
GOBIERNO AUTONOMO 
DESCENTRALIZADO 
PROVINCIAL  DE 

PASTAZA  

RESOLUCION 098 - SG - GADPPZ - 2011  

EL PREFECTO DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO  

PROVINCIAL DE PASTAZA  

CONSIDERANDO 

Que el Art. 322, del C6digo Organico de Organizaci6n Territorial, 

Autonomfa y Descentralizaci6n, publicado en el Registro Oficial No. 303, 

de fecha 19 de octubre del 2010, establece en el tercero y cuarto inciso 10 

siguiente: 

"EI Proyecto de Ordenanza sera sometido a dos debates, para su 

aprobaci6n, realizados en dias distintos".- "Una vez aprobada la norma, 

por Secreta ria se la rernitira al Ejecutivo del Gobierno Aut6nomo 

Descentralizado, correspondiente para que en el plazo de ocho dias la 

sancione 0  la observe en los casas que se haya violentado el tramite Legal 

o que dicha normativa no este acorde con la Constituci6n y las Leyes"; 

Que el Pieno del Gobierno Provincial de Pastaza, en sesi6n Ordinaria 

efectuada el 31 de agosto de 2011, aprob6 el Informe del oficio No. 058 ­

VP-GADPPz-2011, de la Comisi6n de Legislaci6n; y, consecuentemente en 

segunda discusi6n, el Proyecto de Ordenanza que contiene el Manual de 

Clasificaci6n y  Valoraci6n de Puestos del Gobierno Aut6nomo 

Descentralizado Provincial de Pastaza; 

Que la secretarfa General certifica que el Proyecto de Ordenanza en 

referencia fue discutido en dos sesiones Ordinarias, realizadas el12 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 sanc~  
correspondiente; 

En ejercicio de su facultad Legal; 
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GOBIERNO AUTONOMO 
DESCENTRALIZADO 

PROVINCIAL  DE 

PASTAZA  

RESUElVE 

Art. 1.- Sancionar la Ordenanza que contiene el Manual de Clasificaci6n y 

Valoraci6n de Puestos del Gobierno Aut6nomo 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 Instituci6n yen el Registro Oficial; y, 

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

Puyo, a 05 de septiembre de 2011. 

PREFECTO DEL GOBI RNO AUTONOMO 

DESCENTRALIZADO PR VINCIAl DE PASTAZA 

Dr. Klever Casco Medrano, Secretario General del Gobierno Aut6nomo 

Descentralizado Provincial de Pastaza, en legal y debida forma certifico que la 

presente Ordenanza fue discutida y aprobada en primera y segunda instancia en dos 

Sesiones Ordinarias, realizadas el 12 de julio de 2011 y el 31 de agosto de 2011. 

Lo cert ifico, 

Dr. Klever Casco Medrano 

SECRETARIO GENERAL DE CONSEJO 
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GOBIERNO AUTONOMO 
DESCENTRALIZADO 

PROVINCIAL  DE 

PASTAZA  
SECRETARIA GENERAL 

PARTE PERTINENTE 

DE:  SECRETARIA GENERAL. 

PARA:  COMISION DE LEGISLACION - DEPARTAMENTO JURIDICO - DEPARTAMENTO 

FINANCIERO - SECRETARIA GENERAL. 

ASUNTO:  COMUNICANDO RESOLUCION DE CONSEJO. 

FECHA:  05 DE SEPTIEMBRE DE 2011. 

EI suscrito Secreta rio General, del Gobierno Aut6nomo Descentralizado Provincial de Pastaza, 

para los fines legales pertinentes, transcribe la Resoluci6n adoptada en la Sesi6n Ordinaria de 

Consejo, realizada el 31 de agosto de 2011, a fin de que los Departamentos a su cargo realicen 

la aplicaci6n 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 /If) 
NECESARIO PARA LA SANCION RESPECTIVA Y LA APLICACION DE CADA UNO (:f:7 
DE LOS DEPARTAMENTOS DE LA INSTITUCION. 

Puyo, a 05 de septiembre de 2011. 

Lo certifico. 

Dr. Klever Casco Medrano 

SECRETARIO GENERAL DE CONSEJO 

Direcci6n: Francisco de  Orellana  739  y 27 de  Febrero  •  Puyo ­ Pastaza 
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GOBIERNO AUTONOMO 

DESCENTRALIZADO 

PROVINCIAL  DE 

PASTAZA  

EL CONSEJO DEL GOBIERNO AUTONOMO  
DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DE PASTAZA  

CONSIDERANDO: 

Que, el articulo 238 de la Constituci6n de la Republica establece que los Gobiernos 
Aut6nomos Descentralizados gozan de autonomfa politica, administrativa y financiera; 

Que, el articulo 40 del C6digo Orqantco de Organizaci6n Territorial, Autonomia y 
Descentralizaci6n establece que los Gobiernos Aut6nomos Descentralizados 
Provinciales son personas juridicas de derecho publico, con autonomia politica, 
administrativa y financiera; 

Que, el articulo 5 del C6digo Orqanico de Organizaci6n Territorial, Autonomia y 
Descentralizaci6n establece que la autonomia polltica, administrativa y financiera 
comprende el derecho y la capacidad efectiva que tienen los Gobiernos Aut6nomos 
Descentralizados Provinciales para regirse mediante normas de gobiernos propios, 
bajo su responsabilidad, sin intervenci6n de otro nivel de gobierno; 

Que, la autonomia administrativa consiste en el pleno ejercicio de la facultad de 
organizaci6n y de gesti6n de sus talentos humanos para el ejercicio de sus 
competencias y el cumplimiento de sus atribuciones, en forma directa 0  delegada, de 
acuerdo a 10 dispuesto en la Constituci6n de la Republica; 

Que, la autonomia financiera se expresa en el derecho de los Gobiernos Aut6nomos 
Descentralizados Provinciales tienen que recibir de manera directa, predecible, 
oportuna, autornatica y sin condiciones, los recursos que les corresponden de su 
participaci6n en el Presupuesto General del Estado, asi como en la capacidad de 
generar y administrar sus propios recursos, de acuerdo a 10 dispuesto en la 
Constituci6n y la Ley; 

Que, el articulo 354 del C6digo Orqanico de Organizaci6n Territorial, Autonomia y 
Descentralizaci6n, establece que los Gobiernos Aut6nomos Descentralizados 
Provinciales, en ejercicio de su autonomia administrativa y financiera, podran regular 
mediante ordenanza, la administraci6n del talento humane y establecer un plan de 
carrera, aplicado a su propia y particular realidad local y financiera; 

Que, el articulo 360 del C6digo Orqanico de Organizaci6n Territorial, Autonomia y 
Descentralizaci6n, establece de manera expresa que la administraci6n del talento 
humane de los Gobiernos Aut6nomos Descentralizados Provinciales sera aut6noma y 
se requlara por las disposiciones que para el efecto se encuentren establecidas en la 
Ley yen la respectiva ordenanza provincial; 
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GOBIERNO AUTONOMO 

DESCENTRALIZADO 
PROVINCIAL  DE 
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Que, el ultimo parrafo del articulo 51 de la Ley Orqanica del Servicio Publico, 
establece que corresponde a las unidades de administracion del talento humano de los 
Gobiernos Autonomos Descentralizados Provinciales la adrninistracion del sistema 
integrado de desarrollo del talento humano, mismo que dependera administrativa, 
orqanica, funcional y economicarnente de sus respectivos Gobiernos Autonornos 

Descentralizados Provinciales; y, que el Ministerio de Relaciones Laborales no 
interferira en los actos relacionados con dicha administracion ni en ninguna 
adrninistraclon extraria a la administraclon publica central e institucional; 

Que, el articulo 56 de la Ley Orqanica de Servicio Publico dice: Los Gobiernos 
Autonornos Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales, obligatoriamente 
tendran su propia planiticacion anual del talento humano, la que sera sometida a su 
respectivo organa legislativo. 

Que, el articulo 62 de la Ley Orqanica de Servicio Publico dice: En el caso de los 
Gobiernos Autonornos Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales, 
diseriaran y aplicaran su propio subsistema de clasitlcacion de puestos. 

Que, la Decima Disposiclon Transitoria de la Ley Orqanica de Servicio Publico 
establece de manera expresa: "En el plazo de un ario, contado a partir de la 
promulqacion de esta Ley, los Gobiernos Autonornos Descentralizados dlctaran y 
aprobaran su normativa que regule la administracion autonorna del talento humano, en 
la que se estableceran las escalas remunerativas y normas tecnicas, de conformidad 
con la Constitucion y esta Ley"; 

Que, el articulo 425 de la Constitucion de la Republica, en su ultimo inciso establece 
de manera expresa que: "La jerarquia normativa considerara, en 10 que corresponda, 
el principio de competencia, en especial la titularidad de las competencias exclusivas 
de los Gobiernos Autonornos Descentralizados"; y, 

En ejercicio de las atribuciones que Ie confiere la Constitucion y la Ley, expide la 
Ordenanza que contiene el: 

MANUAL DE CLASIFICACION Y VALORACION  
DE PUESTOS DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO  

PROVINCIAL DE PASTAZA  

Art. 1. Aprobar el Manual de C'aslficacion y Valoracion de Puestos del Gobierno 
Autonorno Descentralizado Provincial de Pastaza, en los siguientes terminos: 

1.  ESTRUCTURA 
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EI Manual de Clasificaci6n y Valoraci6n de Puestos conforme 10  establecido en el 
Capitulo 7 de la Ordenanza que instituy6 el Sistema Integrado de Desarrollo del 
Talento Humano del Gobierno Aut6nomo Descentralizado Provincial de Pastaza, se 
estructura de la siguiente manera: 

o  C6digo; 
o  Grupo ocupacional 
o  Titulo del puesto; 
o  Naturaleza del trabajo; 
o  Tareas tfpicas del puesto; y, 
o  Requisitos minimos para ocupar el puesto 

CODIGO: 

EI manual de clasificaci6n y valoraci6n de puestos del Gobierno Aut6nomo 
Descentralizado Provincial de Pastaza utiliza una codificaci6n que facilita la 
administraci6n del sistema integrado de desarrollo del talento humano, para 10  cual se 
estructura en concordancia con los Grupos Ocupacionales a los que se refiere el 
articulo 73 de la ordenanza que instituy6 el Sistema Integrado de Desarrollo del 
Talento Humano. 

