantes, de
conformidad con las leyes y normas partinantes.

Elaborar los respectivos cuadros para la licencia por vacaciones en coordinacion con
los demas unidades del GADPPEL

Elaborar planes de seguridad & higiene del trabajo para ol personal del GADPPz
Elaborar manuales & instructives sobre seguridad e higiene de! trabajo.

Asesorar y apoyar en los tramites relacionados con el IESS, sobre entradas y salidas
de empleadaos y trabajadores.

I &
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GOBIERND AUTONOMD
DESCENTRALIZADO
PROVINCIAL DE fﬂmﬂmﬁaﬁwmmwmﬁ

PASTAZA

GRUPD QCUPACIONAL: DIRECTIVO

TITULO DEL PUESTO: Director Financiero

MATURALEZA DEL TRABAJO

Planificacion, direccién, supervisian y control de lebores economico — financieras del Goblemo
Autanomo Descantralizado Provincial de Pastaza.

s

TAREAS TIPICAS:

o Dirigir, organizar y canalizar la gestion del Sisltama integrado de Administracion
Financiera, y de los Subsistemas de Presupuesto, Rentas, Tesoreria, Crédito Publico y
Contabilidad.

o Dirigir, coordinar, integrar y orlentar con base a las politicas del Consejo Provincial y de
la prefecta o prefecta provinclal, la accién financiera del GADPPz

o Requarr los informes que fueren necesarlos para ejercer el conlrol dei avance de los
planes, programas, proyectos, presupuestos, contratos y convenios inferinstitucionales

y adoptar las decisiones que aseguren su avance y cumplimienta

o Proponer a la prefecta o prefecto provincial las acciones necesarias para la adecuada
marcha de las actividades financieras del GADPPZ.

s Establecer mecanismos de coordinackin que permitan la integracién de esfuerzos del
GADPPz con otras entidades y organismos del sector poblico y privado, para la
sjecucion de los planes, programas y proyectos, en materia fnanciera.

o Asesorar a los niveles legislativo y ejecutivo del GADPPz en mataria financiera.
o Participar en el proceso de coniratacién para la adquisicidn de bienes y BEIVICs U

obras de acuerdo a las disposiciones de las respeclivas leyes, ordenanzas,
reglamentos y otras disposiciones del GADPPz, en materia financiera.

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO:

o Doctor o Licenciado en Administracién, Contabilidad y Auditoria, Ingeniero Comercial
Ingeniero en Administracion o Econormista.

5 Experiencia profesional en administracion financiara da 5 afhos,

=
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GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADG
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PASTAZA

%mﬁnﬁnﬁﬂ s FALEND Wﬂrﬁﬁ.

GRUPD OCUPACIONAL: PROFESIONAL

TITULD DEL PUESTO: Directora o Director de Fiscalizacidn

NATURALEZA DEL TRABAJO

Dasarrollar aclividades relacionadas con la fiscalizacion de obras pablicas del Gobieno
Autdnomo Descentralizade Provincial de Pastaza.

TAREAS TIPICAS:

equipos

s Controlar y supervisar la corecta realizacion de las cbras gue se eppculen por
administracion directa o por confrato y el cumplimiento por parte de los contratistas o
concesionarios de las obligaciones y especificaciones confractuales.

Exigir el cumplimienio de las especificaciones técnicas de las obras, estableciendo
procadimientos de control y supervision sobre los ensayos de materiales y usos de

Infarmar @ la prefecta o prefecte provincial y al Director de Obras Piblicas sobre &l
cumplimients del cronograma, avance de obras y demas gspecificaciones, ¥ reportar
cualguier incumplimiento a fin de proceder conforme lo prevista en la Ley del Sistema
Macional de Contrataciin Poblica.

Praparar informes mensuales de los resullades de la fiscalizacitn de obras en procéss,
o fiscalizacin de contratistas y presentarios a |a directora o director de obras publicas

y a la prefecta o prefecto provincial.

REQLISITOS MINIMOS PARA DCUPAR EL PUESTC:
o Titulo de Ingeniero Civil o Arquitecto

o Experencia de 5 afos en labores profesionales de fiscalizacion.

=]
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GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADD
FEOYINCIAL DE

PASTAZA

GRUPO OCUPACIONAL: DIRECTIVO

TITULO DEL PUESTO: Directora o Director de Obras Plblicas

NATURALEZA DEL TRABAJCH

Planificacién, direccién y control de las obras plblicas del Gobierno Autdnomao Descentralizado
Provincial de Pastaza,

TAREAS TIPICAS:

Dirigir y programar la realizacion de las obras pdblicas dei GADPPz

Controlar y coordinar las labores del GADPPz, relacionadas con abras poblicas.
Presentar, en coordinacidn con la Difeccidn de Planificacidn, a la prefecta o prafecto
provincial, e programa anual de obras, para que sea puesto B consideracion del
Consejo de Planificacitn Provincial, y posteriormente al Consejo Provincial

Dirigir y controlar la realizacién de las obras que se ejecutan por administracion directa
y por contrato, y vigitar el cumplimiento por parte de los contralistas o concesionarios
de tas obligaciones y especificaciones contraciuales, en coordinacion con la Direccion
de Fiscalizacidn,

Integrar las comisiones tenicas o comités correspondientes, que saan disgustos por la
prefecta o prafecto provincial.

Participar en la elaboracidn de lo plisgos (lérminos de referencia) relacionados con
estudios y obras piblicas.

Autorizar el framite da planillas de pago de cbras por administracian directa, segén el
avance de obra, en coordinacion con ta Direccion de Fiscalizacion,

Realizar la recepeién provisional y definitiva de las obras plblicas, previo informe de la
Direccidn de Fiscalizacion.

Verificar que los trabajos de |as cbras sa realicen de acuerde a los disefios ¥
especificaciones técnicas previamente definidos

Supervisar las obras de vialidad, infraestructura social, salud, educaciin, recreacion,
deportes y ofras, e informar periddicamente & la prefecta o prefecto provinclal.
Presentar informes mensuales, con juntamente con el Director de Fiscalzacidn, a la
prafecta o prefecto provincial, sobre el avance de las obras en ejecucion, por
administracion directa ¥ por contrato,

Una srsseva Fm, AT FLIELD Jm-ui;,mﬂ*ﬁ.

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO:

u

Titulo de Ingeniero Civil o Arguitecto

Experiencia profesional en estudios y construcciones viales y civiles de 5 aflos
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COBIERNO AUTONOMO
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PASTAZA
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coDIGo: 1 GRUPO QCUPACIONAL: DIRECTIVO

1.13

TITULO DEL PUESTO: Directora o Director de Desarrolio Social

NATURALEZA DEL TRABAJO

Planificacion, direccitn y control de labores de desarrolio social de la Provincia de Pastaza,
gspecialmente &n el area rural

[ TAREAS TIPICAS:

Establecer, conjuntamente con la Direccién de Planificacion, las politicas, objetivos ¥
estrategias del GADPPz, para conseguir el desarrolio social de la Provincia de Pastaza.
Promaver y coordinar la formulacién y ejecucion conjunta de proyectos de desarrollo
social en la Provincia de Pastaza, con entidades plblicas y privadas afines

Impulsar la creacidn de un sistemna integrado de desarrollo social de la Provincia da
Paslaza coordinando acciones con los demas GADs de la Provincia, y organizaciones
no gubernamentales

Promover la organizacién y participacion de ia poblacién de la provincia, en las areas
de la mujer, la nifez y adolescencia, discapacidades y olras dreas, en la ejecucian de
proyectos de desarrollo social

Emprender acciones de difusion de la politica social del GADPPz, en coordinacian con
la Direccitn de Comunicacian Social.

Promover la aplicacién de politicas pdblicas para lograr &l desarrollo de los grupos
vulnerables en desveniaja

Realizar proyecios de promocién soclal en ks circunscripciones de las paroquias
rurales de la Provincia de Pastaza,

Programar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar la ejecucidn de programas y
proyectos relacionados con género, familia, nifiez y adolescencia.

Coordinar las actividades de comunicacidn y difuskdn culturales y deportivos que se
desarrollan en los diversos organismos del secior educativo da la provincia.

Establecar sistemas de control que parmitan verificar el cumplimiento cuantitativo y
cualitativo de los programas y proyectos de desarrolio social

i
ak

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO:

Titulo de profesional en Ciencias de la Educacion, Sociologia o Medicina

o Experencia profesional en desarmollo social de 5 afos.

D
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GOBIERNC AUTONOMO
DESCENTRALIZADO
PROVINCIAL DE Mwnpwm, mmmﬁmd;mﬂ"&.

PASTAZA

GRUPD OCUPACIONAL: DIRECTIVO

1. 14 TITULO DEL PUESTO: Directora o Director de Desarrolle Sustentable

NATURALEZA DEL TRABAJO

Blanificacian, direccion y control de labores de desarrollo acondmico y comunitario de la
Provincia de Pastara, especialmente en las dreas rurales

TAREAS TIPICAS:
o Impulsar el desarrollo ded sector productivo industrial y comercial de la Provincia de

Pastaza

Coordinar con organismos nacicnales e internacionales, conjuntamente con la Unidad
de Asasoria Técnica y la Direccion de Planificacion, la coOperacion de apoyo técnico y
financiero para realizar programas de mejoramienta de la productividad en el secior
industrial de la Provincia de Pastaza;

Crear herramientas que apoyen a las pequefias y medianas empresas de la Prowincia
de Pastaza en todo lo relacionado con la mejora de la productividad, calidad e
innovacidn tecnolégica, a través de capacitacién y asistencia tecnica que parmita a las
empresas un futuro soslenible, en concordancia con aspectos soclales y

mediocambientales,

Establecer conjurtamente con la Direccién de Planificacion, las pollticas, objativas y
sstrategias del Gobierno Autnomo Descentralizado Provincial de Paslaza, pam
conseguir el desarolio econdmico y comunitario de la provincia.

Desarroliar pollticas y mecanismos de apoyo para la generacidn de empleo en &l sector
industrial y comercial de la Provincia de Pastaza

Coordinar con entidades pablicas y privadas, para la formulacidn y ejecucion conjunta
de proyectos de desarmolio econémico y comunitario en la Provincia de Pastaza

Impulsar el emprendimients y desaolio de pequefias y medianas empresas  &n la
Provincla de Pastaza a través de politicas y herramientas de apoyo para optimizar las
oportunidades de acceso al mereado nacional e intermacional.

Gastionar recursos no reembolsables de cooperacion nacional e internacional, para
destinarios a programas y proyectos de fortalacimiento de las dreas furisticas de la

Provincia de Pastaza.
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COBIERNG AUTONOMO
DESCENTRALIZADO - ,
FROVINCIAL DE Rﬁmmﬁﬂmﬁ.ﬂwméﬂwﬁ

PASTAZA

GRUPO DCUPACIONAL: DIRECTIVO

TITULC DEL PUESTO: Directora o Director de Gestidn Ambiental

MATURALEZA DEL TRABAJO

Direccitn, ejecucidn y control de labores relacionadas con fa gestion ambiental de la Provincia
de Pastaza, a cargo del Gobiemo Autdnomo Descentralizado Provincial de Pastaza.

TAREAS TIPICAS

|

|

1 = Coordinar las politicas y normas necesarias para el control y evaluacian de los
impactos ambientales producidas por las aclividades, obras o proyecios que se
realicen en la Provincia de Pastaza.

~ Desarollar apores técnicos para la elaboracién de las ordenanzas que regulen |a
gestian ambiental en la Provincia de Pastaza,

o Realizar la zonificacion lermtorial para efectos de contrel ambiental

= Establecer programas de manejo ambiental y disedar medidas ambsentales gapecificas
para prevenir, controlar y mitigar los impacios ambientales ganerados por |85 obras que
ejecuta al GADPPz, mediante el monitoreo y evaluacion,

= Elaborar politicas y regulaciones ambientales que tienen relacidn con dreas naturales
protegidas para determinar los usos del suelo, y manejo y administracion de areas de
cONSenacion y reserva ecolbgica.

o Evaluar respecto a la factibilidad ambsental de las zonas donde se pretenda desarrolkar
proyectos viales, de mineria y de hidrocarburos,

o  Mantener relaciones con ofros organismos gubernamentales y no gubernamentalas,
vinculados con la proteccidn y manejo ambiental.

o Participar en reuniones con entidades encargadas de |3 preservacidn del medio
ambienta y da cuidar y mantener los sitios ecokdgicos.

Lievar sdelante acciones encaminadas a fortalecer la participacién ciudadana en pro de
la defensa y conservaciin de los recursos naturales de la Provincia de Pastaza.

-]

o Elaborar y difundir normas sobre saneamiento ambiental y demas factoras que
pudiesen afectar la salud y bienestar de la poblacion de la Provincia de Pastaza.

=~
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GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIEZALND = N
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PASTAZA

GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL

TITULD DEL PUESTO: Asesara o Asesor de Prefeciura 2

NATURALEZA DEL TRABAJO

Asesorar 3 |3 prefecta o prefecto del Gobierno Autdnomo Descentralizado Provincial de
Pastaza en materia sdministrativa, financiera y de los servicios plblicos provinciales, y
coordinar las acciones de la Prefectura

TAREAS TIPICAS:

s Asesorar a la prefecta o prefecto provincial con el fin de garantizar la observancia de
nommas técnicas, en las diversas scciones y procesos que e competen realizar al
Gobiemo Auténomo Descentralizado Pravincial de Pastaza, y que tienen relacion con
las competencias establecidas en la Constitucion de la Repiblica, leyes relacionadas,
ardenanzas, reglamentos y resoluciones del GADPPz.

o Coordinar las acciones adminisirativas puntuales por encargo de la prefecta o prefecto
provincial,

p——

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO:

o Tiulo de Tercer Nivel, preferible con especializacion en las materias sobre las cuales
asesorard.

o Experiencia profesional de 4 afios en labores afines.

fe
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GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADD

PROVINCIAL DE Uia mvesevn Mmmw side,
PASTAZA a

CoDIGO: 2 GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL

2 02 TITULDC DEL PUESTO: Jefe de Documentacidn y Archive 2

NATURALEZA DEL TRABAJO

Administrar gl sisterma de documantacidn y archivo del Gobserno Autdnomo Desceniralizado
Provincial de Pastaza.

TAREAS TIPICAS:

o Adminisirar el sistema de documentacidn y archivo del GADPPz, de acuerdo con las
normas técnicas existentes para el efecta.

o Recibir, clasificar, registrar, distribuir v archivar la correspondancia y documentos para
las diversas Unidades del GADPPz,

o Velar por la seguridad, conservacitn y reserva del archivo general del GADPPz

o Promover reformas o aplicaciones tendientes a8 modemizar los  sistemas
procedimientos de documentacian y archivo.

o Llevar un control y seguimiento de los documentos en tramite, a fin de informar sobre
su gestion y localizacion

o Operar los equipos de comunicacién utlizados en la transmisidn y recepcion de los
mensapes oficiales del GADPPz

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO:

o Titulo de Tercer Nivel en Ciencias de la Administracién, preferible con espacializaciin
an Documentacion y Archivo.

o Experiencia profesional de 4 afios.

=2
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GOBIERNG AUTONDOMO
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PASTAZA

GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL

TITULO DEL PUESTO: Jefe de Planificacion Estratégica y Operativa 2

—_—

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucian y conirol de labores relacionadas con el Plan de Desarrollo Participativo, bajo las
directrices del Director de Planificacion y del Consejo de Planificacion Provincial.

TAREAS TIPICAS:

s Coordinar la elaboracién y actuakizacion del Plan Estralégico del GADPPz

+ Coordinar la slaboracién y actualizacion del Plan de Desarrollo Provincial y de
Ordenamiento Territorial y los Planes Anuales Operativos del GADPPZ.

o Coordinar y colaborar con el subsistema de planificacién provincial, en la integracion
del plan con los programas y proyectos farmulados a nivel cantonal y parroquial rural,

» Mantener actualizada s informacién provincial de caracter econdmico, social,
productive y de enfoques locales y rejlonales de género, edad, plurcultural, con
material erico investigativo de su propia fuente y de otros organismas plblicos ¥
privados.

~ Establecer mecanismos iddneos de formulacion, ejecucidn evaluacion y saguimiento da
los programas y proyectos en beneficio de la comunidad de la provincia.

= Definir las actividades necesarias a realizarse para &l cumplimiento de las metas de
desarrollo constantes en los planes operatives anuales.

o Organizar y mantener actualizada la informacion sobre al astado de lo& pfogramas y
proyectos gue se ancuentran en ejEcucion

o Realizar acciones directas encaminadas a lograr la parficipacitn de la cludadania, en ia
slaboracion del sistema de informacién de inversidn social y utiizacion de los recursos
publicos.

o Proponer, politicas, principios, normas, metodos, procedimientos y especiicaciones
que aseguren al desaralla dé proyectos de competencia del GADPPz

o Participar en las comisiones técnicas para calificacion de firmas consultoras o
constructoras, y analisis de oferias técnico econdmicas para la jecucion de proyectos

o Desarrcllar y aplicar metodologias para realizar la evaluacidn técnica econdmica y
gsocial de proyectos.

(=
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PASTAZA

coDiGD: 2 GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL

2. 04 TITULO DEL PUESTO: Jefe de Compras Publicas, Proveadurla y
Conirol de Bienes 2

NATURALEZA DEL TRABAJO

Desarrolio de labores relacionadas con adguisiciones de bienes muebles, equipos Y
suministros y materiales de acuerdo al requerimiento de las diversas unidades del Gobiamo

Autdnomo Descentralizedo Provincial de Pastaza,

TAREAS TIPICAS:

= Elaborar el plan anual de compras (PAC) de blenes muebles, suministros y materiales
y servicios, en coordinaciin con las diferentes unidades del GADPPz,

o+ Preparar y tramitar las soliciudes de compras de las diferentes unidades del GADPPz,
an concordancia con las disposiciones de la Ley Orgénica del Sislema Nacional de
Confratacidn Piblica, su Reglamento General y Resoluciones del Instituto Nacional de
Contratacidn Pablica {INCOP) a través del Porial de Compras Plblicas.

o Efectuar verficaciones fisicas periodicas de las existencias en bodegas e informar
sobre las novedades detectadas a la directora o director administrativo.

= Tramitar las solicitudes de pedidos de suministros, materiales y blenes muebles, &n
forma agil y oporiuna,

o Maniener acluslizado el kirdex automatizado de suministros, materiales y bienes, a fin
de daterminar los niveles de existencia.

s Recibir e ingresar, previo chequeo de calidad y canlidad, caracteristicas y otros
requisitos, de lodas las adgquisiciones de suministros, materiales, blenes mueblas v
equipos, y almacenarlos con las debidas seguridades.

o Entregar en forma oporiuna, los suministros, materiales, blenes muables y equipos a
las diversas unidades del GADPPz, de conformidad 8 sus requerimientos.