GRUPOS OCUPACIONALES: 

EI Gobierno Aut6nomo Descentralizado Provincial de Pastaza, en concordancia con 10 
dispuesto en el articulo 73 de la ordenanza que reglament6 la administraci6n del 
sistema integrado del talento humano, establece los siguientes grupos ocupacionales: 

1.  Grupo Ocupacional Directivo: Comprende los niveles y puestos de naturaleza 
gerencial del Gobierno Aut6nomo Descentralizado Provincial de Pastaza; 

2.  Grupo Ocupacional Profesional: Comprende los niveles y puestos de 
naturaleza profesional del Gobierno Aut6nomo Descentralizado Provincial de 
Pastaza; y, 

3.  Grupo Ocupacional No Profesional: Comprende los niveles y puestos de 
naturaleza pre-profesional, tecnicos, asistente administrativo y auxiliar y otros 
de servicios del Gobierno Aut6nomo Descentralizado Provincial de Pastaza. 

TiTULO DEL PUESTO: 

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

Los titulos que constan en el presente manual de c1asificaci6n de puestos, seran de 
usc obligatorio en todo nombramiento, contrato de servicios ocasionales, ascenso, 
traslado administrativo, distributivo de remuneraci6n unificada, rol de pagos y dernas 
movimientos de personal. 
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NATLIRALEZA DEL TRABAJO: 

A traves de un corto enunciado se identifica la esencia de las actividades que se 
desarrollan en el puesto. Sirve tambien para establecer las diferencias basicas entre 
los diversos puestos de una misma c1ase. 

TAREAS TiplCAS DEL PliESTO: 

Contiene 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 puestos. 

La descripci6n de las tareas tipicas no es Iimitativa, ya que son el jefe departamental, 
el director, 0  la Prefecta 0  Prefecto Provincial los responsables del exito del 
cumplimiento de los objetivos y metas institucionales, en consecuencia, tienen la 

facultad de asignar a sus subalternos cualquier labor similar, acorde con las descritas 
en este manual y con las caracteristicas del puesto. 

A base de la descripci6n de las tareas tipicas se puede diferenciar a los puestos entre 
sl, tomando como elementos para tal prop6sito, 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 rrururnos exiqibles de 
conocimientos formales, tales como: educaci6n secundaria, tecnica, superior; 
experiencia y capacitaci6n especifica que deben poseer los candidatos para ocupar un 
puesto. 

Los requisitos sirven a la administraci6n del Sistema Integrado de Desarrollo del 
Talento Humano como guia para el desarrollo del subsistema de reclutamiento y 
selecci6n de personal del Gobierno Aut6nomo Descentralizado Provincial de Pastaza. 

2.  GLOSARIO DE TERMINOS USUALES EN ADMINISTRACION DE 
PERSONAL 

Subsistema de Clasificacion de Puestos 

Consiste en la investigaci6n e identificaci6n de las tareas, funciones y 
responsabilidades de los puestos, con la finalidad de establecer nomenclaturas que 
describan adecuadamente los cargos. La c1asificaci6n es la agrupaci6n en c1ases de 
puestos por similitud de deberes y responsabilidades. 

Con el objeto de facilitar la administraci6n del subsistema, a continuaci6n se presenta 
un pequerio glosario de terminos usuales, relacionados con la administraci6n del 
talento humane del Gobierno Aut6nomo Descentralizado Provincial de Pastaza: 
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Acci6n de Personal: Es el acto administrativo emanado del Prefecto Provincial, que 
afecta la situacion de una servidora 0 de un servidor; como por ejemplo: 
nombramiento, ascenso, incremento de remuneraci6n mensual unificada, declaratoria 
de comisi6n de servicio, sanci6n disciplinaria, aceptaci6n de renuncia, cesaci6n de 
funciones, vacaciones, etc. 

Autoridad Nominadora: Es el Funcionario legalmente facultado para expedir 
nombramientos conforme las disposiciones legales vigentes, 0 contratar personal 
ocasional. En el caso del Gobierno Aut6nomo Descentralizado Provincial de Pastaza, 
la autoridad nominadora es la prefecta 0 prefecto provincial. 

Grupo Ocupacional: Es el conjunto de puestos, cuyos deberes, responsabilidades, 
requisitos, conocirnientos y dernas caracteristicas son similares y, en virtud de 10 cual, 
se les asigna igual remuneraci6n mensual unificada. 

Puesto: Conjunto de deberes, responsabilidades y requisitos asignados por autoridad 
competente 0 por norma juridica, que requiere la contrataci6n permanente u ocasional 
de una persona, durante una jornada preestablecida de trabajo. 

Reclasificaci6n: Es el cambio de denominaci6n de un puesto. Acci6n que se realiza 
para corregir un error en la clasificaci6n original, 0 por haber cambiado los deberes y 
responsabilidades. 

Reclamaci6n: Es el recurso presentado por los servidores, ante la autoridad 
competente, por perjuicio econ6mico que hubieren podido causarles las disposiciones 
de las autoridades. 

Servidor Publico: Es toda persona que, como funcionario 0 empleado, participa de los 
trabajos del Gobierno Aut6nomo Descentralizado Provincial de Pastaza. 

Este concepto amplio abarca a los servicios Ilamados profesionales, prestados por: 
ingenieros comerciales, ingenieros en administraci6n, Iicenciados en ciencias 
administrativas, licenciados en ciencias de la educaci6n, licenciados 0 doctores en 
contabilidad y auditoria, economistas, medicos, odontoloqos, enfermeras, trabajadores 
sociales, ingenieros civiles, ingenieros agr6nomos, ingenieros ge610gos, arquitectos, 
ingenieros de sistemas y/o informaticos, ingenieros ambientales, ingenieros ge610gos, 
ingenieros en turismo y medio ambiente, abogados, comunicadores sociales, 
periodistas, etc. Tienen, por el propio hecho de trabajar para el Gobierno Aut6nomo 
Descentralizado Provincial de Pastaza, un caracter de responsabilidad publica. 
Importancia especial tienen, aquellos servidores que ejercen funciones de organizar y 
dirigir el trabajo de otras personas; no menos importantes son los empleados 
encargados de las funciones auxiliares. 

La eficiencia del servidor dependera siempre, en gran medida, de la fidelidad con que 
se realice el trabajo en funci6n del cumplimiento de la misi6n y objetivos del Gobierno 
Aut6nomo Descentralizado Provincial de Pastaza y en terminos de la utilidad social de 
sus resultados. 
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Servidor de Carrera: Es el servidor que ha ingresado a un puesto incluido en la carrera 
administrativa y  cumplido satisfactoriamente el perfodo de prueba 0  que ha side 
declarado como tal. 

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

C6digo: 1 

C6digo: 1. 01 
C6digo: 1. 02 

C6digo: 1. 03 
C6digo: 1. 04 
C6digo: 1. 05 
C6digo: 1. 06 
C6digo: 1. 07 
C6digo: 1. 08 
C6digo: 1. 09 
C6digo: 1. 10 
C6digo: 1. 11 
C6digo: 1. 12 
C6digo: 1. 13 
C6digo: 1. 14 
C6digo: 1. 15 

Grupo Ocupacional: DIRECTIVO 
Comprende los niveles y  puestos de naturaleza gerencial del 

Gobierno Aut6nomo Descentralizado Provincial de Pastaza 

Prefecta 0  Prefecto Provincial 
Viceprefecta 0  Viceprefecto Provincial 
Procuradora 0  Procurador General (Sindico/a) 
Secretario 0  Secretaria General 
Directora 0  Director de Planificaci6n 
Directora 0  Director de Comunicaci6n Social 
Directora 0  Director de Auditora Interna 
Directora 0  Director Administrativo 
Directora 0  Director de Talento Humano 
Directora 0  Director Financiero 
Directora 0  Director de Fiscalizaci6n 
Directora 0  Director de Obras Publicas 
Directora 0  Director de Desarrollo Social 
Directora 0  Director de Desarrollo Sustentable 
Directora 0  Director de Gesti6n Ambiental 

C6digo: 2 Grupo Ocupacional: PROFESIONAL 
Comprende los niveles y puestos de naturaleza profesional del 
Gobierno Aut6nomo Descentralizado Provincial de Pastaza. 
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C6digo: 2. 01 Asesor de Prefectura 2 

C6digo: 2. 02 Jefe de Documentaci6n y Archivo 2 

C6digo: 2. 03 Jefe de Planificaci6n Estrateqica y Operativa 2 

C6digo: 2. 04 Jefe de Compras Publicae, Proveeduria y Control de Bienes 2 

C6digo: 2. 05 Jefe de Tecnologia de Informaci6n y Comunicaci6n 2 

C6digo: 2. 06 Jefe de Servicios Generales 2 

C6digo: 2. 07 Jefe de Presupuesto 2 

C6digo: 2. 08 Tesorero General 2 

C6digo: 2. 09 Contador General 2 

C6digo: 2. 10 Jefe de Estudios y Construcciones 2 

C6digo: 2. 11 Jefe de Mecanica y Mantenimiento de Equipo 2 

C6digo: 2. 12 Jefe de Promoci6n de Culturas y Deportes 2 

C6digo: 2. 13 Jefe de Apoyo a la Familia, Niriez y Adolescencia 2 

C6digo: 2. 14 Jefe de Fomento Productivo 2 
C6digo: 2. 15 Jefe de Emprendimiento, Industrializaci6n y Comercializaci6n 2 

C6digo: 2. 16 Asesor de Prefectura 1 

C6digo: 2. 17 Jefe de Documentaci6n y Archivo 1 
C6digo: 2. 18 Jefe de Planificaci6n Estrateqica y Operativa 1 
Codiqo: 2. 19 Jefe de Compras Publlcas, Proveeduria y Control de Bienes 1 
C6digo: 2. 20 Jefe de Tecnologia de Informaci6n y Comunicaci6n 1 
C6digo: 2. 21 Jefe de Servicios Generales 1 
C6digo: 2. 22 Jefe de Presupuesto 1 
C6digo: 2. 23 Tesorero General 1 
C6digo: 2. 24 Contador General 1 
C6digo: 2. 25 Jefe de Estudios y Construcciones 1 
C6digo: 2. 26 Jefe de Mecanica y Mantenimiento de Equipo 1 
C6digo: 2. 27 Jefe de Promoci6n de Culturas y Deportes 1 
C6digo: 2. 28 Jefe de Apoyo a la Familia, Niriez y Adolescencia 1 
C6digo: 2. 29 Jefe de Fomento Productivo 1 
C6digo: 2. 30 Jefe de Emprendimiento, Industrializaci6n y Comercializaci6n 1 

Abogado 2 
C6digo: 2. 31 Auditor 2 
C6digo: 2. 32 Analista de Planificaci6n 2 
C6digo: 2. 33 Analista de Administraci6n 2 
C6digo: 2. 34 Analista de Talento Humano 2 
C6digo: 2. 35 Analista de Tecnologia de Informaci6n y Comunicaci6n 2 
C6digo: 2. 36 Analista de Presupuesto 2 
C6digo: 2. 37 Analista de Estudios y Construcciones 2 
C6digo: 2. 38 Analista de Desarrollo Sustentable 2 
C6digo: 2. 39 Analista de Gesti6n Ambiental 2 
C6digo: 2. 40 Contador 2 
C6digo: 2. 41 Comunicador Social 2 
C6digo: 2. 42 Fiscalizador 2 
C6digo: 2. 43 Promotor Social y Comunitario 2 
C6digo: 2. 44 Promotor Cultural y Deportivo 2 
C6digo: 2. 45 Trabaiador Social 2 
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GOBIERNO AUTONOMO 

DESCENTRALIZADO 
PROVINCIAL  DE 

PASTAZA  

C6digo: 2. 46 

C6digo: 2. 47 

C6digo: 2. 48 

C6digo: 2. 49 

C6digo: 2. 50 

C6digo: 2. 51 

C6digo: 2. 52 

C6digo: 2. 53 

C6digo: 2. 54 

C6digo: 2. 55 

C6digo: 2. 56 

C6digo: 2. 57 

C6digo: 2. 58 

C6digo: 2. 59 

C6digo: 2. 60 

C6digo: 2. 61 

C6digo: 2. 62 

Abogado 1 

Auditor 1 

Analista de Planiflcacion 1 

Analista de Administraci6n 1 

Analista de Talento Humano 1 

Analista de Tecnologfa de Informacion y Comunicaci6n 1 

Analista de Presupuesto 1 

Analista de Estudios y Construcciones 1 

Analista de Desarrollo Sustentable 1 

Analista de Gestion Ambiental 1 

Contador 1 

Comunicador Social 1 

Fiscalizador 1 

Promotor Social y Comunitario 1 

Promotor Cultural y Deportivo 1 

Trabajador Social 1 

C6digo: 3 Grupo Ocupacional: NO PROFESIONAL 

Comprende los niveles y puestos de naturaleza no profesional del 

Gobierno Aut6nomo Descentralizado Provincial de Pastaza 

C6digo: 3. 01 Asistente Administrativo 2 
C6digo: 3. 02 Guardatmacen 2 
C6digo: 3. 03 Dibujante 2 

C6digo: 3. 04 Secretaria Ejecutiva 2 
C6digo: 3. 05 Tecnico en Prornoclon Social y Comunitario 2 
C6digo: 3. 06 Tecnico en Gesti6n Ambiental 2 

C6digo: 3. 07 Tecnico en Archivo 2 
C6digo: 3. 08 Tecnico en Informatica 2 

C6digo: 3. 09 Top6grafo 2 
C6digo: 3. 10 Asistente Administrativo 1 
C6digo: 3. 11 Guardalrnacen 1 
C6digo: 3. 12 Dibujante 1 
Codiqo: 3. 13 Secretaria Ejecutiva 1 
C6digo: 3. 14 Tecnico en Promocion Social y Comunitario 1 
C6digo: 3. 15 Tecnico en Gestion Ambiental 1 

C6digo: 3. 16 Tecnico en Archivo 1 

C6digo: 3. 17 Tecnico en Informatica 1 

Codiqo: 3. 18 Topoqrafo 1 
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GOBIERNO AUTONOMO 
DESCENTRALIZADO 
PROVINCIAL  DE 

PASTAZA  

4. IDENTIFICACION DE LOS PLJESTOS POR GRADO Y REMLJNERACION 

MENSUAL UNIFICADA 

Grupo  
Ocupacional  7 2  3   4  5   6   8 1 GRADOS 9  [10  I 
DIRECTIVO  

NOMBRE DEL PUESTO  

Directivo  X Prefecto Provincial 

X Directivo Viceprefecto Provincial 

Directivo Procurador General (Sindico) X  

Directivo Secretario General X  

X Directivo Director de Planificaci6n 

Directivo Director de Comunicaci6n Social X  

X Directivo Directora de Auditorfa Interna 

Directivo Director Administrativo X  

Directivo Director de Talento Humano X  

Directivo Director Financiero X  

Directivo Director de Fiscalizaci6n X  

Directivo Director de Obras Publicas X  

Directivo Director de Desarrollo Social X  

Directivo Director de Desarrollo Sustentable X  

Directivo Director de Gesti6n Ambiental X  

Grupo  
Ocupacional  4 1   2   3   6   7  10 5   8   9 GRADOS

PROFESIONAL 

NOMBRE DEL PUESTO 

Profesional Asesor de Prefectura 1   2  

profesional Jefe de Documentaci6n y Archivo 1   2  

Profesional Jefe de Planificaci6n Estrateqica y 1   2  
Operativa  

Profesional  Jefe de Compras Publicas 2  
Proveeduria y Control de Bienes  

Profesional  

1  

Jefe de Tecnologia de la 1   2  
Informaci6n y Comunicaci6n  

Profesional  Jefe de Servicios Generales 1   2  

Profesional Jefe de Presupuesto 1   2  

Profesional Tesorero General 1   2  

Profesional Contador General 1   2  

Profesional Jefe de Estudios y Construcciones 1   2  
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GOBIERNO AUTONOMO 
DESCENTRALIZADO 
PROVINCIAL  DE 

PASTAZA  

Profesional Jefe de Mecanica y Mantenimiento 

de Eouioo 

1 2 

Profesional Jefe de Promoci6n de Culturas y 

Deportes 

1 2 

Profesional Jefe de Apoyo a la Familia, Niliez y 

Adolescencia 

1 2 

Profesional Jefe de Fomento Productivo 1 2 

Profesional Jefe de Emprendimiento, 

Industrializaci6n y Comercializaci6n 

1 2 

Grupo 
Ocupacional 

PROFESIONAL 
GRADOS 1 2  3  4 5  6  7  8  9  10 

Profesional Abogado 1 2 

Profesional Auditor 1 2 

Profesional Analista de Planificaci6n 1 2 

Profesional Analista de Administraci6n 1 2 

Profesional Analista de Talento Humano 1 2 

Profesional Analista de Tecnologia de 

Informaci6n v Comunicaci6n 

1 2 

Profesional Analista de Presupuesto 1 2 

Profesional Analista de Estudios y 

Construcciones 

1 2 

Profesional Analista de Desarrollo Sustentable 1 2 

Profesional Analista de Gesti6n Ambiental 1 2 

Profesional Contador 1 2 

Profesional Comunicador Social 1 2 

Profesional Fiscalizador 1 2 

Profesional Promotor Social y Comunitario 1 2 

Profesional Promotor Cultural y Deportivo 1 2 

Profesional Trabajador Social 1 2 

Grupo 
Ocupacional 

NO 
GRADOS 1 2  3  4 5  6  7  8  9  10 

PROFESIONAL 

NOMBRE DEL PUESTO 

No Asistente Administrativo 1 2 
Profesional 

No Dibujante 1 2 
Profesional 

No Guardalrnacen 1 2 
Profesional 

No Secretaria Ejecutiva 1 2 
Profesional 

No Tecnico en Promoci6n Social y 1 2 
Profesional Comunitario 

No Tecnico en Gesti6n Ambiental 1 2 
Profesional 

No Tecnico en Archivo 1 2 
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GOBIERNO AUTONOMO 

DESCENTRALIZADO 
PROVINCIAL  DE 

PASTAZA  

Profesional 

No 
Profesional 

Tecnico en Informatica 1 2 

No 
Profesional 

Top6grafo 1 2 

5. VALORACION DE LOS PUESTOS POR GRADOS  

GRADOS 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

Remuneraci6n 
Mensual 
Unificada 

US $ 

700 900 1100 1300 1600 2000 2400 3500 4800 6000 

6.  ESPECIFICACION DE PUESTOS CONFORME Al CODIGO, GRUPO 
OCUPACIONAl, TiTULO DEL PUESTO, NATURAlEZA DEL TRABAJO, 
TAREAS TiplCAS DEL PUESTO Y REQUISITOS MiNIMOS PARA OCUPAR 
EL PUESTO 

CODIGO: 1 GRUPO OCUPACIONAL: DIRECTIVO 

1.01 TITULO DEL PUESTO: Prefecta 0  Prefecto Provincial 

NATURALEZA DEL TRABAJO  
Ejercer la Funci6n Ejecutiva del Gobierno Aut6nomo Descentralizado Provincial de Pastaza,  
conforme 10 establecido en el C6digo Orqanico de Organizaci6n Territorial, Autonornla y  
Descentralizaci6n.  