5 Establecer mecanismos de confrol interno que posibifiten salvaguardar la Inegridad ce
los bienes y activos fijos.

s FEfectuar los rimites relacionados con la enajenacidn y remate de aclivos flos del
GADPPz, de conformidad con las disposicliones legales y normatividad aplicables.

-
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GOBERNG AUTONOMO
DESCENTRALIZADD
PREOVINCIAL DE

PASTAZA

CODIGO: 2

GRUPO DCUPACIONAL: PROFESIONAL

2.05

TITULO DEL PLESTO: Jefe da Tecnologia de Informacidn y
Comunicacion 2

NATURALEZA DEL TRABAJO

Acfividades relacionadas con el desarmaollo, manienimients, operacidn y oplimizacién de los
gstemas de Informacidn v comunicacion del Gobierno Autdnomo Desceniralizado Provincial de
Pastaza.

TAREAS TIPICAS:

Planificar, desarrollar, difgir v controlar el desarrollo, mantenimiento, operacidn v
oplimizacidn de un sistema de tecnologla de informackin v comunicacidn del GADPPz.
Proponer la aplicacion de esfrategias y politicas institucionales, para fortalecer al
dezarrallo del sistema de tecnologia de informacién y comunicacion del GADPPz
Realizar el anafisis, diseno, implantacidn v mantenimienio de los sistemas informaticos,
sobwe |a basa da las metodologias formalmente aprobadas y utilizadas an al GADPPz
Emitir Informes técnicos relacionados con los sistemas informaticos del GADPPz,
Recomendar fa adquisicidn de hardware, software bdsico v software de aplicaciones,
sefialando las especificaciones tecnicas basicas, para las diferenies unidades del
GADPPz.

Administrar la red de procesamiento de datos del GADPPz, a fin de maximizar |a
disponibilidad de las aplicaciones v garanfizar lempos de respuesta adecuados en el
procasamienio de las ransaccionss.,

Mantener y acluslizar |a documeniacion fécnica de los sistemas desarrollados o
adguiridos, asi como la referente a seguridad, inlegridad, cusiodia y utilizacidn de los
recursos informaticos.

Mormar, supervisar ¥ apoyar para al buan uso ¥ operacion de los equipos
computacionales y aplicaciones automatizadas, en las distintas unidades del GADPPz,
Administrar los recursos ¥ medios informatices del GADPPz, asegurando la adecuada v
dptima utilizacidn y mantenimiento de los mismos.

Planificar y ejecutar, en coordinaciin con la Direccidn de Planificackin v las direcciones
del nivel operafivo, los procesos necesarios para asegurar progresivaments fa
prestacion de servicios elecirdnicos v redes inaldmbricas de banda ancha en espacios
pablicos da la Provincia de Pasiaza, especialmente en las zonas rurales.

=
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2 08 TITULO DEL PUESTO: Jafe de Servicios Generales 2

NATURALEZA DEL TRABAJOQ

Desarrollar actividades que permitan un adecuado funcionamiento de los servickos de apoyo
administrathvo dei Gobierno Autdnomo Descentralizado Provincial de Pastaza.

TAREAS TIPICAS:

¢ Efectuar actividades que permitan un adecuads funcionamiento de los servicios de
apoyo adminiskativo, a todas las unidades administrativas del GADPPz.

o Realizar un adecuado mantenimienio de blenes muebles, vehiculos vy equipos da
oficiia de las unidasdes del GADPPz an coordinacidn con o Departamento de

Mecanica ¥ Manienimiento de Equipo.

o Velar por el correcto funcionamiento de los servicios de agua potable, energia eléctrica
v comunicacion telefdnica en el GADPPZz.

Organizar vy prestar serviclos de limpieza, mantenimiento, conserjeria, y velar por |a
soguridad v parmanencia de los bienes pertenacientes al GADPPz,

s

REQLISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO:

o Ingeniaro en Administracion de Empresas, Ing. en Administracidn, o Lic. en
Administracian, u otras profesiones afines

o Experiencia profesional de 4 afios

=
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GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL

TITULO DEL PUESTO: Jefe de Presupuesto 2

NATURALEZA DEL TRABAJO

Administrar las fases o etapas del Ciclo o Proceso Presupuestano del Gobierno Autonomo
Descentralizado Provincial de Pastaza,

TAREAS TIPICAS:

o FElaborar la pro forma presupuestaria anual en coordinacion con la Direccion de
Planificacidn, con base a las politicas, planes v programas del Goblemo Autdénomo
Descentralizado Provincla! de Pastaza,

o Analizar el uso ¥ comportamienio de los recursos v fuentes de financiamiento de las
stlividades del GADPPz,

o Proponer y iramitar con oporfunidad, las modificaciones necesarias al presupuesio del
GADPPz.

o Elaborar informes periddicos, respecio a |a ejecucion presupuesiaria,

& Dictaminar en forma previa, a la elaboracién de cualquier confrato en que infervenga el
GADPPz, sobre la disponibilidad presupuestaria, para garantizar la asignacion vy
disponibilidad de los recursas necasarnios.

o Participar en la formulacion de los requerimientos del talento humano, recursos
materiales y recursos financieros, de las distintas unidades administrativas, para la
elabaracion de la pro forma presupuestaria parlicipativa.

o Determinar los egresos con sujecion a la estructura programidtica presupuestana.

o Verificar |a ejecucion presupussiana a través de la medicidn de los resultados fisicos y
financieros obtenidos y los efectos producidos.

o FEfectuar hasta el 31 de enero de cada afo, Ia liquidacidn del presupuasto del ajercicio
anfarior.

==
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CORIERNG AUTONOMO

PASTAZA

GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL

TITULO DEL PUESTO: Tesorero General 2

NATURALEZA DEL TRABAJO

Desarrollar actividades de recaudacion v cuslodia de los ingresos y pago de obligaciones del
Gobierno Auténomeo Descentralizado Provincial de Pastaza.

TAREAS TIPICAS:

Recaudar en forma oportuna los Ingresos tribularios y no iributarios, a gue fenga
derecho el GADPPZ

Revisar y confrolar la legalidad, veracidad y conformidad de |a documentacion da
respaldo, previo el pago de haberes que deba hacer al GADPFz.

Ejecutar los pagos autosizades por el GADPPz v realizar las retenciones legales
correspondientes.

Efeciuar los depdsitos bancarios de los recursos financieros obienidos.

Recibir y mantener en custodia valores, papeles fiduciarios, acciones, garantias,
pdlizas, elc., de propiedad del GADFFz.

Organizar y mantenar actualizado registros de caja y bancos.

Preparar y elaborar roles, planillas, comprobantes, transferencias, etc., y atender el
pago de remuneraciones, servicios, bienes y otros gasios legalmente autorizados,
Participar en bajas de tilulos de crédilo, especies valoradas v olros valores que se
sncuentren bajo su custodia, de conformidad con las disposiciones legales respectivas.
Ejercer la accién o jurisdiccion coactiva para gfectuar la recaudacion de crédifos
ributarios y no iributarios que se adeuden al GADPPz, de eonformidad con las

disposiciones legales que rigen |a materia,
Disponer ransferencia de fondos (SP1) a los beneficiarios, previo la verificacion de la

documentacion justificativa.
Establecer las debidas sequridades para proteger los recursos financieros y demds

documentos exigibles bajo su custodia,
Caonferir cartificacionas de no adeudar al GADPPz, u otras que se solicitaren y sean de

su competencia.

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO:

Titulo de Ingeniero Comerscial, Ingeniero en Administracion, Licenciado en Clencias
Administrativas o Economista.

=]

o Experiancia de 4 afios en labores profesionales afines
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PASTAZA

cOmIGO:; 2 GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIOMNAL

2.08

THULO DEL PUESTO: Contador Ganeral 2

NATURALEZA DEL TRABAJO

Direccitn, supervision y control de actividades contables del Goblerna Autonomo
Descentralizado provincial de Pastaza.

TAREAS TIPICAS:

Organizar, coordinar, controfar, mantener aclualizado y evaluar el subsistema de
contabilidad del GADPPz, de conformidad con los principios y normas internacionales.
Mantener actualizadas las normas técnicas, Instructivos y olros instrumentos de trabajo
para la adecuada aplicacion del subsistema de contabilidad.

Elaborar los estados financieros, sus anexos y notas aclaratorias, ¥ somelerios a
conocimianto y aprobacion del Director Financiero y de la prefecta o prefecto provincial,
para su envio a los organismos que por ley corresponda, dentro de los plazos
pstablecidos en las disposicionas legales vigentes.

Mantener actualizado el registro de obligaciones institucionales, por concepto de
créditos nacionales & internacionales & informar al Depariamento de Tesoreria para su
oportuno cumplimiento.

Prasantat informes sobre les costos efectivos de cada uno de los proyectos y obras en
proceso de ejscuckn,

Efaciuar |la revision y aprobackin de la documentacion de soporie de los egresos, de
acuerdo a los procedimientos y disposiciones vigenties para &l afecto

Mantaner actualizado el inventario contable de los activos fijos y existencias del
GADPPZ

Recabar la informacién perinente sobre los siniestros ocurmidos a los bienes del
GADPPz, a fin de efectuar el cormespondiente regisiro contable.

Ohiener de la Direccién de Administracién del Talento Humano, la documantacién
justificativa sobre remuneracionas, rnelenciones judiciales, relenciones jubilares, apartes
y descuenios para el IESS de los servidores del GADPPz, a fin de efectuar los

respectivos registros contables
Formular normas especiiicas, relacionadas con el desenvolvimiento de las actividades

contables.

[w}

L

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO:

Titulo de Docior en Contabilidad — CPA, Licenciada en Contabilidad o titulo profesional
&n Contabilidad.

Experiencia de 4 afos en labores profesionales sfines.
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GRUPD OCUPACIONAL: PROFESIONAL

TITULO DEL PUESTO: Jefe de Estudios y Construcciones 2

NATURALEZA DEL TRABAJO

Desarrodlar actividades relaclonadas con estudios y construcciones de obras plblicas a cargo
del Gobierno Autdnomo Descenfralizado Provincial de Pastaza,

TAREAS TIPICAS:

o Programar las funciones del Departamento de Estudios vy Construcciones y ejecularias.

o Llevar a cabo |a realizacion de estudios, consiruccion y ejecucidn de los programas y
proyectos aprobados por el GADPPz, que se realicen por adminisiracion directa,

o Reparar y mantener calles, caminos, aceras y demés de uso pdblico de la Provincla, en
el sector rural y urbano marginal,

o Realizar la aperlura, conservacidn y mantenimiento de los caminos que no han sido
declarados de cardcter nacional, ubicados dentro de la provincla; v, construlr, rectificar,
ensanchar y mantenar [os caminos vecinales.

o Entregar oporiunamente materiales y herramientas necesarios para la realizacsdn de
las obras, levar el control de los materales v reportar al Director sobre su utilizacson,
cantidades y areas y volimenes construidos,

& Llevar a cabo ks limpieza v mantanimienio de las alcantarillas y otros drenajas.

o Presantar informes mensuales de las actividades realizadas, y del avance da las obras
par administracién directa.

o Llevar un registro y confrol diaric de las cuadrilas de trabajo, y presentar un informe

samanal al Director.

Elaborar las especificaciones y términos de referencia requeridos para la elaboracidn

de las hases de contralacion de obias.

o Identificar de manera sistemdtica las necesidades de estudios, construccién y
desarrodlo de la infraestructura vial en la provincia, y sugerir ias acciones y decisionas
partinantes,

o Proponer metodologias, normas, especificaciones generales y especiales e indicadores
de gestidn y rendimiento, que eleven los niveles de calidad y productividad en el
desarrollo y construccién de ta infraestructura vial de la Provincia de Pastaza.

o Ewaluar la aplicacidn de las normas, especificaciones, condiclongs ¥ reguisitos
écnicos, establecidos para la realizacion de estudios y obras de construccion y
desarrollo vial ¥ ofras obras chviles,

=<
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GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL

TITULD DEL PUESTO: Jefe de Mecanica y Mantenimiento de Equipo 2

NATURALEZA DEL TRABAJOD

Desarrollar actividades relacionadas con mantenimiento y conservacidn de maquinaria y
equipos de propiedad del Gobiemo Auténomo Descentralizado Provincial de Pastaza.

TAREAS TIPICAS:

o Mantener actualizado el regisiro de vehiculos, magquinarias y equipos de mecanica de
propiedad de! GADPPz.

o Controlar @ uso, mantenimients y conservacién de vehiculog, magquinaria y equipos a
carge de la Direccidn de Obras Pudblicas, y presentar informes mensuales de
movedadas,

s Disponer, conjuntamente con el Director, la entrega de combustible para la maguinarka
y equipo 8 cargo de la Direccidn de Obras Piblicas, y presentar informes semanales

a Coordiner las actividades para la ejecucidn de los frabajos de mecanica y o0lros
servicios afines, con & objeto de aumentar la vida Ofil de los eguipes y maguinaria de
propiedad del GADPP=z

o HEecuar o mantenimianto preventivo, lubricacion periddica y reparaciones de equipos,
maquinarias y vehiculos a cargo de la Direccién de Obras Publicas.

s Mantener bajo su responsabididad y con las debidas seguridades, el stock de repuesios dia
macuirarks.

s Manener un inventario de los equipos, maguinarias y vehiculos asignados femporal o
permanentements al 1afler, que registre el estado de los msmaos.

s Prestar servicios de mecadnica, suelda y ofros, de acuerdo con las necesidades del
GADPPL

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO:
a  Tiulo de Ingeniero Mecanico, Ingeniero en Administracion, obros titubos afines,

o Experiencia de 4 afos en labores afines.

e Y

I8
Wanual de Clasiicecion y Valoracian de Pusstos del GADPPz

Framcisco do Orellana 73% y 27 do Fotrero * Puyo - Pastaz
| (5931 03 2885 380 » 2883 830 Fanc: 2686 179
arannb.c e-mail opdoor@pastaza.aob.ec

|——_-_ =




GOBIERNO .AT.TI'I"!ND:::I{;
I?E%cﬁ?:tﬁ[:iﬂm: Eﬂmwnf-wmﬁ AL PLELERD Ami;ronf&.
PASTAZA

comGo:; 2 GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL

2. 12 TITULD DEL PUESTO: Jefe de Promociin de Culluras y Deportes 2

NATURALEZA DEL TRABAJO

Desarrollar acciones, orfentadas a la conservacidn, desarrolle y difusiédn de las culturas y
depories an la Provincia de Paslaza.

TAREAS TIPICAS:

o Dirigir la formulacién y ejecucidn de programas y proyectos tendientes a lograr el
desarralio, cultural y deportivo de |a Provincia de Pastaza.

Desarollar acciones, orentadas a la conservacion, dasarrollo y difusién de las culturas
y deportes de la Provincia de Pastaza, espacialmenta en el area rural,

Cooperar con ofras enfidades y organiemos para Impulsar la expresion del
pensamiento, la investigacidn cientifica y tecnoldgica de las culturas indigenas y
alfmecuatorianas de la Provincia de Paslaza

Organizar y realizar programas culturales y deporlivos. que seran  difundidos por los
medios de comunicacian social,

Desarrollar diferentes eventos artisticos y cullurales promocionados por el GADPPz

Desarroflar procesos de organizacién y  participacion  comunitaria en &l @mbito
deportivo, con &l auspicio del GADPPzZ

Cooperar con olras entidades piblicas y privadas para impulsar la actividad cultural y
deportiva de |a Provincia de Pastaza.

Apoyar los programas cullurales y deporlivos destinados especialmente a la nifiez y
adolescencia, vigilando gue los valores culturales indigenas y afroecuatorianos esten
debidaments profegidos.

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO:

o Titule profesional de tercer nivel en Clencias de la Educacion, u ofras profesiones
afines,

o Experiencia profesional de 4 afios en labores afines

o
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GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL

TITULD DEL PUESTO: Jefe de Apoyo a la Familia, Mifiez y
Adolescencia 2

NATURALEZA DEL TRABAJO

Desarrollar acciones orentadas a la formulacién de politicas pablicas para la proleccion integral
de los derechas de [a familia, nifiez vy adodescencia en la Provincia de Pastaza.

TAREAS TIPICAS:

o Dirigir la formulacién de politicas y planes de aplicacidn provincial para la proleccion da
los derechos de la familia, nifos v adolescentes, y vigilar su cumplimiento y epecuciin.

Exigir a las auloridades locales de la Provincia, la aplicacidn de las medidas legales,
administrativas y de otra indole, gua sean necesarias para la proteccidn de los derechos
de la familia, nifics y adalascenies.,

Desarrollar mecanismos de coordinacitn y colaboracion con los gobiernos municipales
y parroquiales de la provincia, encaminados a la proteccion de la familia, nifos y
adolescanias.

Denunciar ante los respectivos Consejos de la Nifiez y Adolescencla, las acciones u
omisiones gue alenien conlra los derechos de los nifios y adolescentes, cuya proleccian
les corresponde, conforme las disposiciones del Codigo de la Nifez y Adolescencsa.

Elaborar y proponer politicas de comunicacidn y difusion sobre los derechas, garantias,
deberes v respansablidades de la nifiez y adolescencia, an el ambito de la Provincia de
Pastaza.

Elaborar y ejecular programas y proyecios gue beneficlen a las familias, nifos Y
adolescentes de la Provincia de Pastaza, especiaimente en el area rural

Promover la conformacidn de los Consejos Consullivos de Nifios y Adolescentes, en al
marce de la pariicipacion ciudadana, conirol soclal y realidad de la Provincia de

Pastaza,

=
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GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL

TITULO DEL PUESTO: Jefe de Fomento Productiva 2

HATURALEZA DEL TRABAJO

Desarmollar acciones orientadas al fomento productiva de la Provincia de Pastaza.