TAREAS T\PICAS:  

Las establecidas en los articulos 49 y 50 del C6digo Orqanico de Organizaci6n Territorial,  

Autonomia y Descentralizaci6n y las serialadas en el Reglamento Orqanicc y Funcional del  

Gobierno Aut6nomo Descentralizado Provincial de Pastaza.  

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO: 

o  Los establecidos en la Constituci6n de la Republica, el COOTAD Ydernas Leyes. 
o Haber ganado las elecciones y haberse posesionado del cargo. 

Q3:)-
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GOBIERNO AUTONOMO 

DESCENTRALIZADO 
PROVINCIAL  DE 

PASTAZA  

CODIGO: 1 GRUPO OCUPACIONAL: DIRECTIVO 

1.02 TITULO DEL PUESTO: Viceprefecta 0  Viceprefecto Provincial 

NATURALEZA DEL TRABAJO 
Ejercer, en ausencia del Prefecto Provincialla Funci6n Ejecutiva del Gobierno Aut6nomo 

Descentralizado Provincial de Pastaza, conforme 10 establecido en el C6digo Orqanico de 

Orqanlzacion Territorial, Autonomia y Descentralizaci6n. 

TAREAS TipICAS: 

Las establecidas en los artlculos 51 y 52 del C6digo Orqanico de Organizaci6n Territorial, 

Autonomia y Descentralizaci6n y las serialadas en el Reglamento Orqanico y Funcional del 

Gobierno Aut6nomo Descentralizado Provincial de Pastaza. 

REQUISITOS MiNIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO: 

o   Los establecidos en la Constituci6n de la Republica, el COOTAD y dernas Leyes. 
Haber ganado las elecciones y haberse posesionado del cargo. 
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GOBIERNO AUTONOMO 

DESCENTRALIZADO 

PROVINCIAL  DE 

PASTAZA  

C6DIGO: 1 

1.03 

GRUPO OCUPACIONAL: DIRECTIVO 

TITULO DEL PUESTO: Procuradora 0  Procurador General (Sindica/o) 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Direcci6n, ejecuci6n, supervision y control de labores relacionadas con asuntos jurfdicos del 

Gobierno Autonomo Descentralizado Provincial de Pastaza 

TAREAS TIPICAS: 
o   Ejercer la representacion judicial del GADPPz conjuntamente con ella prefecta 0 

prefecto 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 10  soliciten. 

o   Asumir la defensa judicial del GADPPz y de sus servidores en asuntos oficiales. 

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

o  Emitir dictamenes de su competencia. 

o  Dirigir la ernision y edici6n de boletines que contengan la leqislacton del GADPPz. 

o   Distribuir y supervisar la realizacion de trabajos especializados del personal del area 
jurfdica. 

o  Coordinar las actividades con las Direcciones, Departamentos y dernas Unidades 
Administrativas del GADPPz. 

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO: 

o  Doctor en Jurisprudencia 0  Abogado. 

o  Experiencia profesional en el sector publico de 5 arios. 
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GOBIERNO AUTONOMO 

DESCENTRALlZADO 
PROVINCIAL  DE 

PASTAZA  

CODIGO: 1 

1.04 

GRUPO OCUPACIONAl: DIRECTIVO 

TiTULO DEL PUESTO: Secretaria 0  Secretario General 

NATURAlEZA DEL TRABAJO 

Direccion, ejecucion, supervision y control de labores relacionadas con asuntos de la Secretaria 
del Consejo Provincial de Pastaza y de la Prefectura. 

TAREAS TipICAS: 

o   Dirigir, organizar, ejecutar, supervisar, las labores de la Secretaria del Consejo 
Provincial de Pastaza. 

o  Asistir a las sesiones del Consejo Provincial y actuar como secretario. 

o  Redactar y suscribir las aetas de las sesiones. 

o  Redactar y dar trarnite a las ordenanzas, acuerdos y resoluciones hasta su 
prornulqacion. 

o  Preparar documentos y materiales necesarios para los miembros del Consejo y 
Comisiones y convocar a las sesiones. 

o  Certificar las aetas, ordenanzas, acuerdos y resoluciones. 

o  Mantener actualizado el archivo de documentos y comunicaciones del Gobierno 
Autonorno Descentralizado Provincial de Pastaza. 

o  Poner fe de presentacion a todos los documentos 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 Gobierno Autonorno Descentralizado Provincial de Pastaza, y mas 
funciones dispuestas en el Reglamento Orqanico Funcional del GADPPz. 

REQUISITOS MiNIMOS PARA OCUPAR El PUESTO: 

o  Doctor en Jurisprudencia 0  Abogado 

o  Experiencia profesional en el sector publico de 5 aries. 
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GOBIERNO AUTONOMO 

DESCENTRALIZADO 

PROVINCIAL  DE 

PASTAZA  

CODIGO: 1  GRUPO OCUPACIONAL: DIRECTIVO 

1.05  TITULO DEL PUESTO: Directora 0  Director de Planificaci6n 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Direcci6n, ejecuci6n, supervisi6n y control de labores de planificaci6n y elaboraci6n de 
proyectos del Gobierno Aut6nomo Descentralizado Provincial de Pastaza. 

TAREAS TIPICAS: 

o   Dirigir la formulaci6n del Plan de Desarrollo Participativo y de Ordenamiento Territorial 
de la Provincia de Pastaza. 

o   Actuar como Secretario Tecnico del Consejo de Planificaci6n Provincial. 
o   Dirigir y coordinar la formulaci6n del Plan Operativo Anual del GADPPz. 
o   Asesorar ala prefecta 0  prefecto y al Consejo Provincial en la formulaci6n de pollticas y 

planes institucionales. 
o   Asesorar y proporcionar metodologias para la elaboraci6n de planes, programas y 

proyectos a las diferentes unidades administrativas del GADPPz. 
o   Programar, dirigir y supervisar las investigaciones sobre la problernatica socio­

econ6mica de la provincia. 
o   Coordinar la ejecuci6n de estudios e investigaciones para la prestaci6n de servicios 

publicos, a traves de los programas y proyectos del GADPPz. 
o   Participar en coordinaci6n con la Direcci6n Financiera, en la elaboraci6n de la pro 

forma presupuestaria del GADPPz. 
o   Establecer y dirigir los sistemas de seguimiento y de evaluaci6n de resultados, de 

planes, programas y proyectos del GADPPz. 
o   Incorporar los nuevos proyectos que se definan sobre la base de la informaci6n 

proporcionada por las unidades administrativas y que no estuvieren contemplados en el 
plan operativo anual. 

o   Informar peri6dicamente a la prefecta 0  prefecto provincial sobre el avance en la 
ejecuci6n de los planes, programas y proyectos y sugerir las medidas correctivas 
necesarias. 

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO: 

o  Titulo de Economista, Ingeniero Administrador, Ingeniero Comercial, Arquitecto 0 

Ingeniero Civil. 
o  Experiencia profesional en planificaci6n en el sector publico de 5 aries. 
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GOBIERNOAUTONOMO 

DESCENTRALIZADO 
,  PROVINCIAL  DE~ ,1';\. PASTAZA  

CODIGO: 1 

1.06 

GRUPO OCUPACIONAL: DIRECTIVO 

TITULO DEL PUESTO: Directora 0  Director de Comunicaci6n Social 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Direcci6n, ejecuci6n, supervisi6n y control de labores de Comunicaci6n y Relaciones Publicas 
del Gobierno Aut6nomo Descentralizado Provincial de Pastaza. 

TAREAS TIPICAS: 

o   Dirlqir, organizar, coordinar y controlar las actividades de prornocion clvica, prensa y 
publicidad del GADPPz. 

o  Asesorar al Prefecto en aspectos de promoci6n civica, prensa y publicidad y promover 
la polltica de comunicaci6n social institucional, proyectandola hacia los miembros del 
Consejo Provincial y a la opini6n publica. 

o  Elaborar y difundir boletines informativos para los medios de comunicaci6n colectiva. 
o   Coordinar los actos protocolarios y sociales organizados por el GADPPz. 
o   Organizar y coordinar las actividades de relaciones publicas en los certarnenes 

provinciales, nacionales e internacionales, tales como: seminarios, cursos, 
conferencias, y otros eventos organizados por el GADPPz. 

o  Coordinar las actividades que realiza el GADPPz, que hacen referencia e involucran la 
participaci6n de los medios de comunicaci6n social. 

o  Disefiar, elaborar y difundir carnparias de promoci6n de las actividades del Gobierno 
Provincial. 

o  Apoyar todas las estrategias y actividades que propendan a mantener una imagen 
positiva del GADPPz. 

o  Elaborar y difundir la publicidad, avisos, felicitaciones y agradecimientos para su 
publicaci6n en los medios de comunicaci6n. 

o  Presentar peri6dicamente informes de sus principales labores al Prefecto Provincial. 

REQUISITOS IVlINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO: 

o  Titulo de Doctor 0  Licenciado en Comunicaci6n Social 0  Periodismo 

o   Experiencia profesional en comunicaci6n social de 5 alios. 
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GOBIERNO AUTONOMO 

DESCENTRALIZADO 

PROVINCIAL  DE 

PASTAZA  

CODIGO: 1 GRUPO OCUPACIONAL: DIRECTIVO 

1.07 TITULO DEL PUESTO: Directora 0  Director de Auditora Interna 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Planificaci6n, direcci6n, supervisi6n y control de labores de Auditorla Interna del Gobierno 
Aut6nomo Descentralizado Provincial de Pastaza. 

TAREAS TlpICAS: 

o   Evaluar en forma permanente el funcionamiento de los controles internos establecidos 
por la administraci6n del GADPPz y recomendar las medidas que signifiquen mejorar 
su efectividad. 

o   Elaborar el Plan Anual de Auditoria y poner en conocimiento de la prefecta 0  prefecto 
provincial y de la Contralorfa General del Estado, para efectos de su aprobaci6n, 
coordinaci6n y control. 

o   Promover la adopci6n de instrumentos de autocontrol - metas e indicadores - en las 
unidades operativas del GADPPz. 

o   Verificar la existencia de adecuados sistemas de informaci6n, registro y control que 
generen productos oportunos y veraces. 

o  Evaluar la aplicaci6n de la estructura de control interne de los sistemas y subsistemas 
administrativo, financiero, tecnico e informatico. 

o  Controlar el cumplimiento del Reglamento Orqanico Funcional, asi como de los 
manuales, instructivos, normas tecnicas, procedimientos y dernas disposiciones de 
caracter interno, de caracter general y especial. 

o   Analizar los sistemas y procesos del GADPPz, revisando con posterioridad a las 
operaciones efectuadas, verificando su legalidad, veracidad, autenticidad y 
conformidad con las pollticas, estrategias, planes, programas, presupuestos y 
disposiciones legales vigentes. 

o   Controlar el cumplimiento de las disposiciones jurfdicas que norman la contrataci6n y 
ejecucion de proyectos y obras realizadas por el GADPPz. 

o   Asesorar a la prefecta 0  prefecto provincial, al Consejo Provincial y dernas Unidades 
Administrativas del GADPPz en asuntos de su competencia y su especializaci6n, 
cuando Ie sean requeridos, y arbitrar las medidas de control interno para el correcto 
manejo de los fondos, bienes y valores. 

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO: 

o  Titulo de Doctor 0  Licenciado en Auditoria 

o  Experiencia profesional en auditorla de 5 anos. 
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GOBIERNO AUTONOMO 

DESCENTRALIZADO 
-c PROVINCIAL  DE.~. / t;\ 'I,. PASTAZA• 

C6DIGO: 1 GRUPO OCUPACIONAL: DIRECTIVO 

1. 08  TiTULO DEL PUESTO: Directora 0  Director Administrativo 

NATURAlEZA DEL TRABAJO 

Planificaci6n, direcci6n y control de labores de apoyo administrativas del Gobierno Aut6nomo 
Descentralizado Provincial de Pastaza. 

TAREAS TipICAS: 

o   Programar, dirigir y supervisar la ejecuci6n de actividades, relacionadas con los 
servicios de apoyo administrativo del GADPPz. 

o   Proporcionar un oportuno y eficiente servicio de apoyo que permita un funcionamiento 
apropiado de todas las unidades y dependencias del GADPPz. 

o   Dirigir la aplicaci6n del sistema de compras publicas, el ingreso, custodia, 
mantenimiento, identificaci6n, distribuci6n de los bienes muebles, suministros y 
materiales a las diferentes unidades del GADPPz. 

o   Dirigir y coordinar la prestaci6n de los servicios generales para el normal 
desenvolvimiento de las actividades del GADPPz. 

o   Dirigir y supervisar la elaboraci6n del Plan Anual de Compras del GADPPz. 

o   Dirigir y supervisar la elaboraci6n del sistema de informaci6n y comunicaci6n del 
GADPPz. 

o   Establecer mecanismos de coordinaci6n que permitan la integraci6n de esfuerzos del 
GADPPz con otras entidades y organismos del sector publico y privado, en materia 
adrninistrativa y de tecnologfa de informacion y comunicaci6n. 

o   Participar en el proceso de contrataci6n de consultorfa y de obras de acuerdo a las 
disposiciones de las respectivas leyes, ordenanzas, reglamentos y otras disposiciones 
del GADPPz. 
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.   ..  GOBIERNOAUTONOMO 

~  
• 

.,. 

c: ~'1j  

DESCENTRALIZADO 
PROVINCIAL  DE 

PASTAZA 

CODIGO: 1 GRUPO OCUPACIONAL: DIRECTIVO 

1.09 TiTULO DEL PUESTO: Directora 0 Director de Administraci6n del 
Talento Humano 

NATURAlEZA DEL TRABAJO 
Administraci6n del Sistema Integrado de Desarrollo del Talento Humano del Gobierno 
Aut6nomo Descentralizado Provincial de Pastaza. 

TAREAS TIPICAS: 

o   Asesorar a la prefecta 0  prefecto provincial y dernas funcionarios del GADPPz en 
aspectos relacionados con el Sistema Integrado de Desarrollo del Talento Humano, y 
todos sus subsistemas componentes, y en la aplicaci6n de las normas legales 
pertinentes, en coordinaci6n con el procurador general (sindico). 

o   Disenar y ejecutar actividades de reclutamiento, selecci6n, evaluaci6n del desemperio 
y capacitaci6n del personal del GADPPz. 

o   Preparar informes previos al ingreso y ascensos del personal, una vez realizada la 
calificaci6n. 

o   Elaborar y mantener actualizado un registro de personal elegible. 
o   Disefiar e implantar los procesos tecnicos de evaluaci6n del desemperio del personal 

del GADPPz. 
o   Efectuar evaluaciones de desemperio para promociones y otros movimientos de 

personal. 
o   Coordinar la elaboraci6n y ejecuci6n el plan anual de capacitaci6n, en funci6n de las 

necesidades de las diversas unidades administrativas del GADPPz. 
o   Elaborar e implantar manuales e instructivos de selecci6n, evaluaci6n y capacitaci6n. 
o   Elaborar, aplicar y mantener actualizado el manual de c1asificaci6n y valoraci6n de 

puestos, as! como la escala de remuneraciones del personal del GADPPz, de 
conformidad a las disposiciones legales vigentes. 

o   Procesar solicitudes de vacaciones, licencias, permisos y demas movimientos de 
personal del GADPPz, y emitir los reportes correspondientes. 

o   Procesar los estlrnulos y sanciones de acuerdo a normas y reglamentos vigentes. 
o   Elaborar las respectivas liquidaciones de haberes de los servidores cesantes, de 

conformidad con las leyes y normas pertinentes. 
o   Elaborar los respectivos cuadros para la licencia por vacaciones en coordinaci6n con 

los dernas unidades del GADPPz. 
o   Elaborar planes de seguridad e higiene del trabajo para el personal del GADPPz. 
o   Elaborar manuales e instructivos sobre seguridad e higiene del trabajo. 
o   Asesorar y apoyar en los tramites relacionados con el lESS, sobre entradas y salidas 

de empleados y trabajadores. 
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GOBIERNO AUTONOMO 

DESCENTRALIZADO 
PROVINCIAL  DE 

PASTAZA  

CODIGO: 1  GRUPO OCUPACIONAL: DIRECTIVO 

1. 10  TITULO DEL PUESTO: Director Financiero 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Planificaci6n, direcci6n, supervisi6n y control de labores econ6mico - financieras del Gobierno 
Aut6nomo Descentralizado Provincial de Pastaza. 

TAREAS TIPICAS: 

o  Dirigir, organizar y canalizar la gesti6n del Sistema Integrado de Administraci6n 
Financiera, y de los Subsistemas de Presupuesto, Rentas, Tesoreria, Credito Publico y 
Contabilidad. 

o  Dirigir, coordinar, integrar y orientar con base a las politicas del Consejo Provincial y de 
la prefecta 0  prefecto provincial, la acci6n financiera del GADPPz. 

o   Requerir los informes que fueren necesarios para ejercer el control del avance de los 
planes, programas, proyectos, presupuestos, contratos y convenios interinstitucionales 
y adoptar las decisiones que aseguren su avance y cumplimiento. 

o   Proponer a la prefecta 0  prefecto provincial las acciones necesarias para la adecuada 
marcha de las actividades financieras del GADPPz. 

o  Establecer mecanismos de coordinaci6n que permitan la integraci6n de esfuerzos del 
GADPPz con otras entidades y organismos del sector publico y privado, para la 
ejecuci6n de los planes, programas y proyectos, en materia financiera. 

o  Asesorar a los niveles legislativo y ejecutivo del GADPPz en materia financiera. 

o  Participar en el proceso de contrataci6n para la adquisici6n de bienes y servicios u 
obras de acuerdo a las disposiciones de las respectivas leyes, ordenanzas, 
reglamentos y otras disposiciones del GADPPz, en materia financiera. 

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO: 

o   Doctor 0  Licenciado en Administraci6n, Contabilidad y Auditorfa, Ingeniero Comercial. 
Ingeniero en Administraci6n 0  Economista. 

o  Experiencia orotesional en administraci6n financiera de 5 aries. 
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GOBIERNO AUTONOMO 

DESCENTRALIZADO 
PROVINCIAL  DE 

PASTAZA  

CODIGO: 1 GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL 

1. 11 TITULO DEL PUESTO: Directora 0  Director de Fiscalizaci6n 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Desarrollar actividades relacionadas con la fiscalizaci6n de obras publicas del Gobierno 
Aut6nomo Descentralizado Provincial de Pastaza. 