TAREAS TIPICAS:

o Promover y fomentar el desarrollo productive en actividades agricolas, pecuarias y
olros gue saan necesarios de acuerdo a los estudios de mercado que realizars el
GADPPz.

o Incantivar la cultura productiva en las comunidades rurales de la Provincia de Pastaza,
para lo cual sa dard asistencia técnica e insumos para fortalecer of desarrofio
productive;

o Promover talleres de capacdlacién a favor de organizaciones comunitarias rurales,
encaminados a mejorar |a ejecucidn de programas relacionados con cullivos, en sus
propias Zonas,

o Fortalecer ¥ promover convenlos con oiras organizaciones afines, para tener acceso a
asiztencla especializada de alto nivel.

o Estimular procesos de investigacidn turistica gque permitan la consolidacion,
incorporacidn v desarrollo de zonas o dreas turisticas existentes y polenciales de |a
Provincia de Pasiaza,

o Consofidar la identidad e Imagen turistica de la Provincia de Pastaza, en al ambito
nacional & internacional;

o Fomentar [a compelitividad de la actividad turistica, mediante procesos participativos y
concertados, posicionando ol turismo como eje estratégico del desarrollo economico de
Ia Provincla de Pastaza;

o Elaborar vy ejecutar el programa de promocion turistica de Provincia de Pastaza, en
coordinaciin con ofras entidades pablicas y privadas;

C%& -
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GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL

TITULD DEL PUESTOD: Jefe de Emprendimiento, Industrislizacion y
Comercializacion 2

NATURALEZA DEL TRABAJO

Desarrollar acclones orientadas al emprendimianto, Industrializacién y comercializacion de
pequefias y medianas empresas, blsqueda del desamollo sostenible en la Provincia de
Pasiaza.

TAREAS TIPICAS:

o Promover y fomentar el desarrollo de los procesos agroindusiriales de acuerdo a los
estudios de mercado que realizard el GADPPZ.

o Implementar estrateglas operatives para el cumplimiento de los fines del GADPPz, en
@l Ambiio del emprendimiento y fortalecimianto de las pequedias y mediadas empresas
de |3 Provincia de Pastaza

p Deszarroliar la competencia emprendedora para la creacidn de nuevas peguenas y
medignas empresas an la Provincia de Paslaza

o Impulsar, apoyar y molivar la realizacion de proyecios de asociatividad productiva y de
comercializacién en la industria vy comercio de la Provincia de Pastaza,

g Motivar v apoyar al secior productive de pequefias ¥y medianas empresas en procesocs
de certificacion de calidad para el mejoramiento sostenido de la productividad

o Establecer mecanismos para promover fa creacidn de consorcios de exportacidn
destinados a maejorar la capacidad exportadora de las pagueias y medianas empresas
de la Provincia de Pastaza.

o Establecer mecanismos de impulso para nuevos emprendedores que pefmitan la
craacitn de incubadoras de empresas de produccion vy comencializacian en la Provincia

de Pasiaza.

o Implementar mecanismos y esirategias operativas para el cumplimiento de |os fines del
GADPPz, an &l ambilo dal fortalecimiento de las pequefias y madianas emprasas de la
Provincla de Pastaza.

=
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GRUPC OCUPACIONAL: PROFESIONAL

TITULO DEL PUESTO: Asesora o Asesor de Prefeciura 1

NATURALEZA DEL TRABAJO

Asesorar a la prefecta o prefecto del Gobierno Auténomo Descentralizade Prowvincial de
Pastara en materia sdminisbrativa, financiera vy de los servicios pdblicos provinciales, y
coordingr las acciones de la Prefectura.

TAREAS TIPICAS:

provincial.

s Asesorar a la prefects o prefecto provincial con el fin de garantizar la observancia de
normas Wenicas, en las diversas acciones y procesos que le competen realizar al
Gabierno Autdnomo Descenlralizado Provincial de Pasiaza, v que tienen relacidn con
las competencias establecidas en la Constitucion de la Replblica, leyes relacionadas,
ordenanzas, raglameantos y resoluclones del GADPFz.

Coordinar las accionas administrativas puntuales por encargo de la prefecta o prefecio

asEsorard.

RECUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO:

o Tiulo de Tercer Nivel, preferible con especializacidn en las malerias sobre las cuales

o Experiencia profesional de 3 afios en labores afines.

o

M
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217 TITULO DEL PUESTO: Jefe de Documentacian y Archive 1

NATURALEZA DEL TRABAJO

Adminisirar el sistema de documentacion y archivo del Gobierno Autonomo Descentralizado
Provincial de Pastaza.

TAREAS TIPICAS:

Administrar el sisterma de documentacién y archivo del GADPPz, de acuardo con |as
normas téenicas existantes para &l efecto.

o

o Recibir, clasificar, regisirar, distribuir y archivar la correspondencia y documentos para
las diversas Unidades del GADPPz

o Velar por la seguridad, conservaciin y reserva del archivo goneral del GADPPZ.

Promover reformas o aplicaciones lendientes a modernizar los sistemas Y
procedimientos de documentacion y archive.

o Llavar un confrol y seguimiento de los documentos en tramite, a fin de informar sobre
su gestion y localizacion.

o Operar los equipos de comunicaciin utilizados en la transmision y recepcion da los
mensajes oficiales del GADPPZ

RECUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO:

Titula de Tercar Nivel en Cienclas de la Adminisiracion, preferible con especializacion
en Documentacion y Archivo,

(m]
o Experiencia profesional de 3 anos.

=
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TITULO DEL PUESTC: Jefe de Planificacion Estratégica y Operativa 1

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucitn y conirol de labores relacionadas con el Plan de Desarrollo Participativo, bajo las
direcirices del Direcior de Planificacion y del Consejo de Planficacion Provincial,

TAREAS TIPICAS:

privados.

pliblicos,

social de proyectos.

Coardinar la elaboracidn v actualizacion del Plan Estratégico del GADPPz.

Coordinar la elaboracién y actualizacién del Plan de Desarrollo Provinclal y de
Ordenamiento Territorial y los Planes Anuales Operativos del GADPPZ.

Coordinar y cofaborar con el subsistema de planificacidn provincial, en la integracion
del plan con los programas y proyecios formulados a nivel canlonal y parrocquial rural,
Mardener actualizada la Informacion provinclal de cardcter economico, social,
productive y de enfoques locales y regionales de género, edad, pluriculiural, con
malerial técnico investigativo de su propia fuenie y de olfos organismos plblicos ¥

Establecer mecanismos Idéneos de formulacion, ejecucibn evaluacion y seguimbento de
los programas y proyecios en beneficio de la comunidad de |a provincia,

Definir las actividades necesarias a realizarse para al cumplimiento de las metas de
desarrolio constanies an kos planes operativos anuales,

Organizar y manlener aclualizada la informacion sobre & esiado de los programas. y
proyeclos que se encuaniran én ejecucion.

Realizar acciones directas encaminadas a lograr la participacién de la ciudadania, en la
elaboracian del sistama de informacién de inversion social y ulilizacidn de los recursos

Proponer, politicas, principlos, normas, meétodos, procedimientos y gspecificaciones
que aseguren el desarrollo de proyeclos de competencia del GADPPz,

Participar en las comisiones técnicas para callficacion de fimas consulioras o
constructoras, y analisls de ofertas técnico econdmicas para la ejecucion de proyeclios,
Desarrollar v aplicar metodologias para realizar la evaluacion técnica econdmica y

(==
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TITULO DEL PUESTO: Jefe de Compras Plblicas, Proveeduria y
Control de Bienes 1

NATURALEZA DEL TRABAJO

Oesarollo de labores relacionadas con adguisiclones de blenes mueblas, BOuipos
suministros y materiales de acuerdo al requerimiento de las diversas unidades del Goblemno
Autdnoma Descentralizado Provincial de Pastaza,

o

TAREAS TIPICAS:

o Elaborar el plan anual de compras (PAC) de bienes muebles, suministros y materiales
y servicios, en coordinacidn con las diferentes unidades del GADPPZ.

o Preparar y tramitar las solicitudes de compras de las diferantes un idadas del GADPPz,
an concordancia con las disposiciones de la Ley Organica del Sistema Macional de
Contratacion Piblica, su Reglamenta General y Resoluciones del Instituto Macional de
Contratacion Plblica (INCOP) a iravés del Portal de Compras Plblicas

+ Efectuar verficaciones fisicas periddicas de las existencias en bodegas e informar
sobre las novedades detectadas a la directora o direcior adminisirativo,

~ Tramitar las solicitudes de pedidos de suministros, materiales y bienes muebles, en
forma Agil ¥ aportuna

5 Mantener actualizado el kdrdex automatizado de suministros, matenales y bienes, a fin
de determinar los niveles de existancia

o Recibir e ingresar, previo cheques de calidad y cantidad, caracteristicas y otros
requisitos, de todes las adguisiciones de suminisiros, materiabes, bienes muables y
squipos, y almacenarlos con las debidas segunidades

o Entregar en forma oportuna, los suministras, materiales, bienes muebles y aguipos 8
tas diversas unidades del GADPPz, de conformidad a sus requerimientos

& Establecer mecanismos de control interno que posibiliten salvaguardar |a integridad de
los bienes y actives fijos.

o Efectuar los trémites relacionados con la enajenacion y remate de activos fijos del
GADPPz, de conformidad con las disposiciones legales y normatividad aplicables.

PROVINCIAL DE ﬁmmﬁaﬂ:ﬂ-ﬁ{ﬂ1mméﬂw€;m.

REGUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO:!

& Doclor o Licenciado en Adminisiracidn Plblica - Jurisprudencsa, Ingeniero en
Administracion o Ingeniers Comerncial

Experiencia en labores afines de 3 aflos
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TITULO DEL PUESTO: Jafe de Tecnologia de Informaciin y
Comunicacion 1

NATURALEZA DEL TRABAJO

Actividades relacionadas con el desarrollo, mantenimiento, operacidn y optimizacidn de los
sisternas de informacin y comunicacion del Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de

Pastaza.

TAREAS TIPICAS:

Planificar, desarrollar, dirigic y conlrolar el desarmolio, manténimiento, operacion Y
oplimizackin de un sistema de lecnologia de informacion y comunicacion dal GADPPZ
Proponer la aplicacidn de estrategias y politicas institucionales, para fortalecer &l
desarrollo del sistema de tecrwlogia de informacion y comunicacion del GADPPZ.
Realizar al andlisis, disefio, implantacidn y mantenimiento de los sistemas informaticos,
sobre ia base de las metodologlas formalmente aprobadas y utilizadas en el GADPPz,
Emitir informes técnicos relacionados con los sistemas informiticos del GADPPz.
Recomendar la adguisicldn de hardware, software basico y software de aplicaciones,
senalando las especificaciones técnicas basicas, para las diferentes unidades del
GADPPz.

Administrar la red de procesamiento de datos del GADPPz, a fin de maximizar la
disponibilidad de las aplicaciones y garantizar fiempos de respuesta adecuados en &
procesamiento de |as Iransacciones.

Mantener y actualizar la documentacion técnica de los sistemas desarrollados o
adquiridos, asl como la referente a seguridad, integridad, custodia v ulilizacidn de los
racursns informaticos.

Mormar, supervisar y apoyar para el buen uso y operacldn de los equipos
computacionales y aplicaciones automatizadas, en las distintas unidades del GADPPz.
Adminkstrar los recursos y medios informaticos del GADPPz, asegurando la adecuada y
dptima utilizackdn y mantenimianto de los mismos.

Planificar y ejecutar, en coordinacidn con la Direccién de Planificaciin y las direcciones
dal nivel operafivo, los procesos necesarios para asegurar progresivamente la
prestacion de servicios electranicos y redes inalambricas de banda ancha en espacios
piblicos de la Provincia de Pastaza, especizimenta an las zonas rurales.

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO:

o Titulo de Ing. en Sistemas Informéaticos, Ing. en Sistemas de Informacion y
Comunicacin, wo ofras tilulos profesionales con conocimientos afines.

Experiencia profesional de 3 anos.

=
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TITULD DEL PUESTO: Jefe de Serviclos Generales 1

MATURALEZA DEL TRABAJO

Desarrollar actividades que permitan un adecuado funcionamienio de los serviclos de apoyo
administrative del Goblerno Auténoma Descentralizado Provincial de Pastaza.

TAREAS TIPICAS:

o Efectuar actividades gque permitan un adecuado funcionamiento dé los servicios de
apoyo administrativo, a todas las unidades adminisirativas del GADPPz.

~ Realizar un sdecuado manienimiento de bienes muebles, vehiculos y equipos de
oficing de las unidades del GADPPz, en coordinacién con el Depatamenta de

Mecdnica y Mantenimiento de Equipo.

o Valar por el correcto funcionamiento de los servicios de agua potable. anergia eléctrica
y comunicacion telefdnica en el GADPPZ.

o Organizar y prestar servicios de limpieza, mantenimiento, conserjeria, y velar por |a
sequridad y permanencia de los bienes perienecienies al GADPPz

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO:

o Ingeniero en Administracién de Empresas, Ing. en Administracion, o Lic. an
Administracidn, u otrag profesiones afines

o Experencia profesional de 3 afos

b=
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222 TITULO DEL PUESTO: Jefe de Presupuesio 1

NATURALEZA DEL TRABAJO

Administrar las fases o etapas del Ciclo o Proceso Presupuestario del Goblermo Autdnomao
Descentralizado Provincial de Pastaza.,

TAREAS TIPICAS:

= Elaborar la pro forma presupuestara anual en coordinacidn con la Direccldn de
Planificacion, con base a las pollticas, planes y programas del Gobierno Autonomo
Descentralizado Provincial de Pastaza.

Analizar ¢l uso y comportamiento de los recursos y fuenles de financiamiento de las
actividades del GADPPZ.

Proponer y tramitar con oporiunidad, las modificaciones necesarias al presupuesio del
GADPPz.

Elaborar informes periddicos, respecto a la ejecucion presupuesiania.

Dictaminar en forma previa, a la elaboracién de cualguier confrato en que inervenga el
GADPPz. sobre la disponibilidad presupuestaria, para garantizar la asignacion y
diaponibéidad de los recuraos necesaros.

Paricipar en la formulacion de los requerimientos dal talento humano, recursos
materiales y recursos financieros, de las distintas unidades administrativas, para la

elaboracidn de la pro forma presupuesiaria parficipativa.
Determinar los egresos con sujecin a la estructura programatica presupuestaria,

Verificar la ejecucion presupuestaria a través de la medicidn de los resultados fisicos y
financleros obienidos ¥ los efectos producidos.

Efectuar hasta el 31 de enero de cada afo, la liguidacion del presupuesto del gjercicio
anterior,

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO:

s Ingeniero en Administracidn, Ingeniero Comerclal, Licenclado en Adminkstraciin,
Licenciada en Contabilidad, o Economista

o Experiencia profesional de 3 afios
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223 TITULD DEL PUESTO: Tesorero General 1

NATURALEZA DEL TRABAJO

Desarrollar actividades de recaudacion y custodia de los ingresos y page de obligaciones dad
Goblerno Autdnomo Desceniralizado Provincial de Paslaza.

TAREAS TIPICAS:
Recaudar en forma oportuna
derecho el GADPPZ

Ejecutar los pagos aulorizad
correspoandiantes.

Participar en bajas de titutos

docurmentacion justificativa
Estahlecer las debidas segur

sU competancia.

Revisar y confrolar la legafidad, veracidad y conformidad de |a documentacidn de
respaido, previo el pago de haberes que deba hacer el GADPPZ.

Efactuar los depositos bancarios de los recursos financieros obtenidos.

Recibir v mantener en cuslodia valores, papeles fiduciarios, acciones, garaniias,
phlizas, eic., de propiedad del GADPPz.

Organizar y mantener actualizado regisiros de caja y bancos.

Preparar y elaborar roles, planillas, comprobantes, transferencias, elc., atender el
pago de remuneraciones, servicios, blenes y otros gastos legalmente autorizados.

encuentren bajo su custodia, de conformidad con las disposiciones legalas respeclivas.
Ejercer la accién o jurisdiccion coactiva para efectuar la recaudacién de créditos
ributarios ¥y no fributarios que se adeuden al GADPPz, de conformidad con las
disposiciones legales que rigen la mataria,

Disponer transferencia de fondos (SPI) a los beneficiarios, previo la verificacion de la

documentos exigibles bajo su custodia.
Conferr certificacionas de no adeudar al GADPPz, u olras gue sé solicitaren y sean ce

los Ingresos tributarios y no fributarios, 8 que lenga

os por el GADPPz v realizar las relenciones legaes

de crédilo, especies valoradas y olros valores que se

idades para proteger los recursos financieros y demas

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUP

Administrativas o Economista,

s Tido de Ingeniero Comercial, Ingeniero en Administracién, Licenciado en Ciencias

o Experiencia de 3 afies en labores profesionales afines

AR EL PUESTO:

D
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GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL

TITULO DEL PUESTO; Contador General 1

NATURALEZA DEL TRABAJO

Descentralizado provincial de Pastaza.

Direccion, suparvisicn y contral de actividades contables del Gobierno Autdnomo

TAREAS TIPICAS:

oportuno cumplimiento,

procasa o ejecucion.

GADPPz

respectivos registros contables

contables.

Organizar, coordinar, controlar, manterer aclualizade y evaluar el subsistema de
contabilidad del GADPPz, de conformidad con los principios y normas Inlernacionales.
Maniener aciualizadas las normas téenicas, instructivos y olros instrumentos de trabajo
para la adecuada aplicacion def subsistema de contabilidad.

Elaborar los estados financleros, sus anexos y nolas aclaratorias, y somelerios a
conocimiento y aprobacién del Direcler Financiero y de la prefecta o prefecto provincial,
para su envio a los ofganismos que por lay cofresponda, denfro de los plazos
establecidos an las disposiciones legates vigentes,

Mandenar actuslizado el registro da obligaciones institucionales, por conceplo de
crédilas nacionales & internacionales e informar al Departamento de Tesoreria para su

Precentar informes sobee los costos efectivos de cada uno de los proyectos y obras en

Efactuar la revisidn y aprobacion de la documentacion de soporte de oS egresos, de

acuerdo a los procedimientos y disposiciones viganies para &l efecto.
Martenar actualizado el inventario contable de los activos fijos y existencias del

Recabar la informacién perinenie scbre los sinlesiros ocurridos a los bienes del
GADPPz, afin de efectuar el correspondients registro contable,

Obtener de la Direccidn de Administracidon del Talente Humano, la documentacion
justificativa sobre remuneraciones, retenciones |udiciales, retenciones |ubilares, aportes
y descuentos para el IESS de los servidores del GADPPz, a fin de efectuar los

Formular normas especificas, relaclonadas con el desenvolvimiento de las actividades

gn Contabilidad,

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO:

o Tiulo de Doctor &n Contabilidad — CPA, Licenciado en Contabilidad o titulo profesional

Experiencia de 3 afios en labores profesionales afines.

-~
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CODIGO: 2 GRUPD OCUPACIONAL: PROFESIONAL

.15 TITULD DEL PUESTO: Jefe de Estudios y Construcciones 1

NATURALEZA DEL TRABAJO

Desarroflar actividades relacionadas con estudios y construcciones de obras pablicas a cargo
del Goblerno Autdnomo Descentralizado Provincial de Pastaza.

TAREAS TIPICAS:

el sector rural ¥ urbano marginal.

por adminisiracion directa.

semanal al Director.

perdinenias.

desarrollo vial v olras obras civiles.

Programar las funciones del Departamento de Estudios y Construccionas y ejecutarias.
Lievar a cabo |a realizacién de estudios, construccibn v ejecucidn de los programas v
proyectos aprobados por @l GADPPz, que se realicen por administracion directa.
Reparar y mantener calles, caminos, aceras y demas de uso piblico de la Provincia, en

Realizar la apertura, conservacion y mantenimiento de los caminos que no han sido
declarados de cardcter nacional, ubicados dentro de la provincia; y, construlr, rectificar,
ensanchar y mantener los caminos vecinakes.

Entregar cporiunamente materiales y herramientas necesarios para la realizacion de
las obras, llevar el confrol de jos materiales y reportar al Direcior sobre su utilizacion,
cantidades y areas y volumenes construidos.

Lievar & cabo la limpieza y manienimiento de las alcantarilias y olros drenajes.
Presentar informas mensuales de las actividades realizadas, y del avance de las obras

Llevar un registro y control diario de las cuadrilas de trabajo, y presentar un informe

Elsborar las especificaciones y tarminos de referencia requeridos para la elaboracion
de las bases de contratacidn de obras,

identificar de manera sistematica las necesidades de estudios, construccidn y
desarrollo de |a infrasstructura vial en la provincia, y sugerir las acciones y decisiones

Propaner metodologias, normas, especificaciones generales y especiales e indicadores
de gestién y rendimiento, que eleven los niveles de calidad y productividad en el
desarrollo y construccion de la infraestructura vial de Ia Provincia de Pastaza.

Evaluar la aplicacidn de las normas, especilicaciones, condiciones y requisilos
lécnicos, establecidos para la realizacin de estudios y obras de construccion y

RECUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO:
o Tilulo de Ingeniero Civil o Arquitecto

o Experiancia de 3 afos en labores profesionales afines

—
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TITULD DEL PUESTO: Jefa de Mecdnica y Mantenimiento de Equipo 1

NATURALEZA DEL TRABAJO

Desarrollar aclividades relacionadas con mantenimiento y conservacion de maquinaria y
equipos de propiedad del Gobierno Autdnomo Descentralizado Provincial de Pastaza.

TAREAS TIPICAS:

o Mantaner actualizado el registro de vehiculos, maguinarias y equipos de mecanica de
propiedad del GADPPz2.

o Controlar el wso, mantenimienio v conservacidn de vehlculos, maguinaria ¥ equipos a
carpo de la Direccion de Obras Pobbcas, y presentar informes mensuales de
novedades,

o Disponer, conjuntamente con &l Director, la entrega de combustible para la maguinaris
y ogulpo a cargo de |a Direccion de Obras Pablicas, y presentar Infformes semanales.

& Coordinar las aclividades para la ejecucidn de los trabajos de mecdnica y otros
sarvicios afines, con al objelo de aumentar la vida 0fil de los equipos y maguinaria de
propledad del GADPPz.

o Ffectuar el mantenimiento preventivo, lubricacion periddica y reparaciones deé equipos,
maquinarias v vehiculos a cango de la Direccién de Obras Pdblicas,

o Mantenar bajo su responsabdidad vy con las debidas seguridades, el stock de repuesios de
magquinaria.

o Mantener un inveniario de los equipos, magquinarias y vehiculos asignados temporal o
permanartamente o taller, qua registre al estado de los mismos.

o Prestar servicios de mecanica, suelda v obros, de acuerdo con las necesidades dal
GADPPz.

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO:

o Tilulo de Ingeniera Macdnico, Ingeniaro en Administracidn, otros Utulos afines.

o Experiencia de 3 afos en labores afines.
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TITULO DEL PUESTO: Jefe de Promocién de Culturas y Deportes 1

NATURALEZA DEL TRABAJO

Desarrollar acclones, ofieniadas a la conservacidn, desarollo y difusion de las culturas v
deportes en la Provincia de Pastaza.,

=]

TAREAS TIPICAS:

Dirigir la formulacién v ejecucién. de programas y proyecios tendientes a lograr e
desarrollo, cultusal v deportivo de la Provincla de Pastaza,

Desarrollar acciones, orientadas a la conservacién, desarrallo y difusién de las culturas
y deportes de la Provincla de Pastaza, especialmente en el drea rural.

Cooperar con otras entidades y organismos para impulsar la expresion del
pensamiento, la investigacidn clentifica y tecnoldgica de las culiuras indigenas y
afroecyuatorianas de la Pravincia de Pasiaza.

Organizar y realizar programas cullurales y deportivos, que seran difundidos por los
medhios de comunicacian social,

Desarroilar diferentes evenios artisticos y culturales promocionados por &l GADPPz.

Desarrollar procesos de organizacidn y parlicipacion comunitaria an al Ambito
deportivo, con el auspicio del GADPPz.

Cooperar con ofras entidades piblicas y privadas para impulsar la actividad cultural y
deportiva de la Provincia de Pastaza.

Apoyar los programas culturales y deportivos destinados especialmente a Ia nifiez y
adolescencia, vigilando que los valores culturales indigenas y afroecuatorianos estén

debidamente protegidos.

=]

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO:

Titulo profesional de tercer nivel en Ciencias de la Educacian, u otras profesiones
afines.

Experiancia profesional de 3 aflos en labores afines.

(==
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GOBIERND AUTONOMO
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FROVINCIAL DE
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CODIGO: 2

GRUPD OCUPACIONAL: PROFESIONAL

598 TITULO DEL PLUESTO: Jefe de Apoyo a la Familia, Nifiez y
Adolescencia 1
NATURALEZA DEL TRABAJO

Desaroliar acciones ofientadas a la formulacién de pollticas pdblicas para la proteccion integral
de los derechos de la familia, nifiez y adolescencia en la Provincia de Pastaza,

TAREAS TIPICAS:

adalEscnes

Pastaza,

Pastaza.

& Dirigir la formulacian de politicas y planes de aplicacion provincial para ta proteccion de
los derechos de la familla, nifos y adolescentes, y vigilar su cumplimianto y ejecuckin.

Exigir a las autordades locales de i Provincia, la aplicacion de las medidas legales,
administrativas y de ofra indole, que sean necesarias para la proteccion de los derechos
de la familia, nifios y adolescenles,

Desarrallar mecanismos de coordinacitn y colaboracidn con lps gobiarmas municipales
y paroquiales de la provincla, encaminados a la proteccion de la famiia, nifios ¥

Danunciar ande los respeciivos Consejos de la Nifez y Adolescencia, las acciones u
omisiones que atentan contra los derechos de los nifies y adolescentes, cuya proteceion
las comesponde, conforme las disposiciones del Codigo de [a Nifiez y Adolescencia,

Elabarar y proponer poliicas de comunicacian y difusidn sobre los derechos, garaniias,
deberes y responsabilidades de la nifiez y adolescancia, en &l ambilo di la Provincia da

Elaborar y ejecutar programas y proyecios que beneficien a las familias, nifcs y
adesescentes de la Provincia de Pastaza, especialmente en el drea rural.

Promover la conformacion de los Consejos Consullivos de Mifios v Adolescentes, en el
marco de la participacion ciudadana, control social y realidad de la Provincia ce

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO:

o Tiulo profesional en Sociologia o profesiones afines.

o Experiencia profesional de 3 afios en labores afines.
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GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL

TITULD DEL PUESTO: Jefe de Fomento Produciivo 1

= - L — — =

NATURALEZA DEL TRABAJD

2. 28

Desarrollar acciones arentadas al fomento productive de la Provincia de Pastaza.

—
e

! TAREAS TIPICAS:

a Promover y fomentar el desarrollo productivo an aclividades agricolas, pecuarias y
olfos que sean necesarios de acuerdo a los estudios de marcado que redlizard el

GADPPz.

s Incentivar la cullura productiva en las comunidades rurales de la Provincia de Pastaza,
para lo cual se dard asistencia técnica e insumos para fortalecer el desamolio

productivo;

o Promover lalleres de capacitacin a favor de organizacionss comunitanas rurales,
ancaminados a mejorar la elecucidn de programas relacionados con cullivos, &n sus
propias zonas.

o Fortalecer y promover convenlos con olras organizaciones afines, para lener acceso a
asistencia especializada de alto nivel.

o Estimular procesos de investigacion turistica gue permifan la consolidacion,
incorporacion y desarrollo de zonas o dreas furisticas exisientes y potenciales de la
Pravincia de Pastaza.

- Consolidar la identidad » imagen turistica de la Provincia de Pastaza, en el ambito
nacional e intarnacional;

o Fomentar la competitividad de la actividad turistica, mediante procesos parlicipativos y
concertados, posicionando el turismeo coma eje estratégico del desarrolio econtmico de

la Provincia de Paslaza;

- Elaborar y ejecutar al programa de promocién turistica de Provincia de Pastaza, en
coordinacion con ofras entidades plblicas y privadas,

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO:

a  Tilo de Economista, Ingeniera Indusirial, Inganiers &n Ambiente, y'o otras profesiones
afinas.

o Experiencia profesional de 3 afios
(o
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CODIGO: 2 GRUPD DCUPACIONAL: PROFESIONAL

2,30 TITULO DEL PUESTO: Jefe de Emprendimisnto, Industrializacion y
Comerclalizacidn 1

—— — —— —__

MATURALEZA DEL TRABAJD

Desarrollar acciones orientadas al emprendimiento, indusirializacion y comercializacion de
pequefias y medianas empresas, bisqueda del desamollo sosienible en la Provincia de
Pastaza.

TAREAS TIPICAS:

o Promover y fomentar el desarrolio de los procesos agroindustriales de acuerdo a los
estudios de mercado que realizara el GADPPz,

o  Implementar esirategias operativas para el cumplimiento de los fines del GADPPz, en
el &mbito del emprendimiento y fortalecimiento de las paquefias y mediadas empresas
de la Provincia de Pastaza.

Desarrollar la compelancia emprendedora para [a creacion de nuevas pequeias ¥
medianas empresas an la Pravincia de Pastaza.

(]

o Impulsar, apoyar y mativar la realizacién de proyeclos de asociatividad productiva de
comercializacion en la Industria y comercio de la Provincia de Pastaza,

o Mofivar y apoyar al sector productivo de pequefias y medianas empresas en procesos
de cartificacion de calidad para el mejoramiento sostenido de la productividad.

» Estahlecer mecanismos para promover |a creacion de consorcios de exportacion
destinados a mejorar la capacidad exporiadora de las pequefas y medianas empresas
che 1a Provincia de Pastaza.

s  Establecer mecanismos de impulso para nuevos emprendedores que permitan |a
creacitn de incubadoras de empresas de produccion y comercializacidn en la Provincia
de Paslazs.

implemnentar mecanismos y estralegias operativas para el cumplimiento de los fines dal
GADPPz, en al Amblto del fortalecimients de las pequefias y medianas empresas de la
Provincia de Pastaza,

O

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO:

& Tillo de Economista, Ingeniens Industrial, Ingeniero en Ambiente yio otras profesiones
afines,

o Experencia profesional de 3 afos

=2 —
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GRUPD OCUPACIONAL: PROFESIONAL

TITULO DEL PUESTO: Abogado 2

MATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecuciin de procesos judiciales y representacion en actos legales ejecutados por el
Gobserno Auttnomo Descentralizado Provincial de Pastaza.

TAREAS TIPICAS:
o Analizar expedientes de caracter legal, con el propdsito de resolver solicitudes, tales
como confratos, minutas y ofros instrumentos juridicos destinados a8 converlirse en
documentos plblicos,

& PRevisar los actos procesales ejecutoriados en la ingtituckin, debiendo ser resuallos y
aprobados por el Procurador General —Sindico del GADPFZ.

= Elaborar proyectos de absolucidn de consulias e Informes juridicos.
= Formular acusaciones anie los tribunales de justicia en reprasaniacidn del GADPPz.
o Redactar nstrumentos juridicos contractuales.

o Analizar, estudiar y resolver peticiones juridicas, e informar a su superior jerarquico
para su absoiucion.

s Efectuar estudios y proponer reformas a leyes, ordenanzas, resaluciones, convenios,
confralos y mas normas juridicas vigentas.

o Supervisar e Insiruir al personal de menor nivel en la aplicacion de normas juridicas.

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO:
o Thule de Doctor en Jurisprudencia o Abogado

o Experiencia profesional de 3 afios

C=-
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CoODIGO: 2 GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIOMAL

2.32 TITULD DEL PUESTO: Auditor 2
|= = —
NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucitn de actividades de audilorfa interna en los campes financiercs y de gestion dal
Goblermno Autbnomo Descentralicado Provincial de Pasiaza.

TAREAS TIPICAS:
o Participar en la ejecucidn de auditorias v exdmenes especiales an el GADPPz.
o Elaborar bos planes especificos y programas de exdmenes especiales y audilorias.
o Elaborar cusstionarios de evaluacion del contral interna institucional,
¢ Flaborar personalmenta los papelas de trabajo.

o Elaborar &l andlisis de las cuentas, dreas, sistemas o subsisiemas que |@ comasponda
realizar.

¢ Obtaner evidencia suficiente y competente en las dreas examinadas, que respalden los
correspondientes papeles de trabajo.

o Evaluar la aplicacién de los controles Internos financieros y administrativos del
GADPP=

o Efectuar &l saguimiento de las recomendaciones emitidas en auditorias anlanares.
o Elaborar las hojas de hallazgos para organizar |a elaboracion del borrador de informe.

& Redactar el borrador del informe y &l memorando de antecedenies de los exdmenes y
aweditorias a su cango,

o Redactar el informe definitive v el memorando de antecedenies de los examenes y
auditorias a su cargo.

o Parficipar en la conferencia final de resultados de la auditoria,

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO:
g Tilubo de Doctor o Licenciado en Auditoria,

o Experencia profesional de 3 afios en labores afines

22—
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GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIOMAL

TITULO DEL PUESTO: Analista de Planificacion 2

23

MATURALEZA DEL TRABAJID

Desarrallo de labores profeskonales en el drea de planificacion y alaboracion de proyecios ded
Gablermo Auténomo Descantralizado Provincial de Pastaza.

TAREAS TIPICAS:

— e

o Paricipar y colaborar en la integracion del plan participativo de desarrollo Yy
ardsnamientn territorial provincial con los programas y proyectos formulados a nilvel
regional, cantonal y parroquial rural.

s Participar en la elaboracidn y actualizacion dal plan parficipative de desarrolio ¥
ardenamianto territorial provincial y los planes operativos anuales de la Provincia de
Paslara.

s Participar en la formulacion, ejecucién evaluacion de los programas y proyeclios en
banaficio de |a comunidad de la Provincia de Pastaza.

s Definir las actlividades necesarias a realizarse para el cumplimiento da las melas da
desarrollo constantes en los planes operalivos anuales.

= Parficipar en la formulacidn y ejecucion de programas proyectos que empranda el
GADPPZ.

= Trabajar en la produccion de proyecios an beneficio de la Provincla de Pastaza, en
coordinacién con otras entidades afines.

a Organizar y mantener actualizada |a informacién sobre el estado de los programas y
proyecios que se encuentran en ajecuckon.

o Parlicipar en actividades directas encaminadas a lograr la participacién da la
ciudadania. en la elaboracién del sistema de informacion de inversion social
productiva de la provincia de Pastaza.

o Apoyar en la estructuracion de los proyectos y presupuesios viales, ambientales, de
produccién, comercializacidn, turisticos, agropecuarios y de ofra indole a nivel
provincial, en coordinacidn con los profesionales de las direcciones gue inlegran &l
nived operativo

o En concordancia con o dispuestoe en el articulo 61 del Cddigo Organico de
Planificacién y Finanzas Plblicas, mantener actualizado &l banco de proyectos de |a
Provincla de Pastaza;

o Participar en lag comisiones 1écnicas designadas por el Direcior de Planificacion, o por
la prefecta o prefecto provincial, para calificacion de firmas consultoras o constructoras,
y andlisis de ofertas técnico econbmicas para la ejecuCitn de proyectos.

FEQUISITOS MINIMOS PARA DCUPAR EL PUESTO:

o Tiulo de Economista, Arquitects, Ingeniera Civil, Ingeniero Amblental y otras
profesiones afines

o Experiencia profesional de 3 anos
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2.34 TITULO DEL PUESTO: Analista de Administracién 2

NATURALEZA DEL TRABAJO

Desarrollo de labores en actividades relacionadas con el area a cargo de la Direccidn
Adminisirativa del Gobiarmo Autdnomo Descentralizado Provincial de Pastaza, excepto |as
aclividades de talento humano,

TAREAS TIPICAS:

o Analisis de asuntos inherenies a las actividades de la Direccidn Administrativa, por
encargo del Direclor, exceplo de las actividades relacionadas con &l subsistema de
talento humano vy de tecnologia de informacitn y comunicacidn.

o Apoyar al Director Administrativo en los procesos relacionados con la gestion de
compras poblicas de blenas v servicios requeridos para el normal funcionambento del
GADPPZ.

o Fealizar por encargo del Direclor Administralive, actividades de organizacian,
programacion y controd de los asuntos gue se tramiltan en fodos los depariamenios de
la Direccion Adminisirativa.

o Realizar verificaciones evenluales y andlisls de los documentos jusfificativos de
adquisicionas de blenas y sarvicios que ingresan para el despacho y autorizacion del
Director Administrativo o de [a prefecta o prefecto provincial

o Distribuir el frabajo al personal de apoyo de la Direccion Administrativa, por encargo del
Director.

o Participar en las comisiones técnicas designadas por el Director Administrativa,

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO:

o Titulo de Ing. Comercial, Ing. en Administracidn, Lic, en Administracion y ofras
profesiones afines

o Experiencia profesional de 3 afios en labores administrativas

Dy
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cOoDIGo: 2 GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL

2 35 TITULO DEL PUESTO: Analista de Talento Humano 2

NATURALEZA DEL TRABAJO

Desarrolio de labores profesionales en actividades relacionadas con el Sistema Integrado de
Desarrodio del Talento Humano del Gobierna Autdnomo Descentralizado Provincial de Pastaza,

TAREAS TIPICAS:

o Andlisis de asunios Inherentes a las actividades relacionadas con el Sistema Integrado
diz Desarrollo del Talento Humano del GADFPZ

Apoyar a la directora o director de talenio humano en les procesos relacionados con la
gestién de personal, requeridos para el pormal funcionamiento del GADPPZ,

Reallzar por encargo de la directora o director de lalento humane, aclividades de
organizacian, programacién y conirol de los asunios relacionados con los Subsistemas
de Planificacian, Clasificacidn, Seleccidn, Capacitacidn v Evaluacién del personal dael
GADPPz.