TAREAS TIPICAS: 

o  Controlar y supervisar la carrecta realizaci6n de las obras que se ejecuten por 
administraci6n directa 0  par contrato y el cumplimiento par parte de los contratistas 0 

concesionarios de las obligaciones y especificaciones contractuales. 

o  Exiqir el cumplimiento de las especificaciones tecnicas de las obras, estableciendo 
procedimientos de control y supervisi6n sobre los ensayos de materiales y usos de 
equipos. 

o  Informar a la prefecta 0  prefecto provincial y al Director de Obras Publicas sobre el 
cumplimiento del cronograma, avance de obras y dernas especificaciones, y reportar 
cualquier incumplimiento a fin de proceder conforme 10  previsto en la Ley del Sistema 
Nacional de Contrataci6n Publica. 

o   Preparar informes mensuales de los resultados de la fiscalizaci6n de obras en proceso, 
o fiscalizaci6n de contratistas y presentarlos a la directora 0  director de obras publicas 
y a la prefecta 0  prefecto provincial. 

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO: 

o   Titulo de Ingeniero Civil 0  Arquitecto 

o  Experiencia de 5 aries en labores profesionales de fiscalizaci6n. 
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GOBIERNO AUTONOMO 

DESCENTRALIZADO 
PROVINCIAL  DE 

PASTAZA  

CODIGO: 1 GRUPO OCUPACIONAl: DIRECTIVO 

1. 12 TiTULO DEL PUESTO: Directora 0  Director de Obras Publicas 

NATURAlEZA DEL TRABAJO 

Planificaci6n, direcci6n y control de las obras publicas del Gobierno Aut6nomo Descentralizado 

Provincial de Pastaza. 

TAREAS TipICAS: 

o  Dirigir y programar la realizaci6n de las obras publicas del GADPPz. 

o  Controlar y coordinar las labores del GADPPz, relacionadas con obras publicas. 
o  Presentar, en coordinaci6n con la Direcci6n de Planificaci6n, a la prefecta 0  prefecto 

provincial, el programa anual de obras, para que sea puesto a consideraci6n del 
Consejo de Planificaci6n Provincial, y posteriormente al Consejo Provincial. 

o  Dirigir y controlar la realizaci6n de las obras que se ejecutan por administraci6n directa 

y por contrato, y vigilar el cumplimiento por parte de los contratistas 0  concesionarios 
de las obligaciones y especificaciones contractuales, en coordinaci6n con la Direcci6n 

de Fiscalizaci6n. 

o   Integrar las comisiones tecnicas 0  comites correspondientes, que sean disgustos por la 
prefecta 0  prefecto provincial. 

o   Participar en la elaboraci6n de 10 pliegos (terminos de referencia) relacionados con 
estudios y obras publicas. 

o   Autorizar el trarnite de planillas de pago de obras por administraci6n directa, sequn el 
avance de obra, en coordinaci6n con la Direcci6n de Fiscalizaci6n. 

o   Realizar la recepci6n provisional y definitiva de las obras publicas, previo informe de la 
Direcci6n de Fiscalizaci6n. 

o   Verificar que los trabajos de las obras se realicen de acuerdo a los disenos y 
especificaciones tecnicas previamente definidos. 

o  Supervisar las obras de vialidad, infraestructura social, salud, educaci6n, recreaci6n, 
deportes y otras, e informar peri6dicamente a la prefecta 0  prefecto provincial. 

o   Presentar informes mensuales, con juntamente con el Director de Fiscalizaci6n, a la 

prefecta 0  prefecto provincial, sobre el avance de las obras en ejecuci6n, por 

administraci6n directa y por contrato. 

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR El PUESTO: 

o   Titulo de Ingeniero Civil 0  Arquitecto 

o   Experiencia profesional en estudios y construcciones viales y civiles de 5 aries 
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GOBIERNO AUTONOMO 

DESCENTRALIZADO 
PROVINCIAL  DE 

PASTAZA  

C6DIGO: 1 

1. 13 

GRUPO OCUPACIONAL: DIRECTIVO 

TITULO DEL PUESTO: Directora 0 Director de Desarrollo Social 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Planificaci6n, direcci6n y control de labores de desarrollo social de la Provincia de Pastaza, 

especialmente en el area rural. 

TAREAS TlpICAS: 

o  Establecer, conjuntamente con la Direcci6n de Planificaci6n, las polfticas, objetivos y 
estrategias del GADPPz, para conseguir el desarrollo social de la Provincia de Pastaza. 

o  Promover y coordinar la formulaci6n y ejecuci6n conjunta de proyectos de desarrollo 
social en la Provincia de Pastaza, con entidades publicas y privadas afines. 

o  Impulsar la creaci6n de un sistema integrado de desarrollo social de la Provincia de 
Pastaza, coordinando acciones con los dernas GADs de la Provincia, y organizaciones 

no gubernamentales. 

o   Promover la organizaci6n y participacion de la poblaci6n de la provincia, en las areas 
de la mujer, la niriez y adolescencia, discapacidades y otras areas, en la ejecuci6n de 

proyectos de desarrollo social. 
o  Emprender acciones de difusi6n de la polltica social del GADPPz, en coordinaci6n con 

la Direcci6n de Comunicaci6n Social. 

o  Promover la aplicaci6n de pollticas publicas para lograr el desarrollo de los grupos 

vulnerables en desventaja. 
o  Realizar proyectos de promoci6n social en las circunscripciones de las parroquias 

rurales de la Provincia de Pastaza. 
o  Programar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar la ejecuci6n de programas y 

proyectos relacionados con genero, familia, niriez y adolescencia. 

o  Coordinar las actividades de comunicaci6n y difusi6n culturales y deportivos que se 

desarrollan en los diversos organismos del sector educativo de la provincia. 
o  Establecer sistemas de control que permitan verificar el cumplimiento cuantitativo y 

cualitativo de los programas y proyectos de desarrollo social. 

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO: 

o  Titulo de profesional en Ciencias de la Educaci6n, Sociologia 0  Medicina 

o  Experiencia profesional en desarrollo social de 5 aries. 
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GOBIERNO AUTONOMO 

DESCENTRALIZADO 
PROVINCIAL  DE 

PASTAZA  

CODIGO: 1  GRUPO OCUPACIONAL: DIRECTIVO 

11.  14  TiTULO DEL PUESTO: Directora 0 Director de Desarrollo Sustentable 

I 

NATURAlEZA DEL TRABAJO 

Planificaci6n, direcci6n y control de labores de desarrollo econ6mico y comunitario de la 
Provincia de Pastaza, especialmente en las areas rurales. 

TAREAS T[PICAS: 
o   Impulsar el desarrollo del sector productivo industrial y comercial de la Provincia de 

Pastaza. 

o   Coordinar con organismos nacionales e internacionales, conjuntamente con la Unidad 
de Asesoria Tecnica y la Direcci6n de Planificaci6n, la cooperaci6n de apoyo tecnico y 
financiero para realizar programas de mejoramiento de la productividad en el sector 
industrial de la Provincia de Pastaza; 

o   Crear herramientas que apoyen a las pequerias y medianas empresas de la Provincia 
de Pastaza en todo 10 relacionado con la mejora de la productividad, calidad e 
innovaci6n tecnol6gica, a traves de capacitaci6n y asistencia tecnica que permita a las 
empresas un futuro sostenible, en concordancia con aspectos sociales y 
medioambientales. 

o   Establecer conjuntamente con la Direcci6n de Planificaci6n, las pollticas, objetivos y 
estrategias del Gobierno Aut6nomo Descentralizado Provincial de Pastaza, para 
conseguir el desarrollo econ6mico y comunitario de la provincia. 

o   Desarrollar pollticas y mecanismos de apoyo para la generaci6n de empleo en el sector 
industrial y comercial de la Provincia de Pastaza. 

o   Coordinar con entidades publlcas y privadas, para la formulaci6n y ejecuci6n conjunta 
de proyectos de desarrollo econ6mico y comunitario en la Provincia de Pastaza. 

o   Impulsar el emprendimiento y desarrollo de pequerias y medianas empresas en la 
Provincia de Pastaza a traves de politicas y herramientas de apoyo para optirnizar las 
oportunidades de acceso al mercado nacional e internacional. 

o   Gestionar recursos no reembolsables de cooperaci6n nacional e internacional, para 
destinarlos a programas y proyectos de fortalecimiento de las areas turlsticas de la 
Provincia de Pastaza. 

24  

Manual de C/asificaci6n y Valoraci6n de Puestos del GADPPz 

Direcci6n: Francisco de  Orellana 739 y 27 de  Febrero •  Puyo ­ Pastaza 

Telefonos: (593) 03 2885  380 •  2883 830  Fax: 2886  179 

Sitio web: www.pastaza.gob.ec e­mail: gadppz@pastaza.gob,ec 



GOBIERNO AUTONOMO 

DESCENTRALIZADO 
PROVINCIAL  DE 

PASTAZA  

C6DIGO: 1 

1. 15 

GRUPO OCUPACIONAL: DIRECTIVO 

TITULO DEL PUESTO: Directora 0 Director de Gesti6n Ambiental 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Direcci6n, ejecuci6n y control de labores relacionadas con la gesti6n ambiental de la Provincia 
de Pastaza, a cargo del Gobierno Aut6nomo Descentralizado Provincial de Pastaza. 