Analizar v ejecutar acciones relacionadas con la necesidad de crear cargos o de
confratos de personal del GADPPZ

Analizar y presentar Informes relacionados con peliciones de las asociaciones de
ampleados y trabajadores del GADPPZ

Analizar y preparar Informes periddicos relacionados a la aplicacion y cumplimiento del
contrato colectivo del GADPPz

Elaborar el proyecio de plan de capacitacidn anual del GADPPz, y presentario a ia
direciora o director de talenio Bumano.

Parficipar en los sumarios administrativos que conforme Ia Ley y los reglamantos, siga
al GADPPz & sus funcionarios.

Participar en los procesos de visto bueno de los trabajadores sujetos la Codigo del
Trabajo

[ %ﬁ, —_—
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GRUPO QCUPACIONAL: PROFESIONAL

TITULO DEL PUESTO: Analsta de Tecnologla de Informacidn y
Comunicacion 2

NATURALEZA DEL TRABAJO

Desamollo de labores profesionales en actividades relacionadas con el area de tecnologla de
informacidn v comunicacidn (TIC) del Goblerno Auténomo Descentralizado Provinclal de
Pagtaza

TAREAS TIPICAS:

o Analisis de asuntos inherentes & las actividades relacionadas con los sistemas de
informacidn y comunicaciin del GADPPz,

Apovar al Jefe de Tecnologia de Informacidn v Comunicaciin en los procesos
relacionados con los  sistemas  aulomatizados, requeridos para el pormal
funcionamiento de las aclwvidades del GADPPz

FProporcionar con oporiunidad, e soporte tecnoldgico necesario al personal vinculado
con los sEtemas informations de las diferentes unidades dol GADPPz.

Realizar el analisis, disefio, implantacidn y mantenimiento de los sistemas informaticos,
gabre |a base de las meicdologias formalmente aprobadas v utilizadas por el GADPPz

Emitir informies t&cnicos relacionados con los sistemas informaticos del GADPFz.

Analizar y presentar informe con las correspondientes recomendaciones para la
adquisicidn de hardware, softwars basico y software de aplicaciones, sefalando las
espacificaciones técnicas basicas, para las diferentes unidades dal GADPPz

Supervisar y apoyar para el buen uso v operacidn de los equipos computacionales vy
aplicaciones automatizadas, an las distintas unidades dal GADPPz.

Analizar v presentar informes al Jefe de Informacidn v Comunicacidn (TIC), k&
aplicacion de esiralegias y politicas instifucionales, para forialecer el desarrollo de fa
informatica & corto, mediana v largo plazo.

—_ —_— —

REQUISITOS MINIMDS PARA OCUPAR EL PUESTO
o Titulo de tercer nhval &n TIC, en Sistemas Informaticos, y/o en otras profesiones afines.

o Expenencia profesional de 3 afios
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TITULDO DEL PUESTO: Analista de Presupuesto 2

=

NATURALEZA DEL TRABAJO

Desarrollo de labores profesionales en el area de presupuesto del Gobiema Autbnomo
Descentralizado Provincial de Pastaza.

TAREAS TIPICAS:

Participar en las actividades relacionadas con todas las fases del proceso o clclo
presupuestano del GADPPz.

Colabarar en la elaboracidn de la pro forma presupuestaria anual del GADPPz

Analizar el uso y comportamiento de los recursos y fuentes de financiarmiento del
presupuesto del GADPPz, y prasantar los informes pertinentes al Jefe de Presupuesto.

Propaner y tramitar con oportunidad, las modificaciones necesarias al presupuesto dal
GADPPz.

Elaborar informes periddicos, respecto a la ejecuciin presupuestana de los programas,
subprogramas y proyectos bajo su controd.

Mantener actualizada la informacién sobre la disponibilidad de recursos, para
garantizar la asignacin y disponibilidad de los recursos Necesanos

Recopilar la infarmacidn relacionada con los ingresos y egresos, a fin de farmular las
diferentes proyecciones presupuesianas.

Verificar la ejecucidn presupuestaria a través de la medicidn de los resultados fisicos y
financieros oblenidos y los efectos producidos

Elaborar y mantener estadisticas sobre manejo presupuestario del GADPPz.

Participar en las comisiones lenicas designadas por el Jefe de Presupuesto.

o
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GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL

TITULO DEL PUESTO: Analista da Estudios y Construcciones 2

—
NATURALEZA DEL TRABAJO

Desamollo de labores profesionales en el drea de estudics y construcciones a cargo de |a
Direcclén de Obras Pablicas del Goblerno Autdnome Descentralizedo Provincial de Pastaza.

TAREAS TIPICAS:

o Realizar estudios viales y civiles y de otra Indole por requerimientc de la Direccion de

' Obrad Pablicas.

i o Controlar la realizacién y avance de proyectos viales, obras civiles y aguellas de tipo

[ especial,

. o |dentificar y aplicar metodologias y tecnologias vigentes que permitan formular
propuestas y soluciones técnicas para el desarrollo, construecidn, mantenimiento y
mejoramiento de |a infraestructura vial de la provincia y otras obras civiles,

o Formular las normas y especificaciones técnicas y presupuestos de las obras viakes Y
otras obras a cargo del GADPPz,

s Verficar el cumplimiento de las cbligaciones que los organismes nacionales y locales
tienen respecto de los estudios de vialidad y otras obras en la Provincia de Pastaza,

o Incorporar en los estudios, los criterios de factibilidad ambiental de los proyecios de
vialidad y turisticos.

o Llavar y mantener |& informacion para el registro actualizado de costos de estudios,
relacionados con la infraestructura vial,

o Elaborar los términos de referencia para las bases de confratacion de los estudios
viabes, en el ambito de su competencia funcional.

o Participar en las comisiones técnicas designadas par el Direclor de Qbras Plblicas,
para calificacién de firmas consultoras o construcioras, analisis de ofertas técnico-
econdmicas para la ejecucion de estudios

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO:
a Titwlo de Ing. Civil, Arquitecto, y otras profesiones afines

o Expenencia profesional de 3 afios
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239 TITULO DEL PUESTD: Analista de Desamolio Sustentable 2

NATURALEZA DEL TRABAJD

Desarrollo de labores profesicnales en el rea de Desarrollo Sustentable para la Provincia de
Pastaza, a cargo del Gobierno Auténomo Descentralzado Prowvincial de Pastaza.

TAREAS TIPICAS:
= Fomentar el desarrollo productivo en [ Provincia de Paslaza.
o Promover talleres de capacitacién a favor de organizaciones comunitarias rurales,
o Realizar procesos de investigacion turistica.

o Fomentar la competitividad de la actividad turfstica, mediante procasos participativos y
concertados, en la Provincia de Pastaza.

o Ejecutar el programa de promocion turistica de Provincia de Pastaza, en coordinacion
con otras entidades pablicas y privadas.

5 Promaover y fomentar el desarrollo de los procesos agroindusirisles que emprends e
GADPPz.

= Implementar estrategias operativas para el emprendimiento y fortalecimiento de |as
peguefas y mediadas empresas de |a Provincia de Pastaza.

o Apoyar y motivar la realizacidn de proyectos productivos y de comercializacion en la
Provincia de Pastaza.

o Apoyar al sector productivo de pequefias y medianas empresas &n proCesOs de
cerfificacién ce calidad para el mejoramiento continuo de fa productividad.

o Promover la creacidn de consorcios de exportacidn destinados a mejorar la capacidad
exportadora de las pequefias y medianas empresas de la Provincia de Pastaza,

o Establecer mecanismos de impulso para nuevos emprendedores gque permitan la
creacion de incubadoras de empresas de produccian y comercializacion en la Provincia
de Pastara

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO:

o Titulo de Ing. Comercial, Ing. Industrial, Economista, Ing. En Adm. de Empresas, Lic.en
Adm. de Empresas, y ofras profesiones afines.

o Experiencla profesional da 3 afos

>
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40

TITULO DEL PUESTO: Analista de Gestidn Amblental 2

NATURALEZA DEL TRABAJO
Desarrallo de labores en el 4rea de Gestién Ambiental en la provincia de Pastaza scbre temas
comia: Blodiversidad Desarrallo Forestal, Recursos Naturales y Mineros, y Calidad Ambiental, a
| ravés de profesionales con titulos de: Ing. Ambiental — Ing. Forestal — Biologo - Ing. en
Recursos Naturales — Ing. Minero — Ing. Gedlogo - olras profesionas afines.

u]

TAREAS TIPICAS:

Formar parte de equipos de Wrabajp para realizar la zonificacion territorial de |a
Provincia de Pastara para efectos de control ambiental

Desarraliar aportes técnicos para la elaboracion de las ordenanzas que regulen la
gestitn ambiental en la Provincia de Pastaza

Participar en equipes de itrabajo para la ejecucién de proyeclos de forestacion y
reforestacidn, cuencas hidrogrdficas, reserva de biosfera del Yasuni, manejo de la
biodivarsidad, recursos naturales y mineros, calided ambiental, y otros que lleve

adelanis el GADPPz.

Cumplir y hacer cumpli las regulaciones ambientales de la Provincia de Pastaza.

Evaluar respecto a la factibilidad ambiental de las zonas donde se pretenda desarrollar
proyectos de inversidn en la Provincia de Pastaza

Participar en reuniones periddicas con funclonarios de otras entdades plblicas y
privadas, encargadas de la presenvacidn del medio ambsente.

Participar en campafias educativas de praservacion del medio ambiente y talleres de
capacitacidn ambéental en la Provincia de Pastaza

Ejecutar acciones encaminadas a forialecer la participacidn ciudadana en pro de la
defensa y conservacidn de los recursos naturales da la Provincia de Pastaza.

Difundir narmas scbre saneamiento amblental y demds factores que pudiesen afectar
la salud y blenestar de la poblacion de la Provincia de Pastaza,

Vigilar el cumplimiento de las politicas piblicas sobre explotacion de hidrocarburos y
minarales en ka Provincia de Pasiaza.
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coDIGO: 2 GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL

241

TITULD DEL PUESTO: Contador 2

MATURALEZA DEL TRABAJO

Desarrofio de labores profesionales en actividades relacionadas con el rea de contabilidad del
Gobiarmo Autdnomo Descentralizade Provinclal de Pasiaza

i

TAREAS TIPICAS:

Andlslz de asunios inherentas a las actividades relacionadas con el subsistema de
cantabilidad dal GADPPz.

Apoyar al Contador General en los procesos relacionados con el subsistema
contabilidad, requeridos para &l normal funchonamiento de las actividades financleras

del GADPPZ

Mantener actualizadas las normas técnicas, instructivos y ofros instrumentos de trabajo
para la adecuada aplicacién del subsistema de contabilidad.

Elaborar los estados financieros, sus anexos y nolas aclaralorias, y somelerios a
conocimiento y aprobacidn del Contadar General,

Mantener aciualizado el registro de obligaciones instiucionales.

Efectuar |a revisidn y aprobacion de la documentacion de soporte de los egresos, de
acuerdo a los procedimientos y disposicionas vigentes para &l efecta

Mantener actualizado el inventaric contable de los actives fijos y existencias del
GADPPz.

Recabar la informacitn pertinente sobre los sinlestros ocurridos a los bienes dal
GADPPz a fin de efectuar &l correspondiente registro contable.

Tener actualizada ka informacién contable que sa encuenire bajo su responsabilidad

Presentar informes mensuales sobre |a situackon de los estados contables al Contador
Ganaral.

PEOVINCIAL DE %Wawm,mmﬁﬂ‘u}uf&ﬁ.
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GRUPD OCUPACIONAL: PROFESIONAL

TITULO DEL PUESTO: Comunicador Social 2

o = — — | —

NATURALEZA DEL TRABAJO

Cocedinar, ejecutar v controlar las actividades comunicacidn social dal Gabierno Autdnomo
Descentralizado Provincial de Pastaza,

|
TAREAS TIPICAS

o Anafizar y cobrdinar las actividades de comunicacidn social del GADPPz.

o Analizar y recomendar a la directora o director de comunicacidn social, en aspectos de
promocian civica, prensa y publicidad

Elaborar provecios de bolelines Informalivos para los medios de comunicacidn
colectiva

Apovar @ la direclora o director de comunicacidn social an los actos profocolarios v
sociales organizados por el GADPPz,

Coordinar |las actividades de relaciones publicas en los certamenes provinciales, tales
Como: seminanos, cursos, conferancias, v olros eventos organizados por el GADPPz,

Coordinar las actividades gue realiza el GAGPPz, que hacen referencia @ involucran la
participacion de los medios de comunicacian social,

Dizefiar, elaborar v presentar a la diectora o director de comunicacidn social,
campafias de promocidn de las aclividades del GADPPz

Apoyar fodas las esirategias y actividades que propendan a mantener una imagen
positiva del GADPPz,

Elaborar la publicidad y avisos para su publicacidn en los medios de comunicacidn

Presentar periddicamenta informes de sus principales labores a la direclora o director
de comunicacidn sacial

— S o —

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO:
o Tiule de tercer nivel en Comunicacidn, Pariodismo o profesiones afines.

o Experiencla profesional de 3 afos
&7
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GRUPO DCUPACIONAL: PROFESIONAL

TITULS DEL PUESTO; Fiscalizadar 2

-
MATURALEZA DEL TRABAJO

Controlar la corracta realizacion de las obras de todo tipo que se ejecuten por adminstracion
directa, v &l cumplimianto por parte de ios contratistas o concesionarios de las obligaciones y
especificaciones contractuales, del Gobiemo Autonome Descentralizado Provincial de Pastaza.

TAREAS TIPICAS

o Eugir el cumplimiento de las especificaciones técnicas de las obras, estableciendo
procedimientos de control y supervision sobre los ensayos de materiales y usos de

BOUIpOS.

o Informar a la directora o director de fiscalizacion sobre el curnplimieanto del cronograma,

avance de obras y demas especificaciones, y reporiar cualquier incumplimiento a fin de
proceder conforme lo previsto en la Ley del Sistema Nacional de Contratacion Publica y

50 Reglamanto,

o Preparar informes periddicos de los resultados de |a fiscalizacion de obras en procesa,
o fiscalizacidn de conlratistas, y presentarios a la directora o director de fiscalizacidn,

o Presentar informes a la directora o director de fiscalizacion sobre el trdmite de planillas
de pago por avance de obra, previa acepiacidn por parte del fiscalizador de los trabajos

ejeculados

g Aulorizar los ajustes a clertos rabajos, cuando sean necesarnos, para la cormects
ejacucitn de los trabajos programados, y presentar informe lécnico a la directora o

director de fiscalizacion, da maneara Inmediata.

a Efectuar la recepcion provisional y definitrva de las obras contratadas,

RECUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTOD
a Tiule de Ing. Civil, o Arquitecio

o Experiencia profesional de 3 afios

=T
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GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL

TITULD DEL PUESTC: Promotor Social y Comunitario 2

NATURALEZA DEL TRABAJO

Coordinar, ejecutar y controlar las actividades de promocion social en las comunidades de la
Provincia de Pastaza, especialmente en las zonas rurales.

Los Prometores Sociales de: Cultura, Deporte, Turismo, Amblente, de la Familia, Nifios y
Adolescentes vy ofros, trabajardn de manera coordinada en beneficio del desarrcllo de la

Provincia de Pastaza.

TAREAS TIPICAS:
o Desarrollar acciones, orientadas a la conservacion, desarrollo social en ks comunidad
di la Provincia de Paslaza.

o Ejecutar diferentes eventos de promocidn del turismo y proteccion del medio ambsenta
de la Provineta de Pastaza.

o Desarrallar procesos de organizacion y participacidn comunitaria en el ambéto turistico,
de ka familia, nifios v adolescentes y ambiental en beneficio de las comunidades de fa
Provincia de Pastaza, especialmente de las comunidedes Indigenas
afroecuatorianas

o Coordinar y promover las actividades y acciones que desarrollen las demas direcciones
deal nivel oparativo,

= Promover el fortalecimiento de la dingencia comuniteria, medianta |a capacitacian y
formacidn de lideres.

& Promover la formacion de promatores populares, con capacidad de gestion.

a Coordinar permanentements acciones con olros organismos gque promusvan al
desarrolio social y comunitario de ia Provincia de Pastaza.

REQUISITOS MINIMODS PARA OCUPAR EL PUESTO:

~ Tilulo de Licenciado o Doclor en Ciencias de la Educacitn, Licenciade o Doctor en
Sociologia, Ingenieria en Turismo, Ingenieria en Ambiente, o profesiones afines

o Experiencia profesional de 3 anos
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| 2.45 TITULO DEL PLUESTO: Promatar Cultural y Deportive 2
NATURALEZA DEL TRABAJD

Coordinar, ejecutar y controlar las actividades de promocidn cultural ¥ deportiva en las
comunidades de la Provincia de Pastaza, especialmenie en las zonas rurales.
Los Promoloros Soclales de: Cultura, Deporta, Turismo, Ambsente, de la Famiia, Nifios y

Adolescentes y oiros, trabajardn de manera coordinada en beneficio del desarrollo de la
Provincia de Pastaza,

TAREAS TIPICAS:

o Desarrollar acciones, orentadas a la conservacion, desarrollo y difusidn de la cultura y
deporia en la comunidad de la Provincia de Pastaza,

o Ejecutar diferentes eventos artisticos, cullurales y de promocion y proteccian del medio
ambiente de la Provincia de Pastaza.

o Desarrollar procesos de organizecion y participacion comunitaria an el dmbito cultural,

v deporiivo, en beneficio de las comunidades de la Provincia de Pasiaza,
especialmenta de las comunidades indigenas v afroecuatorianas,

o Apoyar y ejecular los programas, culturales v deportivos destinados especialmenta a la
nifiez, adolescencia.

o Coordinar y promover las actividades y acciones en al ambdo cultural y deportivo gue
desarrollen las demas direcciones del nivel operalivo,

s Promover la formacidn de promotores culiurales y deportivos con capacidad de gestion.

o Coordinar permanentemente acciones con ofros organismos gue promuevan el
desamollo cultural y departivo de la Provincia da Pastaza.

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO:

o Tiulo de Licenciado o Doctor en Ciencias de la Educacian y Cultura, Licenclado o
Doctor en Deportes, Recreaciin y Educacion Fisica, o profesiones afines.

o Expanencia profesional de 3 afos

DESCENTRALIZADO o ,
FROVINCIAL %ﬂ-mﬂmw,mmwanﬁh

15931 02

=

T

pastara.goboec e-mail: gedpprBpastaze.gob.ec

Manual de Clasiicacion y Valoracion de Puesios del GADPPZ

Frrclsco da Orellana 739 ¢ 27 de Fabrar » Fw{r - Pastara

2885 3580 « 2683 B0 Fax: 2885 179




GOBIERNG AUTONOMO
DESCENTREALIZADD

PROVINCIAL DE Unsr srsreva nera, wn neero hotiyonde,
PASTAZA ‘“ ki

GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIOMAL

TITULO DEL PUESTO: Trabajador Social 2

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecutar actividades de servicio v trabajo social en las diferenies unidades del Gobierno
Autonomo Descentralizado Provinclal de Pastaza, coma parte del Sistema Inlegrado del
Desarrollo del Talento Humano,

TAREAS TIPICAS:

o Organizar las actividades de servicio social relacionadas con los programas del
GADPPz

(=]

Elaborar planes especificos de frabajo social para implementarios en el GADPPz,

o gmmraw nofmas que regulen el desarrollo de las actividades da servicio social en al
ADPPz.

o Mantener el registro del historial de cada caso social fratado.

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO:

Licanciado o Doctor en Trabajo Soclal & Servicio Soclal, o Trabaiador Social,

Experiencia de 3 afos en labores afines.

2D
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2. 47 TITULO DEL PUESTO: Abogado 1

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucién de procesos judiciales y representacion en aclos legales ejecutados por o
Goblerno Auténomo Desceniralizado Provincial de Pastaza,

TAREAS TIPICAS:

e Analizar expedientes de cardcler legal, con al propdsito de resolver solicitudes, tales
como contratos, minutas y ofros instrumentos juridicos destinados a convestirse en
documentos pablicos.

¢ Revisar los actos procesales ejecutoriados en la institucion, debiendo ser resualtos y
aprobados por el Procurador General -Sindico del GADPPz,

o Elaborar proyectos de absoluciin de consultas e informes juridicos.
& Formutar acusaciones ante los tribunales de justicia en representacion del GADPPz.
o Redactar instrumentos juridicos contraciuales,

o Analizar, estudiar y resolver peticiones juridicas, 8 informar o U SUperior j@ranguico
para su absalucién,

o Efecluar estudios y proponer reformas a leyes, ordenanzas, rescluciones, convenios,
contratos y mas normas juridicas vigentes.

o Supervisar e insiruir al personal de menor nivel en la aplicacién de normas juridicas

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO:
o Tiulo de Doctor en Jurisprudenca o Abogado

o Experiencia profesional de 2 afios

(22—
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2 44

TITULO DEL PUESTO: Auditar 1

MATURALEZA DEL TRABAJD

Ejecucidin de actividades de auditorfa interna en los campos financieros y de gestién dal
Gohierno Auténomo Desceniralizado Provincial de Pastaza.

0

[a]

]

TAREAS TIPICAS:

Participar en la ejecuciin de auditorias y examenes especiales an el GADPPZ
Elaborar los planes especificos vy programas de examenes especlales y audiiorias,
Elaborar cuestionarios de evaluacién del control inferno institucional.

Elaborar personalmenie los papeles de trabajo.

Elaborar &l andlizls de las cuenias, dreas, sislemas o subsisiemas que la corresponda
realizar.

Obtaner evidencia suficlents y competanie en las areas examinadas, que respalden ios
cormaspondienies papales de trabajo.

Evaluar la aplicaciéon de los conbroles internos financleros v adminisiratives del
GADPPz,

Efectuar el seguimiento de las recomendaciones emitidas an auditorias anberioras.
Elaborar las hojas de hallazgos para organizar la alaboracion del borrador de informe.

Redactar al borrador del informa ¥ el memorando de antecedenies de los examenes y
auditorias a su cargo.

Redactar al nforme definitivo v &l memorando de anlecedenies de los examenas vy
audilorias a su cargo.

Participar en la conferencia final de resultados de la auditoria

Lu ]

=]

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO:

Titulo de Doctor o Lipenciado en Auditoria,

Experiencia profesional de 2 afios en [abores afines

T3

Manual de Clasificacion y Valoracion de Puesios del GADPPz

Frorwcizcn de Orellana 739 ¢ 2T de Febrer « Puyo - Pastaza
[F7E) O3 2685 380 « 2803 B30 Fax: 2804 177

iy pastara.goboec e-mall: gedppe@pastaze.gob.ec

PROVINCIAL DE fiuawaﬁam.uﬂmww%ﬂnf&.




GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO - . "
PROVINCIAL DE %ﬂmwm,mmﬁW&.

PASTAZA

cODIGO; 2 GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL

2. 49 TITULO DEL PUESTO; Analista de Planificaciin 1

L e — e —
—_— — —

NATURALEZA DEL TRABAJOD

Desarrallo de labores profesionales en el area de planificacion y elaboracion de proyectos del
Goblerno Autbnomo Descentralizado Provincial de Pastaza.

b e
e

TAREAS TIPICAS:

o Parficipar y colaborar en la inlegracidn del plan pariicipative de desarrollo y
ordenamiento territorial provinclal con los programas y proyectos formulades a nivel
regional, cantonal y parroquial rural,

Participar en la elaboracidn y actualizacién del plan paricipalivo de desarrollo y
ordenamiento territorial provincial y los planes operalivos anuales de la Provincia de
Pastaza,

Participar en la formulacidn, ejecucidn evaluacion de los programas y proyectos an
baneficio de la comunidad de la Provincia de Pasiaza,

Dafinir las actividades necesarias 8 realizarse para el cumplimienio de las melas da
desarrollo constanies en los planes operativos anuales.

Participar en ta formulacion y ejecucidn de programas y proyectos que emprenda el
GADPPz

Trabajar en la produccién de proyectos en beneficio de la Provincla de Paslaza, en
coordinacidn con olras entidades afines.

Organizar y mantener aciualizada |a Informacién sobre el estado da los programas y
proyecios que se ancueniran én ejecucican.

Particlpar en actividades directas encaminadas a lograr |a participacion de la
ciudadania, en la elaboracién del sistema de informacion de inversidn social v
productiva de la provincia de Paslaza.

Apoyar en la estructuracion de los proyeclos y presupuestos viales, ambientales, de
produccidn, comercializacion, lurlsticos, agropecuarios y de olra Indole a nivel
provincial, en coordinacién con los profesionales de las direcciones que infegran el
nivel operativo

En concordancia con ko dispuesto en el ariculo 61 del Cadigo Organico de
Planificacién y Finanzas Piblicas, mantener acluslizado el banco de proyectos de la
Pravincia de Pastaza,

Participar en las comisionas lbonicas designadas por el Direclor de Planificacion, o por
la prefecta o prefecto provincial, para calficacitn de firmas consultoras o conslrucloras,
y andlisis de ofertas lécnico econdmicas para ka ejecucion de proyeclos.

CREQUISITOS MINIMOS FARA OCUPAR EL PUESTO:

o Tilulo de Economista, Arguitecto, Ingeniero Chil. Ingeniero Ambiental y olras
profesiones afines

o Experencia profesional de 2 afios
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- 2 50 TITULD DEL PUESTO: Analista de Administracidn 1

NATURALEZA DEL TRABAJO

Desarollo de labores en actividades relascionadas con el drea a cargo de la Direccion
Administrativa del Gobierna Autdnomo Descentralizado Provinclal de Paslaza, excepio |as
aclividades de talenio humano.

TAREAS TIPICAS:

o Andlisis de asunios inherentes a las aclividades de la Direccidn Adminsiraliva, por
encargo del Director, exceplo de las actividades relacionadas con el subsistema de
talento humano y de lecnologla de informacidn y comunicacion,

& Apoyar al Director Administrative en los procesos relacionados con la geslion de
compras poblicas de bienes y servicios requeridos para el normal funcionamienio del
GADPPz.

o Realizar por encargo del Director Administrefivo, aclividades de organizacion,
programacion y control de los asuntos que se framitan en fodos los deparamentos de
la DiFeccidn Administrativa.

o Realizar verfficaciones eventuales y andlisis de los documentos |ustificativos de
adquisiclones dé bienes y servicios que Ingresan para el despacho y autorizacion del
Director Administrativo o de [a prefecta o prefecto provincial

o Distribuir el frabajo al personal de apoyo de la Direccidn Administrativa, por encargo del
Cliracior.

o Participar en las comisiones técnicas designadas por &l Director Adminisirativo.,

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO:

o Tilulo de Ing. Comercial, Ing. en Adminisiracién, Lic, en Adminisiracién y olfas
profesiones afines

o Experiencia profesional de 2 afios en labores administrativas
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CODIGOD: 2 GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIOMAL
2 51 TITULD DEL PUESTO: Analista de Talento Humano 1
NATURALEZA DEL TRABAJO

Desarrollo de labores profesionales en actividades relacionadas con el Sistema Integrado de
Desarrglio del Talento Humano del Gobierno Autdnomo Descentralizado Provincial de Pastaza,

TAREAS TIPICAS:

o Andlists de asuntos inherentes a las aclividades relacionadas con el Sistama Integrado
de Desarrolla dal Talenio Humano del GADPEz.

o Apoyar a la directora o direclor de talento humano en los proceses relacionados con la
gestion de parsonal, requeridos para el normal funclonamienlo del GADPPz.

o Realizar por encargo de la direclora o director de talento humano, actividades de
organizacion, programacion y control de los asuntos relacionados con los Subsistemas
de Planificacion, Clasificacidn, Seleccidn, Capacitacidn v Evaluacion del personal del
GADPPz.

o Analizar y ejecutar acciones relacionadas con la necesidad de crear cargos o de
contratos de personal del GADPPz.

o Analizar y presentar informes relacionados con peficlones de las asociaciones de
empleados y rabajadores del GADPPz.

¢ Analizar y preparar informes paritdicos relacionados a la aplicacidn y cumplimienio del
contrato colective dal GADPPz,

o Elaborar ei proyeclo de plan de capacitacidn anual del GADPPz, y presentarto a la
draciora o director de talento humano,

= Parlicipar en los sumarios administrativos que conforme la Ley y los reglamentos, siga
al GADPPz a sus funcionarios.

o Participar en los procesos de visto bueno de los rabajadores sujetos la Codigo dal
Trabaja.

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO:

o Ing. en Administracidn, Lic. an Administracion yio otras profesiones afines con la
admindstraciin del 1alento humano,

o Experiencia profesional de 2 afios en labores afines
—=
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2. 52 TITULO DEL PUESTO: Analista de Tecnologia de Informacidn y
Comunicacian 1
NATURALEZA DEL TRABAJO

Desarrollo de labores profesionales en actividades relacionadas con el drea de tecnofogla de
informacidn y comunicacidn (TIC) del Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de

Pastaza,

=]

L]

TAREAS TIPICAS:

Analisis de asuntos inherentes a las actividades relacionadas con los sistemas de
informacidn y comunicacion del GADFPz.

Apoyar al Jefe de Tecnologia de Informacidn y Comunicacion en [08 proCesos
relacionados con los  sistemas  automatizados, reqgueridot para el normal
funcionamiento de las actividades del GADPPZ.

Proporcionar con oporiunidad, ef soporte tecnoldgico necesario al personal vinculado
con los sistemas informaticos de las diferentes unidades del GADPPz

Realizar el andlisis, disefo, implantacién y mantenimiento de los sistemas informaticos,
sobre la base de las metodologias formalmente aprobadas v utilizadas por el GADPPz

Emitlr informes tdcnicos relacionados con los sistemas informéaticos del GADPPz,

Analizar y presentar informe con las cormespondientes recomendaciones para la
adquisicidn de hardware, software basico y software de aplicaciones, seflalando las
aspecificaciones técnicas basicas, para las diferentes unidades del GADPPz.

Supervisar y apoyar para el buen uso y operacion de los equipes computacionales y
aplicaciones automatizadas, en las distintas unidades del GADPPL

Analizar y presentar informes al Jefe de Informacién y Comunicacion (TIC), la
aplicacién de esirategias y politicas institlucionales, para fortalecer ol desarrollo de la
informatica a corto, mediano y largo plazo,

=]

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO:

Titubo de tercer nivel en TIC, en Sistemas Informaticos, yo en otras profesiones afines,

o Experencla profesional de 2 afios

T
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2,53 TITULO DEL PUESTO: Analista de Presupuesto 1

DESCENTRALIZAD
PROVINCIAL DE MWﬂﬁW,MWwﬁJ&.

HATURALEZA DEL TRABAJD

Desarrolio de labores profesionales en el drea de presupuesto del Goblemo Autdnomo
Descantralizado Provincial de Pastaza,

TAREAS TIPICAS:

o Participar en las actividades relacionadas con todas |as fases del proceso o ciclo
prasupuastario del GADPPz.

o Caolaborar en la elaboracidn de la pro forma presupuestaria anual del GADPPz,

o Analizar el uso ¥ comporfamients de los recursos vy fuenies de financiamiento del
presupuesto del GADPPz, y presentar los informes pertinentes al Jefe da Presupuesto,

Proponer vy tramitar con oportunidad, las modificaciones necesarias al presupuesto del
GADPPz,

=]

o Elaborar informes periddicos, respecio a la ejecucidn presupuestaria de los programas,
subprogramas y provecios bajo su contral.

o Mantener actualizada |a informacidn sobre la disponibilidad de recurses, para
garantizar la asignacion y disponibilidad de los recursos necesanos.

o Recopitar la informacitn relacionada con los ingresos y egresos, a fin de formular las
diferentes proyecciones presupuestarias.

o Verificar la ejecucion presupuestaria a través de la medicion de los resultados flsicos y
financieros obténidos v los efecios producidos.,

o Elaborar y maniener estadisticas sobre manejo preésupuestanio del GADPPz

o Participar en las comisiones técnicas designadas por el Jefa de Presupuesto.

e —

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO:

o Thulo de Ing. Comercial, Ing. en Administracién, Lic. en Adminéstracidn, Economista y
olras profesiones afines.

o Experiencia profesional de 2 afos.

C =
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TITULO DEL PUESTO: Analista de Estudios y Construcciones 1

NATURALEZA DEL TRABAJQ

Desarrollo de labores profesionales en el drea de estudios y construcciones a cargo de la
Direecian de Obras Pablicas del Goblerno Autdnomo Descentralizado Provincial de Pastaza.

TAREAS TiPICAS:

o Realizar estudios viales y civiles y de otra indole por requerimiento de la Direccién de
Obrad Publicas.

o Contrelat la realizacidn y avance de proyectos viales, obras civiles y aquellas de tipo
espacial.

o ldentificar y aplicar metodologias y tecnologias vigentes que permitan formular
propuesias y soluciones técnicas para el desarrollo, construccldn, mantenimiento y
maejoramiento de la infraestructura vial de la provincia v ofras obras civiles.

o Formular las normas y especificaciones técnicas y presupuestos de las obras viales ¥
oiras obras a cargo del GADPPz.

o Verficar el cumplimiento de las obligaciones gue los organismos nacionalas ¥ locales
lienen respeclo de los estudios de vialidad y ofras obras en la Provincia de Pastaza.

o Incorporar en los estudios, los criterios de factibilidad amblental de los proyectos de
vialidad v furisticos,

o Levar y mantener la Informacion para o registro actualizado de costos de estudios,
relacionados con la Infraestructura vial.

o FElaborar los términos de referencia para las bases de contratacion de los estudios
vialas, en al dmbito de su competencia funcional,

o Parficipar en las comisiones leenicas designadas por e Direclor de Obras Plbilicas,
para calificacién de firmas consultoras o construcioras, andlisis de oferlas lécnico-
econdmicas para la ejecucidn de estudios.

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO:
o Titulo de ing. Civil, Arquitecto, v otras profesiones afines

o Experiencia profesional da 2 afios

-
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2.55 TITULO DEL PUESTO: Analisia de Desasrollo Sustentable 1
NATURALEZA DEL TRABAJO

Desarmolle de labores profesionales en al area de Desarollo Sustentable para la Provincia de
Pastaza, a cargo del Gobierno Auldnomo Descentralizada Provincial de Pastaza.

O

=}

(=]

=]

o

i

o

TAREAS TIPICAS:

Fomentar el desanrollo productivo &n la Provincia de Pastaza.
Promover talleres de capacitacion a favor de organizaciones comunitarias rurales.
Realizar procesos de Investigacidn turistica,

Fomentar [a compelitividad de ta actividad turistica, mediante procesos participativos y
concertados, en la Provincia de Pastaza,

Ejecutar el programa de promocion turistica de Provincia de Pastaza, en coordinacion
can oiras entidades poblicas y privadas.

Promover y fomentar el desarrollo de los procesos agroindustriales que emprenda el
GADPPz.

Implementar estrategias operalivas para el emprendimiento v fortalecimianto de las
pequafias y mediadas empresas de la Provincia de Pastaza.

Apoyar y molivar la realizecion de proyectos produciivos y de comercializacidn en la
Provincia de Pastaza

Apoyar al sector productive de pequefias y medianas empresas en procesos de
cerificacion de calidad para el mejoramiento condinuo de la productividad.

Promover la creacién de consorcios de exportacidn destinados a mejorar la capacidad
exporiadora de las poguenas y medianes empresas de la Provincia de Pastaza.

Establecer mecanismos de impulso para nuevos emprendedores gque permitan |a
creacién de incubadoras de empresas de produccion y comercializacidn en la Provincia
da Pastaza,

"REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO:

Tiubo de Ing. Comercial, Ing. Industrial, Economista, Ing. En Adm. da Empresas, Lic. en
Adm. de Empresas, v olras profesiones afines.

Experiencia profesional de 2 aflos

e

80

Manual de Clasificacian y Valoracion die Puestos dal GADPFz

Fanchco da Crallann 73% y 27 de Febrero » Puya - Pasta
{553) 03 2885 300 = 2083 830 Fax: 2888 175
www.pastazagob.ec e-malk gadpoe@pastaa.gob.oc

DESCENTRALIZADO
PROVINCIAL DE MWﬁﬁam,mmmﬁﬂW&




GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO
FREOVINCIAL DE %ﬂmﬂpﬂmﬂ,mmwﬂﬂﬁ.