TAREAS TIPICAS: 

o Coordinar las polfticas y normas necesarias para el control y evaluaci6n de los 
impactos ambientales producidas por las actividades, obras 0  proyectos que se 
realicen en la Provincia de Pastaza. 

o  Desarrollar aportes tecnicos para la elaboraci6n de las ordenanzas que regulen la 
gesti6n ambiental en la Provincia de Pastaza. 

o  Realizar la zonificaci6n territorial para efectos de control ambiental. 

o  Establecer programas de manejo ambiental y diseriar medidas ambientales especfficas 
para prevenir, controlar y mitigar los impactos ambientales generados por las obras que 
ejecuta el GADPPz, mediante el monitoreo yevaluaci6n. 

o  Elaborar pollticas y regulaciones ambientales que tienen relaci6n con areas naturales 
protegidas para determinar los usos del suelo, y manejo y administraci6n de areas de 
conservaci6n y reserva ecol6gica. 

o  Evaluar respecto a la factibilidad ambiental de las zonas donde se pretenda desarrollar 

proyectos viales, de minerfa y de hidrocarburos. 

o  Mantener relaciones con otros organismos gubernamentales y no gubernamentales, 
vinculados con la protecci6n y manejo ambiental. 

o  Participar en reuniones con entidades encargadas de la preservaci6n del medio 
ambiente y de cuidar y mantener los sitios ecol6gicos. 

o  L1evar adelante acciones encaminadas a fortalecer la participaci6n ciudadana en pro de 
la defensa y conservaci6n de los recursos naturales de la Provincia de Pastaza. 

o  Elaborar y difundir normas sobre saneamiento ambiental y dernas facto res que 

pudiesen afectar la salud y bienestar de la poblaci6n de la Provincia de Pastaza. 
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GOBIERNO AUTONOMO 

DESCENTRALIZADO 

PROVINCIAL  DE 

PASTAZA  

CODIGO: 2 

2.01 

GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL 

TITULO DEL PUESTO: Asesora 0 Asesor de Prefectura 2 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Asesorar a la prefecta 0 prefecto del Gobierno Aut6nomo Descentralizado Provincial de 
Pastaza en materia administrativa, financiera y de los servicios publicos provinciales, y 

coordinar las acciones de la Prefectura. 

TAREAS TIPICAS: 

o   Asesorar a la prefecta 0  prefecto provincial con el fin de garantizar ta observancia de 
normas tecnicas, en las diversas acciones y procesos que Ie competen realizar al 
Gobierno Aut6nomo Descentralizado Provincial de Pastaza, y que tienen relacion con 
las competencias establecidas en la Constituci6n de la Republica, leyes relacionadas, 
ordenanzas, reglamentos y resoluciones del GADPPz. 

o   Coordinar las acciones administrativas puntuales por encargo de la prefecta 0  prefecto 
provincial. 

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO: 

o   Titulo de Tercer Nivel, preferible con especializaci6n en las materias sobre las cuales 
asesorara. 

o   Experiencia profesional de 4 alios en labores afines. 

26  

Manual de Clasificaci6n y Valoraci6n de Puestos del GADPPz 

Direccion: Francisco  de  Orellana 739 y 27 de  Febrero •  Puyo ­ Pastaza 

Telefonos: (593) 03 2885  380 • 2883 830 Fax: 2886 179 

Sitio web: www.pastaza.gob.ec e­mail: gadppz@pastaza.gob.ec 



GOBIERNO AUTONOMO 
DESCENTRALIZADO 

PROVINCIAL  DE 

PASTAZA  

GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAl 

TiTULO DEL PLiESTO: Jefe de Documentaci6n y Archivo 2 

C6DIGO: 2 

1 

2. 02 

NATURAlEZA DEL TRABAJO 

Administrar el sistema de documentaci6n y archivo del Gobierno Aut6nomo Descentralizado 
1  Provincial de Pastaza. 

TAREAS TipICAS: 

o  Administrar el sistema de documentaci6n y archivo del GADPPz, de acuerdo con las 
normas tecnicas existentes para el efecto. 

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

o  Velar por la seguridad, conservaci6n y reserva del archivo general del GADPPz. 

o  Promover reformas 0  aplicaciones tendientes a modernizar los sistemas y 
procedimientos de documentaci6n y archivo. 

o  L1evar un control y seguimiento de los documentos en trarnite, a fin de informar sobre 
su gesti6n y localizaci6n. 

o  Operar los equipos de comunicaci6n utilizados en la transmisi6n y recepci6n de los 
mensajes oficiales del GADPPz. 

REQUISITOS MiNIMOS PARA OCUPAR El PUESTO: 

o  Titulo de Tercer Nivel en Ciencias de la Administraci6n, preferible con especializaci6n 
en Documentaci6n y Archivo. 

o  Experiencia profesional de 4 alios. 
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GOBIERNO AUTONOMO 

DESCENTRALIZADO 
PROVINCIAL  DE 

PASTAZA  

C6DIGO: 2 

2.03 

GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAl 

TiTULO DEL PUESTO: Jefe de Planificaci6n Estrateqica y Operativa 2 

NATURAlEZA DEL TRABAJO 

Ejecuci6n y control de labores relacionadas con el Plan de Desarrollo Participativo, bajo las 
directrices del Director de Planificaci6n y del Consejo de Planificaci6n Provincial. 

TAREAS TIPICAS: 

o  Coordinar la elaboraci6n y actualizacion del Plan Estrateqico del GADPPz. 
o  Coordinar la elaboraci6n y actualizaci6n del Plan de Desarrollo Provincial y de 

Ordenamiento Territorial y los Planes Anuales Operativos del GADPPz. 
o  Coordinar y colaborar con el subsistema de planificaci6n provincial, en la integraci6n 

del plan con los programas y proyectos formulados a nivel cantonal y parroquial rural. 
o  Mantener actualizada la informaci6n provincial de caracter economico, social, 

productivo y de enfoques locales y regionales de genero, edad, pluricultural, con 
material tecnico investigativo de su propia fuente y de otros organismos publicos y 
privados. 

o  Establecer mecanismos id6neos de formulaci6n, ejecuci6n evaluaci6n y seguimiento de 
los programas y proyectos en beneficio de la comunidad de la provincia. 

o  Definir las actividades necesarias a realizarse para el cumplimiento de las metas de 
desarrollo constantes en los planes operativos anuales. 

o  Organizar y mantener actualizada la informaci6n sobre el estado de los programas y 
proyectos que se encuentran en ejecuci6n. 

o  Realizar acciones directas encaminadas a lograr la participaci6n de la ciudadanla, en la 
elaboraci6n del sistema de informaci6n de inversi6n social y utilizaci6n de los recursos 
publicos. 

o  Proponer, polfticas, principios, normas, rnetodos, procedimientos y especificaciones 
que aseguren el desarrollo de proyectos de competencia del GADPPz. 

o  Participar en las comisiones tecnicas para calificaci6n de firmas consultoras 0 

constructoras, y analisis de ofertas tecnico econ6micas para la ejecuci6n de proyectos. 
o  Desarrollar y aplicar metodologfas para realizar la evaluaci6n tecnica econ6mica y 

social de proyectos. 
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PASTAZA 

CODIGO: 2 GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL 

2.04  TITULO DEL PUESTO: Jefe de Compras Pubiicas, Proveeduria y 
Control de Bienes 2 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Desarrollo de labores relacionadas con adquisiciones de bienes muebles, equipos y 

suministros y materiales de acuerdo al requerimiento de las diversas unidadesdel Gobierno 
Aut6nomo Descentralizado Provincial de Pastaza. 

TAREAS TIPICAS: 

o  Elaborar el plan anual de compras (PAC) de bienes muebles, suministros y materiales 
y servicios, en coordinaci6n con las diferentes unidades del GADPPz. 

o  Preparar y tramitar las solicitudes de compras de las diferentes unidades del GADPPz, 
en concordancia con las disposiciones de la Ley Orqanlca del Sistema Nacional de 
Contrataci6n Publica.isu Reglamento General y Resoluciones del Instituto Nacional de 
Contrataci6n Publica (INCOP) a traves del Portal de Compras Publicas. 

o Efectuar verificaciones fisicas peri6dicas de las existencias en bodegas e informar 
sobre las novedades detectadas a la directora 0 director administrativo. 

o  Tramitar las solicitudes de pedidos de suministros, materiales y bienes muebles, en 
forma agil y oportuna. 

o  Mantener actualizado el kardex automatizado de suministros, materiales y bienes, a fin 
de determinar los niveles de existencia. 

o  Recibir e ingresar, previa chequeo de calidad y cantidad, caracteristicas y otros 
requisltos, de todas las adquisiciones de suministros, materiales, bienes muebles y 
equipos, y almacenarlos con las debidas seguridades. 

o Entregar en forma oportuna, los suministros, materiales, bienes muebles y equipos a 
las diversas unidades del GADPPz, de conformidad a sus requerimientos. 

o  Establecer mecanismos de control interno que posibiliten salvaguardar la integridad de 
los bienes y activos fijos. 

o Efectuar los trarnites relacionados con la enajenaci6n y remate de activos fijos del 
GADPPz, de conformidad con las disposiciones legales y normatividad aplicables. 
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PROVINCIAL  DE 

PASTAZA  

CODIGO: 2 GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL 

2.05 TfTULO DEL PUESTO: Jefe de Tecnologfa de Informacion y 

Cornunicacion 2 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Actividades relacionadas con el desarrollo, mantenimiento, operacion y optirnizacion de los 
sistemas de informacion y cornunicacion del Gobierno Autonorno Descentralizado Provincial de 

Pastaza. 