PASTAZA

GRUPQ OCUPACIONAL: PROFESIONAL

TITULO DEL PUESTO: Analista de Gestidn Ambiantal 1

HATUFLALEIA DEL TRABAJO
Desarmollo de labores en el area de Gestitn Ambiental en la provincia de Paslaza sobre lemas

como: Biodiversidad, Desarrollo Forestal, Recursos Maturales y Mineros, y Calidad Amblental, a
fravés de profesionales con fitlules de: Ing. Ambsental — Ing. Forestal — Bidlogo — Ing. an
Recursos Maturales = Ing. Minero = Ing. Gedlogo — oftras profeskones afines,

TAREAS TIPICAS:

o Formar parle de equipos de frabajo para realizar la zonificacion territorial de la
Provincla de Pastaza para efleclos de control ambéental,

o Desarrollar apories técnicos para la elaboracion de las ordenanzas que regulen ka
gestin ambiental en Iz Provincia de Pastaza,

o Participar en equipos de irabajo para la ejecucidn de proyvectos de forestacién y
reforestacion, cuencas hidrograficas, reserva da biosfera del Yasuni, manejo de la

biodiversidad, recursos naturales y mineros, calldad ambiental, ¥ ofros gua lleve
adelante el GADPPz.

a  Cumplir v hacer cumpdir las regulaciones ambientales de la Provincia de Pastaza.

o Ewvaluar respecto a la faclibilidad ambiental de las zonas donde se pretenda desarrollar
proyectos de inversion en la Provincia de Pastaza

o Parficipar an reunionas periodicas con funcionarios de obtras entidades poblicas y
privadas, encargadas de la preservaciin del madio ambianta,

o Participar en campanas educativas de presenvacion del medio ambiante y lalleres de
capacitaciin ambiental en la Provincla de Pastaza.

o Ejecutar acciones encaminadas a fortalecer la participacidn ciudadana en pro de la
defensa y conservacién de los recursos naturales de la Provincie de Pastaza.

o Dfundir normas sobre saneamiento ambiental y demas factores que pudiesen afeciar
Ia salud v bienestar de ka poblacién de la Provincla de Pastaza.

o Vigilar el cumplimiento de las politicas piblicas sobre explotacion de hidrocarburos y
minarales an la Provincia de Pastaza.

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO:

o Titulo da Ing. Ambiental, Ing. Gedlogo, Ing. en Recursos Maturales, Ing, Foresial, Econ,
Ambidental, Bidlogo, v ofras profesiones afines,

o Experiencia profesional de 2 anos

—I—'_'_._
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TITULO DEL PUESTO: Contador 1

NATURALEZA DEL TRABAJO

Desarrollo de labores profesionales en aclividades relacionadas con el drea de contabilidad dal
Gobierno Autdnoma Descentralizedo Provinclal de Pastaza.

TAREAS TIPICAS:

o Andlisis de asunitos inherentes a las actividades relacionadas con el subsistema de
caontabllidad del GADPP;z,

o Apoyar al Contador General en los procesos rolacionados con el subsistema
contabilidad, requeridos para el normal funcionamiento de las actividades financieras
del GADPPz

o Mantener actualizadas las normas bcnicas, Instruclivos y otros instrumentos de trabajo
para la adecuada aplicacién del subsistema de contabilidad,

o Elaborar los esiados financieros, sus anexos y notas aclaratorias, ¥ somaterdos a
conocimiento y aprobacién del Conlador Ganeral,

o Mantener actualizado el registro de obligaciones institucionales.

o Efecluar la revisién y aprobacion de la documentacion de soporie de los egresos, de
acuerdo @ los procedimientos y disposiciones vigenites para el efecto.

o Mantener actualizado el Inventario contable de los activos fijos vy exislencias ded
GADPPz.

o Recabar ta informacidn perlinenie sobre los siniestros ocurridos a los blenes dal
GADFPz a fin de efectuar el correspondiente registro contabie.

o Tener aclualizada la informacidn conlable que se encuentre bajo su responsabilidad.

o Presentar informes mensuales sobre ka situacion de os estados conlables al Contadaor
General,

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO:
o Tillo de tercer nivel en Contabilidad — CPA

o Experencia profesional de 2 afios
g2
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CODIGO: 2
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2.58 TITULO DEL PUESTQ: Comunicador Social 1

MNATURALEZA DEL TRABAJO

Descentralizado Provincial de Paslaza.

Coordinar, ajecutar v controlar las actividades comunicacion social del Goblerno Autdnomo

TAREAS TIPICAS:

Analizar v coordinar 128 actividades de comunicacion social del GADPPz.

Analizar y recomendar a la directora o director de comunicacion social, en aspecios de
promocion civica, prensa y publicidad,

Elaborar proyectos de bolelines informativos para los medios de comunicacion
colectiva

Apoyar a la directora o director de comunicacion social en los aclos protocolarios y
soclales organizados por el GADPPz,

Coordinar las actividades de relaciones pdblicas en los certamenes provinciales, tales
como: seminarios, cursos, conferencias, v olros evenios organizados por el GADPPZ

Coordinar las aclividades que realiza e GAGPPz, que hacen referencia @ involucran la
parlicipacion de los medios de comunicacion social.

Disefar, elaborar v presentar a la direciore o director de comunicackn social,
campafas de promocidn de las actividades del GADPPz

Apovar todas las estralegias v aclividades que propendan a maniener una imagen
positiva dal GADPPz.

Elaborar la publicidad y avisos para su publicacidn en los medios de comunicaciin.

Presentar periddicamente infarmes de sus principales labores a k8 directora o director
de comunicacian social.

o2
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2,50

TITULD DEL PUESTO: Fiscalizador 1

NATURALEZA DEL TRABAJO

Controlar |a correcta realizacidn de las obras de todo fipo que se ejecuten por administracion
directa, ¥ el cumplimienfo por parte de los confratistas o concesionarios de las obligaciones y
especificaciones contractuales, del Gobierno Autdnomo Descenfralizado Provincial de Pastaza.

o

TAREAS TIPICAS:

Exigir el cumplimiento de las especificaciones técnicas de las obras, estableciendo
procedimientss de confrol v supervizion sobre los ensayos de malerales y usos de

eqLipos,

Infarmar a la diractora o director de fiscalizacidn sobre &l cumplimiento de! cronograma,
avance de obras y demas especificaciones, ¥ reponlar cualguier incumplimisnto a fin de
proceder conforme lo previsto en la Ley del Sistema Nacional de Confratacidn Pablica y
s Reglamanto.

Preparar Informas periddicos de los resultados de la fiscalizacién de obras en proceso,
o fiscalizacidon de confratistas, y presentarios a la directora o director de fiscalizacion.

Presentar informes a [a directora o director de fiscalizacién sobre el trdmite de planillas
de pago por avance de obra, previa aceplacidn por parte del fiscalizador de los trabajos

ejecutados.

Autorizar los ajusies a cierlos frabajos, cuando sean necesarios, para la correcia
gjecucion de los trabajes programados, v presentar informe técnico a8 la directora o
direcior da fiscalizacion, de manara inmediata,

Efecluar la recepcion provisional v definitiva de las obras contratadas.

&}

o

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO:

Titudo de Ing. Civil, o Arguitecto

Experiencia profesional de 2 afos
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2. 80 TITULO DEL PUESTO: Promotor Soctal y Comunitario 1

NATURALEZA DEL TRABAJO

Coordinar, ejecutar y confrolar las actividades de promocion social en las comunidades de la

Provincia de Pastaza, especialmenta en las zonas rurales.
L rom i : Cullura, Deporte, Turlsma, Ambiente, de la Familia, Nifos vy

Los Promotores Sociales de
Adolescentes y olros, trabajardn de manera coordinada en beneficlo del desarollo da la
Provincia de Pastaza.

=

o Desarrollar acciones, orientadas a la conservacion, desarrollo social en la comunidad
de la Provincia de Pastaza.

TAREAS TIPICAS:

o Elecular diferentes eventos de promocidn del turismo y proteccidn del medio ambiente
da la Provincla de Pastaza,

o Desarrollar procesos de organizacion y participacidn comunitaria en el dmbito turistico,
de [a familia, nifios v adolescentes y amblental en beneficio de las comunidades de la

Provincia de Pastaza, especiaimente de las  comunidades indigenas ¥
afroecuatorianas.

o Coordinar y promover las actividades y acciones que desarrollen las demés direccionas
del nivel operativa.

o Promover el fortalecimiento de |a dirigencia comunitaria, mediante la capacitacidn ¥
formacion de |ideses.

o Promaver la formacion de promotores populares, con capacidad de gestidn.

o Coordinar permanenternanie acciones con olros organismos que promuevan of
desarrollo social y comunitario de la Provincia de Pastaza,

==
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GOBIERND AUTOMNOMO
DESCENTRALIZADD

PROVINCIAL DE Unea neerva provincia, un nueve hotisonte,
PASTAZA i ke

GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL

2, 61 TITULO DEL PUESTO: Pramotar Cublural y Deportive 1

NATURALEZA DEL TRABAJO

Coordinar, ejecutar y confrolar las actividades de promecién cullural y deportiva en las
comunidades de la Provincia de Paslaza, especialmente en las zonas rurales,

Los Promotores Sociales de: Cultura, Deporte, Turismo, Ambiente, de la Familia, Nifios y

Adolescentes y olros, lrabajaran de manera coordinada en beneficio del desarrolls de |a
Frovincia de Pasiaza,

TAREAS TIPICAS:

o Desarrallar acciones, orientadas a la conservacidn, desarrollo y difusién de la cultura y
departa en la comunidad de la Provincia de Pastaza.

o Ejecutar diferentes evenios arlisticos, culturales y de promocian v proteccion dal media
amblenta de la Provincia de Pastaza.

o Desarrollar procesos de organizacidn y participacion comunitaria en el Ambito cultural,
¥y deportiva, &n beneficio de las comunidades de la Provincia de Pastaza,
especiaimenie de las comunidades indigenas vy afroscualorianas.

o Apoyar y ejecutar los programas, culiurales y deporlivos destinados especlalmente a la
nifiez, adolescancia,

o Coordinar y promover las actividades y acciones en el dmbito cultural y deportive que
desarrollen las demads direcciones del nivel operativo.

o Promover la farmacidn de promotores culturales y deportivos con capacidad de gestian,

o Ceordinar permaneniemente acciones con olros ofganismos que promuavan af
desarrodlo cultural y deportivo de la Provincia de Pastaza.

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO:

o Titulo de Licenciado o Doctor en Ciencias de la Educacitn y Cultura, Licenclado o
Doctor en Deportes, Recreacidn y Educacidn Fisica, o profesiones afines.

o Experiencia profesional de 2 afios

s
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GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADOD

PROVINCIAL DE Unar narern vincia, wn naere Aotiyonde,
PASTAZA e "

CODIGO: 2 GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL
£ 62 TITULO DEL PUESTO: Trabajador Social 1
MATURALEZA DEL TRABAJO

Ejscutar actividades de servicio y trabajo sockal en fas diferenies unidades del Gobierno
Autgnomo Descenfralizado Provinclal de Pastaza, como parte del Sistema Infegrado del
Desarrollo del Talento Humano.

TAREAS TIPICAS:

o Organizar las actividades de servicio social relacionadas con los programas del
GADPPz

L&)

Elaborar planes especificos de frabajo social para implemeniaros en ol GADPPE

o Elaborar normas gue regulen o desarmollo de las actividades de servicio social en el
GADPFz.

o Mantener el registro del hisforial de cada caso social tratado.

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO:
o Licenciade o Doctor en Trabajo Social & Sarvicio Social, o Trabajador Social.

o Experiencia de 2 aios en labores afines.

—
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GOBIERND AUTONOMO
DESCENTRALIZADO

PROVINCIAL DE %ﬁm@m PiRLotes, o1 aero Aot £,
PASTAZA - 7

CODIGO: 3 GRUPD OCUPACIOMNAL: NO PROFESIONAL

301 TITULO DEL PUESTO: Asistente Administrativa 2

MATURALEZA DEL TRABAJO

Colaboracidn en la ejecucién de labores administrativas en las difererles direcciones,
departamentos y demas unidades administrativas del Gobierno Autdnomo Descentralizado
Provincial de Pastaza,

TAREAS TIPICAS:

o Maniener aclualizada foda la informacidn y documentacion que enira y sale de cada
una de |as Direcciones, Departamentos o unidades administrativas del GADPPz en los
que sa encuentre asignado e funcionaria,

o Preparar proyecios de oficios, memorandos y ofras comunicaciones para Ia firma dal
jefe departamental, direcior o responsable de la unidad administrativa del GADPPz,

o Hacer el seguimiento diario de los trdmites dispuestos por el la directora o director, |a
jefa o jefe de departamento, e informar de su situacidn an forma oportuna.

o Coordinar actividades dispuestas por la respectiva jefa o jefe departamental, directora o
director, o responsable de la unidad administrativa,

o Uiras actividades dispuestas por los jefes departamentales, direciores o responsables
de las unidades administrativas.

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO:

o Haber aprobado el segundo afio de educacion superior en administracion, finanzas y
otras especialidades afines.

o Experiencia de 2 afios an labores de apoyo.
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GOBIERNG AUTONOMO

; : JAZADO
:It‘}:l:gl:::?:ntﬁ;lﬂ!{lhgﬁ Una WPMM, AL FLILETD ﬁﬂiW&.
PASTAZA

GRUPO OCUPACIONAL: NO PROFESIONAL

TITULO DEL PUESTO: Guardalmacén 2

I NATURALEZA DEL TRABAJOD

Ejecucion de labores de recepcidn, custodia y entrega de materiales y mercaderias en al
almacén o bodega de propledad del Gobierno Autdnomo Descentralizado Provincial se
Pastaza.

TAREAS TIPICAS:

o Realizar labores de recepcldn, clasificacidn, acondicionamiento de materiales,
mercaderias, bianes muebles y olros,

1 o Mantener registros actualirados da bienes y suministros v maleriales,

o Alender en |la provision de bienes muebles, equipos, suministros y ofros, a las
diferentas unidades adminiaralivas del GADPPz.

o [Intervenir en la ejecucidn de inventarios periddicos.
o Elaborar paries diarios del movimiento del almacén o bodega.
o Colaborar con el planeamienio de la politica de adquisiciones.

o Complementar su trabzjo con labores adminisirativas proplas de la naturaleza del
puesto.

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR FL PUESTO:

o Haber aprobado tercer afo de educacidn superor en Adminisiraciin, Economia, u
oiros estudios relacionados.,

o Expariancia dé 2 afos en laboras afines.

=T
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GOBIERNO AUTONOMO
DESCEMTRALLZADD i . ;
FROVINCIAL DE E‘nﬂm.ﬁwm, MW&W&.

PASTAZA

CODIGOD: 3 GRUPO OCUPACIONAL: NO PROFESIOMAL

3.03 TITULO DEL PUESTO: Dibujante 2
|

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de labores de disefio, dibujo y pintura para o Goblerno Auténomo Descentralizado
Provincial de Pastaza,
L

TAREAS TIPICAS:

o Realizar trabajos de dibujo aristico, arquitecténico, estructural, lopografico, catastral ¥
educativa

o Dibujar y rotular ayudas audiovisuales, y demds materiales didacticos utilizados en
confarencias, cursos y seminanios.

o Dibujar y pintar mapas lopograficos y cartograficos para la ubicacidn de provecios de
diferentes lipos {riego, vial, forestacién, minerfa, eic.).

o Dibufar y diagramar folletos, boletines, periddicos, revistas y publicaciones.

o Dibufar conjuntos arquitectonicos, arqueoldgicos, artisficos, de Instalacionas, de
estruechuras v otros,

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO!

o Haber aprobadao tercer afio de educacién superior en Bellas Artes, Arquitectura, U otras
profesiones afines.

o Experiencia de 2 afios en labores afines.
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GOBIFRNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO

PROVINCIAL DE Una nureva provincia, wn nuevo Aotisords
PASTAZA "'” i

coDIeo: 3 GRUPO OCUPACIONAL: NO PROFESIONAL

3. 04 TITULO DEL PUESTO: Secretaria Ejecutiva 2

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de labores variadas de secretariado ejecufivo y asislencia administrativa a las
diferentes unidades adminisirativas del Goblerno Auténomo Descenfralizado Provincial de

Pastaza.

— — = =
TAREAS TIPICAS:
o Revisar y evaluar las labores de trémites administrativos.

o Asistir a reuniones o sesiones de frabajo de direclivos y preparar repories exactos de
todo ko fratado en las mismas,

o Preparar documentacidn y antecedantes para reuniones infermas o externas a las que
debe asistir el respectivo directivo o profesional,

o Preparar proyectos de oficios circulares, memorandos, actas de reunlones @ informes
gspeciales,

Receptar la correspondencia, y previa sumilla, distribuir a las diferentes unidades
administrativas, dependientes de la respectiva unidad administrativa,

o

o Revisar y confrolar la correspondencia a ser suscrita por el respective directiva o
profesional, y mantener un commecto archivo de la misma.

o Orientar al pdblico sobre asuntos administrativos.

o Llevar bajo su responsabilidad, un archivo de documentos reservados y confidenciales
de la respectiva unidad adminisirativa.

o Afender el teléfono, fax y comeo elecirdnico de la respectiva unidad administrativa.

o Ofras funciones administrativas encomendadas por el respecivo directive o
profesional,
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GOBIERND AUTONOMO
DESCENTRALIZADO o .
FPROVINCIAL DE Mmﬂﬂmm,mmmﬁﬂ%arﬁfa

PASTAZA

cODIGO: 3 GRUPO OCUPACIONAL: NO PROFESIONAL

1.06 TITULO DEL PUESTO: Técnico Promocion Social y Comunilario 2

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecutar y confrolar las actividades de promocion social en las comunidades de la Provincia de
Pasiaza, especialmente en |as zonas rurales,

TAREAS TIPICAS:

o Desarrollar procesos de participacidn social en el dmbito, cultural, deportiva, turistico y
ambiental en beneficio de las comunidades de la Provincla de Pastaza, especialmenta

de las comunidades indigenas v afroecuatorianas.

o Apoyar en la ejecucidn de los programas, culurales y deporiivos destinados
espacialmente a la nifez, adolescencia, vigilando, adicionalmentie, quée los deberes,
derechos v valores culurales indigenas vy afroecusiorianos estén debidaments

prolegidos.,

o Coordinar y promover las aclividades y acchones gue desarrollen las direcciones ded
nivel operativo del GADPPz.

o Apoyar en la promocion y el fortalecimiento de la dirigencia comunitaria, mediante la
capacitacibn vy formacion de lderes.

o Apoyar en 18 reslizaciin de acciones con olros organismos que promuevan el
desarrollo comunitario de la Provincia de Pastaza.

o Apayar en la promocidn y e mejoramiento del hébitat y la conservacion del medic
ambianie, en la comunidad de la Provincia de Pastaza.

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO

o Estudios superiores de tres afios en Serviclo Soclal, Sociologia, Clencias de la
Educacion, Turismo, Ambiente, y otras especialidades afines.

o Experiencia de 2 afos en labores de promocion de actividades en beneficio de la
comunidad.

(=5
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GOBIERND AUTONOMO
DESCENTRALIZADO
FROVINCIAL DE mew,mm%%ﬂnfa

PASTAZA

cOopIGD: 3 GRUPO GCUPACIONAL: NO PROFESIONAL

3, 06 TITULO DEL PUESTO: Técnico en Gestion Ambiental 2

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecular y conlrolar las actividedes de gestion amblental en la Provincia de Pastaza,
aspacialmenta en las zonas rurales.

TAREAS TIPICAS:

o Apoyar sl los procesos de gestion ambiental de la Provincia de Pastaza, especialmente
de las comunidades indigenas y afroscuatorianas.

o Apoyar en la ejacucidn de los programas ambientales que lleve adelante el GADPPz,

o Coordinar y promover las aclividades y acciones de gestién ambiental que desarrollen
las direcclones del nivel operativo del GADPPz,

o Apoyar en la promocidn y el fortalecimiento de la proteccitn del medio ambianta.

o Apoyar en la realizacién de acciones con otros organlsmos gque promuevan |a
proteccitn del madio ambiente de la Provincla de Pastaza,

a Apoyar en la promocion y el mejoramiento del habitat y Ia conservacidn del medio
ambienta, en la comunidad de la Provincia de Pastaza

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO:

o Estudios superiores de tres afios en temas de gestidn ambiental, y ofras especialidades
afines,

o Experiencia de 2 afios en labores afines.

=
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GOBIERNG AUTONOMC
DESCENTRALIZADOD

PASTAZA

CcoDIGO: 3 GRUPO OCUPACIONAL: NO PROFESIONAL

3.07

TITULO DEL PUESTO: Técnico en Archivo 2

NATURALEZA DEL TRABAJO

Desarroltar actividades de archive y adminisiraclién de documenios del Goblemo Auténomo
Descentralizado Provincial de Pasiaza.

o

TAREAS TIPICAS:

Elaborar |a clasificacidn y codificacidn de documentos para faclitar el manejo de la
informacidn del GADPPz o de |a respectiva unidad administrativa.

Mantener aciualizado el archiva institlucional o de [a respectiva unidad administrativa.
Realizar periddicamente evaluaciones de documentos, para el archivo pasivo,

Efectuar inventarios y evaluaciones de la documentacian y archivo, para verificar su
agilidad y aplicabllidad,

Recepcion y despacho de la documentacion instituclonal o de la respectiva unidad
adminkstrativa,

Mantener un registro actualizado de entrada, salida y préstamo de documentos.

Colaborar en el disefio y redisefio de procedimientos e Instructivos que faciliten el
manejo ¥ tramite de documentos.

Operar @ sislema aulomatizado de archivo del GADPPz.

=
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GORIERNG AUTONOMO
DESCENTRALIZADO

PASTAZA

CODIGO: 3 GRUPO OCUPACIONAL: NO PROFESIONAL

3.08

TITULO DEL PUESTO: Técnioo en Informdtica 2

PROVINCIAL DE MWWW,MWWJE%

MATURALEZA DEL TRABAJO

Dasarmlle da labores lenlcas relacionadas con el drea Informatica del Goblerno Autdnomao
Descentrafizado Provinclal de Pastaza,

#]

TAREAS TIPICAS:

Apoyar a los anafistas y al Jefe de TIC en los procesos relacionados con los sistemas
auiomatizados de informacién, requeridos para el normal funcionamienio de lag
actividades dal GADPPE.

Proporcionar con oportunidad ¢ soporte tecnolbgico necesario al personal vinculado
con los sistamas informéticos de las diferentes unidades del GADPPz,

Realizar procesos de manutencidén preventiva de los equipos de computacidn

Asistir al personal del GADPPz en la solucidn de problemas colidianos producidos por
la oparacidn de los computadoras.

FReslizar el mantenimiento de hardware y Software en los equipos informaticos del
GADPPz.

Dar asistencia lécnica al pearsonal del GADPPz &n la obtencidn de respaldos de
informacidn, de manera periodica,

Reallzar la Instalacidn de sistemas operativos v de Office.

Preocuparse por el corecio funcionamienio del sudio y gl proyector en los evenios de
capacitacidn a cargo del GADPPz

e ]

Q

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO:

Titula de Técnico en Informatica,

Experiencia de 2 afios en labores afines
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GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO

PASTAZA

CODIGO: 3 GRUPQ OCUPACIONAL: NO PROFESIONAL

3. 08 TITULO DEL PUESTO: Topégrafo 2

MATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucidn de labores técnicas de lopografia para el Gobierno Auttnomo Descentralizado
Provincial de Pastaza.

TAREAS TIPICAS:
o Efectuar trabajos de levantamiento y dibujos de planos lopogrifices.
o Trazar vias que incluyen nivelacion de ejes de las mismas.

o Ejecutar y controlar el replantec de curvas, calculos de libretas de campo, v datos para
recepcion de obras y colocacion de laterales.

o Colocar referencias en las lineas, colocacidn de langentes de los proyectos, wlilizando
implemantos y materiales topograficos.

& Efectuar caleulos vy dibujos de planos de construccion.

o Realizar trabajos de dibujo técnico y efectuar ampliaciones o reducciones de mapas y
planos.

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO:

o Tecndlogo en topografia, Topdgrafo, o haber aprobado el tercer afio de instrucciin
superior en Ingenierfa Civil, u otras profesiones afines con la topografia.

o Experiencia de 2 afios en labores de topografia,

C

Manual de Clasifficacidn y Valoracidh de Puastos dal GADPPz

i Framcisco de Oirellana 739 y 27 da Febrero # Puyo - Pastasa
s (593) 03 2085 380 + JRE3 830 Fax: 2885 179

| waw, pastaza.gob.ac o-malk g,}dpp:ﬂpunm.gthﬂ

PROVINCIAL DE Efﬂ»ﬁw&?m+mmmwﬁaw4




| i GOBIERNO AUTONOMD

DESCENTRALIZALM)

PASTAZA

PROVINCIAL DE m@mwmfmmh@mﬁ,

CODIGO: 3 GRUPO OCUPACIONAL: NO PROFESIONAL

3.10

TITULO DEL PUESTO: Azistente Administrativo 1

NATURALEZA DEL TRABAJO

Colaboraciin en la ejecucion de labores administrativas en las diferentes direcciones,
deparlamentos y demas unidades administrativas del Goblerno Auténomo Descentralizado
Provincial de Pastaza.

o

TAREAS TIPICAS:

Mantener actualizada toda la informacion ¥ documeaniacion gue entra y sale de cada
una de las Direcciones, Departamentos o unidades administrativas del GADPPz en los
qui s& encuenire asignado el funcionario.

Preparar proyectos de oficios, memorandos y ofras comunicaciones para la fima del
jefe departamental, director o responsable de la unidad administrativa del GADPPz.

Hacer & seguimiento diarlo de los tramites dispuestos por el la directora o direclor, ka
|efa o jefe de departamento, e informar da su situacidn an forma oporuna.

Coordinar aclividades dispuesias por la respectiva jefa o jefe departamantal, direclaora o
direcior, o responsable de la unidad adminksiraiiva.

Diras aclividades dispuestas por ko3 jefes depariamentales, direclores o responsables
de las unidadeas administrativas

C

o

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO:

Haber aprobado &l segundo afio de educacion superior an administracidn, finanzas v
otras especialidades afines.

Experiencia de 1 afo en labores de apoayo.

-
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GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADC

PASTAZA

cODIGO: 3 GRUPQO OCUPACIONAL: NO PROFESIONAL
an TITULO DEL PUESTO: Guardalmacén 1
NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de labores de recepcldn, custodia v enirega de maleriales v mercaderias en el
almacén o bodega de propiedad del Gobierno Autdnomo Descentralizado Provinclal se
Pastaza.

TAREAS TIPICAS:

o Redizar lsbores de recepcidn, dasificacidn, acondicionamiento de maleriales,
mercaderias, bienes muebles y ofros.

o Maniener regisiros actualizados de blenes y suminisiros y materialas.

o Alender en la provisidén de bienes muebles, equipos, suministros y otros, a las
diferentes unidades administrativas del GADPPz.

o Intervenir on la ejecucidn de inventarios periddicos,
o Elaborar paries diarios dal movimiento del almacén o bodega.
o Colaborar con el planeamiento de la politica de adquisiciones.

o Complementar su trabajo con labores administrativas propias de la naluraleza del
puesta.

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO:

o Haber aprobado tercer afio de educacion superior en Administracidn, Economia, u
abros esfudios relacionados,

o Expariencia de 1 afo en labores afines,

T S
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COBERNG AUTONOMO
DESCENTRALIZADO

PROVINCIAL DE ngw' ! mn“ﬂméow &,
PASTAZA

CODIGO: 3 GRUPO OCUPACIONAL: NO PROFESIONAL

3.12

TITULO DEL PUESTO: Dibujante 1

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucitn de labores de disefio, dibujo y pintura para el Goblerne Autdnomo Descenlralizado
Provincial de Pastaza

=]

TAREAS TIPICAS:

Realizar trabajos de dibujo arlistico, arquitectnico, estruciural, topografico, catastral y
educativa,

Dibujar v rotular ayudas audiovisuales, y demas materiales didacticos utllizados en
conferencias, cursos y seminarios.

Dibujar v pintar mapas fopograficos y carlograficos para la ublcacidn de proyeclos de
diferentes tipos (riego, vial, forestacidn, mineria, atc.).

Dibujar y diagramar folletos, boletines, periddicas, revistas y publicaciones.

Dibujar conjunios arquitecidnicos, amueciogicos, artisticos, de Instalaciones, de
estruciuras y olros

Q

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO:

o Experiancia de 1 afo en lsbores afines.

Haber aprobado tercer aflo de educacian suparior &n Bellas Artes, Arquitectura, U olras
profasiones afines.

==y
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3,13 TITULO DEL PUESTO: Secretarla Ejecutiva 1

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de labores variadas de secrelarisdo ejecutivo y asistencla administrativa a las
diferentes unidades administrativas del Goblermo Autdmomo Descentralizado Provincial de
Pastaza.

TAREAS TIPICAS:
o Ravisar y evaluar [as labores de irdmites adminisiratheos.

o Asistir @ reuniones o sesiones de tmna_m da directivos v preparar repories exactos da
lodo o tratado en las mismas.

o Preparar documentacidn y antecedentes para reuniones internas o externas a las que
deba asistir el respeciivo directivo o profesional,

o Preparar proyectos de oficios circulares, memorandos, actas de reuniones e informes
aspeciales.

o Receptar la correspondencla, y previa sumilia, distribuir a las diferentes unidades
adminisirativas, dependientes de la respectiva unidad adminisirativa,

o Revisar y conirolar la cormespondencia a ser suscrita por el respectivo directive o
profesional, y mantener un comecto archivo de la misma,

o Odentar al plblico sobre asuntos administrativos,

o Llevar bago su responsabilidad, un archivo de documentos reservados y confidenciales
de la respectiva unidad adminisirativa,

o Atender el teléfono, fax y comeo electrénico de la respectiva unidad adminisirativa,

o Otras funciones administrativas encomendadas por el respective direclive o
profesional,

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO:

o Lie. an Secrefariado Ejecutive, Bachiller en Secretariado Ejecutivo, U obras
aspacialidades afines,

a  Expariencia de 2 afios en labores de Secretarla
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3. 14 TITULO DEL PUESTO: Técnico Promocion Social y Comunitario 1
NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecutar y confrolar las actividades de promocidn soclal en las comunidades de la Provincla de
Pasizza, especialmanta an |as zonas nurales.

=]

TAREAS TIPICAS:

Desarmodlar procesos de participacion social an & ambito, cultural, departivg, turfstico v
ambiental en beneficio de las comunidades de [a Provincla de Pastaza, especialmente
de las comunidades indigenas v afroecuatorianas.

Apovar en la ejecucidn de los programas, cullurales v deporiivos destinados
especialmenie a la nifez, adolescencia, vigilando, adicionalmente, gue los deberes,
derechos y wvalores culiurales indigenas y afroecuatorianos estén debidamente

protagidos,

Coordinar y promover las aclividades vy acciones que desamollen las direcciones del
nivel operativo del GADPPz.

Apovar en fa promocion v el fortalecimiento de la dirigencia comunitaria, mediants |a
capacitacidn y formacidn de lideras.

Apovar an la realizacion de acciones con olros organlsmos que promuevan el
desarrolla comunitario de la Provinela de Pastaza.

Apovar en la promocidn v & mejoramiento del habital y la conservacidn del medio
ambiante, an |la comunidad de la Provincia de Pastaza,

=]

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO:

Esludios superiores de fres afos en Servicio Social, Sociologia, Ciencias de la
Educaciin, Turlsmo, Amblente, v olras especialidades afines.

Experiencia de 1 afio an lsbores de promocidn de actividades en beneficio de la
comunidad,

R T
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3.15 TITULO DEL PUESTO: Técnico on Gestin Ambiantal 1

MATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecular v confrolar las actividades de gestion ambiental en la Provincia de Pastaza,
especialmente en las zonas rurales.

TAREAS TIPICAS:

o Apoyar e los procesos de gestion amblental de la Provincta de Pastaza, especialmenta
i las comunidades indigenas y afroecuatorianas.

o Apoyar en la ejecucién de los programas ambientales que lleve adelante el GADPPz.

o Coordinar v promover las aclividades y acciones de gesiién ambiental que desarrallen
las direcciones del nivel operativo del GADPPz.

o Apovar en la promocidn v el forialecimientio de ka profeccidn del medio ambienta.

o Apoyar en la realizacidn de acciones con obros orgeanismos que promuevan la
proteccidn del medio ambiente de la Provincia de Pastaza.

o Apovar en la promocidn v el mejoramiento del habitat v la conservacion del medio
ambiente, en la comunidad de la Provincka de Pastaza,

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO:

o Estudios superiores de tres afios en termas de gestidn ambiental, y ofras especlalidades
afines.

o Experiencia de 1 afio en labores afines

= —
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3 16 TITULO DEL PUESTO: Técnico en Archivo 1
NATURALEZA DEL TRABAJO

Desarrollar actividades de archivo y administracion de documentos del Goblerno Autdnomo
Descaniralizado Provincial de Pastaza.

TAREAS TIPICAS:

(=]

Haborar la clasificacidn y codificaciin de documentos para faciitar el manajo de la
Informacidn del GADPPz o de |a respectiva unidad administrativa,

Manlener achualizado el archive institucional o de la respectiva unidad adminisirativa,
Reallzar periddicamente evaluaciones de documenios, para el archivo pasivo.

Efeciuar invenlarios y evaluaciones de la documantacidn y archivo, para verificar su
agilidad vy aplicabllidad.

Recepcidn y despacho de la documentacion institucional o do fa respectiva unidad
administiativa.

Mantener un registro actualizado de enfrada, salida y présiamo de documentos.

Colaborar en el disefio y redisefio de procedimientos e instructivos que faciliten el
manejo y tramite de documentos.

Operar el sistema sutomatizado de archivo del GADPPz.

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO:

o

¥

Bachiller con conocimientos de técnicas de archivo y manejo de sisiemas de
informacian,

Haber aprobado un curso sobre documentacidn y archivo.

.

C

-

e
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317 TITULO DEL PUESTO: Téenico en Informatica 1
MATURALEZA DEL TRABAJO

Desarrolle de labores técnicas relacionadas con & drea informatica del Goblerno Auténomao
Desceniralizado Provinclal de Paslaza.

TAREAS TIPICAS:

o Apoyar a los analistas y al Jefe de TIC en los procesos redacionados con los sistemas
automatizados de informacidn, requeridos para el normal funcionamiento de las
aclividades del GADPPz.

o Proporcionar con oportunidad el soporle tecnologico necesario al personal vinculado
con Ios sistemas informaticos da las diferentes unidades del GADPP2

o Realizar procesos de manutercidn preventiva de los equipos de computacion,

o Asistir 8 personal del GADPPz en la solucion de problemas cotidianos producidos pos
Ia operacion de los computadores.

o Realizar al mantenimienio de hardware y Software en los equipos informaticos del
GADPPz.

= Dar asistencia técnica al personal del GADPPz en |a obtencidn de respaldos de
informacidn, de manara periddica.

& Roalizar |a instalacion de sistemas operativos y de Office.

o Preccuparse por el correcto funcionamiento del audio y el proyector en los evantos de
capacitacion a cargo del GADPPz.

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO:
a  Thula de Técnico en Informatica.

o Experiencia de 1 aflo en labores afines

(s
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3,18 TITULO DEL PUESTO: Topgrafo 1

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucién de labores técnicas de topografia para el Goblemo Auténomo Descentralizado
Provincial de Pastaza.

TAREAS TIPICAS:
o Efectuar trabajos de levantamienio y dibujos de planos lopogréficos.
o Trazar vias gue incluyen nivelaciin de ejes de las mismas.

o Ejecutar y controlar & replanteo de curvas, calculos de libretas de campo, y datos para
recapcion de obras v colosacidn de laterales.

o Colocar referencias an las lineas, colocacidn de tangentes de los proyecios, utifizando
implementos y materiales topograficos.

o Efectuar calculos y dibujos de planos de construccion

o Realizar trabajos de dibujo técnico y efectuar ampliaciones o reducciones de mapas Y
planos,

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO:

o Tecndlogo en topografia, Topégrafo, o haber aprobado el tercer afio de instruccion
superior en Ingenieria Civil, u ofras profesiones afines con la lopografia.

& Experiencia de 1 afo en labores de lopografia.

i

e
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PASTAZA

Art. 2.- La aplicacidn de la Escala de Clasificacidn y Valoracidn de Puestos constante
en la prasente ordenanza, se aplicara a partir del 1 de julio del 2011.

Art. 3.- El Gobiermno Autdnomo Descenftralizado Provincial de Pastaza, cada afio podra
revisar la escala de valoracion de puasios del GADPPz, siempre y cuando cuante con
informe técnico favorable de la Direccién de Administracion del Talento Humano, e
Infoerme favorable sobre la existencia de recursos financieros por parte de la Dirececion
Financiera. Aspeclos que serén canalizados a lravés de la Prefecta o Prefeclo
Frovincral,

Art. 4.- De la ejecucion de la presenie ordenanza, en la parte operativa, encarguase al
sefior Prefecto Provincial,

Dado y firmado en la Sala de Sesiones del Gobiermo Autonomo Descentralizado
Provincial de Pastaza, a los 31 dias del mes de agosto del 2011,

PREOVINCIAL DE %Wﬁﬂm‘mmh@?ﬁﬁ.

Dir. Klever Casco Medrano
SECRETARIO GENERAL
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