TAREAS TIPICAS: 

o   Planificar, desarrollar, dirigir y controlar el desarrollo, mantenimiento, operacion y 
optirnizacion de un sistema de tecnologfa de informacion y cornunicacion del GADPPz. 

o   Proponer la aplicacion de estrategias y politicas institucionales, para fortalecer el 
desarrollo del sistema de tecnologfa de informacion y comunicaclon del GADPPz. 

o   Realizar el analisis, diserio, jrnplantacion y mantenimiento de los sistemas inforrnaticos, 
sobre la base de las metodologfas formalmente aprobadas y utilizadas en el GADPPz. 

o   Emitir informes tecnicos relacionados con los sistemas lnforrnaticos del GADPPz. 
o   Recomendar la adquisicion de hardware, software baslco y software de aplicaciones, 

sefialando las especificaciones tecnicas basicas, para las diferentes unidades del 
GADPPz. 

o   Administrar la red de procesamiento de datos del GADPPz, a fin de maximizar la 
disponibilidad de las aplicaciones y garantizar tiempos de respuesta adecuados en el 
procesamiento de las transacciones. 

o   Mantener y actualizar la docurnentaclon tecnica de los sistemas desarrollados 0 

adquiridos, as! como la referente a seguridad, integridad, custodia y utllizacion de los 
recursos lnforrnatlcos. 

o   Normar, supervisar y apoyar para el buen uso y operacion de los equipos 
computacionales y aplicaciones automatizadas, en las distintas unidades del GADPPz. 

o   Administrar los recursos y medios informaticos del GADPPz, asegurando la adecuada y 
optima utilizacion y mantenimiento de los mismos. 

o   Planificar y ejecutar, en coordinacion con la Direccion de Planificaci6n y las direcciones 
del nivel operativo, los procesos necesarios para asegurar progresivamente la 
prestacion de servicios electronicos y redes inalambricas de banda ancha en espacios 
publicos de la Provincia de Pastaza, especialmente en las zonas rurales. 
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GOBIERNO AUTONOMO 
DESCENTRALIZADO 
PROVINCIAL  DE 

PASTAZA  

CODIGO: 2 

2.06 

GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL 

TITULO DEL PUESTO: Jefe de Servicios Generales 2 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Desarrollar aetividades que permitan un adeeuado funcionamiento de los servieios de apoyo 
administrativo del Gobierno Aut6nomo Deseentralizado Provincial de Pastaza. 

TAREAS TlpICAS: 

o   Efeetuar aetividades que permitan un adeeuado funeionamiento de los servicios de 
apoyo administrativo, a todas las unidades administrativas del GADPPz. 

o   Realizar un adeeuado mantenimiento de bienes muebles, vehieulos y equipos de 
ofieina de las unidades del GADPPz, en eoordinaei6n con el Departamento de 
Mecanica y Mantenimiento de Equipo. 

o   Velar por el correcto funcionamiento de los servieios de agua potable, energia electrica 
y eomunieaci6n telef6niea en el GADPPz. 

o   Organizar y prestar servicios de Iimpieza, mantenimiento, eonserjeria, y velar por la 
seguridad y permanencia de los bienes perteneeientes al GADPPz. 

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO: 

o   Ingeniero en Administraci6n de Empresas, Ing. en Administraci6n, 0 Lie. en 
Administraci6n, u otras profesiones afines 

o   Experieneia profesional de 4 aiios 
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GOBIERNO AUTONOMO 

DESCENTRALIZADO 
PROVINCIAL  DE 

PASTAZA  

CODIGO: 2 

2.07 

GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL 

TITULO DEL PUESTO: Jefe de Presupuesto 2 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Administrar las fases 0  etapas del Cicio 0  Proceso Presupuestario del Gobierno Aut6nomo 

Descentralizado Provincial de Pastaza. 

TAREAS TIPICAS: 

o 

o 

o 

o 

o 

o 

o 

o 

o 

Elaborar la pro forma presupuestaria anual en coordinaci6n con la Direcci6n de 

Planificaci6n, can base a las polfticas, planes y  programas del Gobierno Aut6nomo 
Descentralizado Provincial de Pastaza. 

Analizar el uso y comportamiento de los recursos y  fuentes de financiamiento de las 
actividades del GADPPz. 

Proponer y tramitar can oportunidad, las modificaciones necesarias al presupuesto del 
GADPPz. 

Elaborar informes periodicos, respecto a la ejecuci6n presupuestaria. 

Dictaminar en forma previa, a la elaboraci6n de cualquier contrato en que intervenga el 
GADPPz, sabre la disponibilidad presupuestaria, para garantizar la asignaci6n y 
disponibilidad de los recursos necesarios. 

Participar en la formulaci6n de los requerimientos del talento humano, recursos 

materiales y  recursos financieros, de las distintas unidades administrativas, para la 
elaboraci6n de la pro forma presupuestaria participativa. 

Determinar los egresos con sujeci6n a la estructura proqrarnatica presupuestaria. 

Verificar la ejecuci6n presupuestaria a traves de la medici6n de los resultados fisicos y 
financieros obtenidos y los efectos producidos. 

Efectuar hasta el 31 de enero de cada ano, la liquidaci6n del presupuesto del ejercicio I 

anterior. 
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PASTAZA 

CODIGO: 2 GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL 

TITULO DEL PUESTO: Tesorero General 2 2.08 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Desarrollar actividades de recaudaci6n y custodia de los ingresos y pago de obligaciones del 
Gobierno Aut6nomo Descentralizado Provincial de Pastaza. 

TAREAS TIPICAS: 

o  Recaudar en forma oportuna los ingresos tributarios y  no tributarios, a que tenga 
derecho el GADPPz. 

o  Revisar y  controlar la legalidad, veracidad y  conformidad de la documentaci6n de 
respaldo, previa el pago de haberes que deba hacer el GADPPz. 

o  Ejecutar los pagos autorizados por el GADPPz y  realizar las retenciones legales 
correspond ientes. 

o  Efectuar los dep6sitos bancarios de los recursos financieros obtenidos. 
o   Recibir y  mantener en custodia valores, papeles fiduciarios, acciones, garantfas, 

p6lizas, etc., de propiedad del GADPPz. 
o   Organizar y mantener actualizado registros de caja y bancos. 
o  Preparar y  elaborar roles, planillas, comprobantes, transferencias, etc., y  atender el 

pago de remuneraciones, servicios, bienes y otros gastos legalmente autorizados. 
o  Participar en bajas de titulos de credito, especies valoradas y  otros valores que se 

encuentren bajo su custodia, de conformidad con las disposiciones legales respectivas. 
o  Ejercer la acci6n 0  jurisdicci6n coactiva para efectuar la recaudaci6n de creditos 

tributarios y  no tributarios que se adeuden al GADPPz, de conformidad con las 
disposiciones legales que rigen la materia. 

o  Disponer transferencia de fondos (SPI) a los beneficiarios, previa la verificaci6n de la 
documentaci6n justificativa. 

o   Establecer las debidas seguridades para proteger los recursos financieros y  dernas 
documentos exiqlbles bajo su custodia. 

o  Conferir certificaciones de no adeudar al GADPPz, u otras que se solicitaren y sean de 
su competencia. 

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO: 

o   Titulo de lngeniero Comercial, Ingeniero en Administraci6n, Licenciado en Ciencias 
Administrativas 0 Economista. 

o  Experiencia de 4 anos en labores profesionales afines 
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GOBIERNO AUTONOMO 
DESCENTRALIZADO 
PROVINCIAL  DE 

PASTAZA  

CODIGO: 2 

2.09 

GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL 

TITULO DEL PUESTO: Contador General 2 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Direcci6n, supervisi6n y control de actividades contables del Gobierno Aut6nomo 

Descentralizado provincial de Pastaza. 

TAREAS TIPICAS: 

o  Organizar, coordinar, controlar, mantener actualizado y evaluar el subsistema de 
contabilidad del GADPPz, de conformidad con los principios y normas internacionales. 

o  Mantener actualizadas las normas tecnicas, instructivos y otros instrumentos de trabajo 
para la adecuada aplicaci6n del subsistema de contabilidad. 

o  Elaborar los estados financieros, sus anexos y notas aclaratorias, y someterlos a 
conocimiento y aprobaci6n del Director Financiero y de la prefecta 0 prefecto provincial, 
para su envfo a los organismos que por ley corresponda, dentro de los plazos 
establecidos en las disposiciones legales vigentes. 

o  Mantener actualizado el registro de obligaciones institucionales, por concepto de 
creditos nacionales e internacionales e informar al Departamento de Tesorerfa para su 
oportuno cumplimiento. 

o  Presentar informes sobre los costos efectivos de cada uno de los proyectos y obras en 
proceso de ejecuci6n. 

o  Efectuar la revisi6n y aprobaci6n de la documentaci6n de soporte de los egresos, de 
acuerdo a los procedimientos y disposiciones vigentes para el efecto. 

o  Mantener actualizado el inventario contable de los activos fijos y existencias del 
GADPPz. 

o  Recabar la informaci6n pertinente sobre los siniestros ocurridos a los bienes del 
GADPPz, a fin de efectuar el correspondiente registro contable. 

o  Obtener de la Direcci6n de Administraci6n del Talento Humano, la documentaci6n 
justificativa sobre remuneraciones, retenciones judiciales, retenciones jubilares, aportes 
y descuentos para el lESS de los servidores del GADPPz, a fin de efectuar los 
respectivos registros contables. 

o  Formular normas especificas, relacionadas con el desenvolvimiento de las actividades 
contables. 

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO: 

o  Titulo de Doctor en Contabilidad - CPA, Licenciado en Contabilidad 0  titulo profesional 
en Contabilidad. 

o  Experiencia de 4 afios en labores profesionales afines. 

34  

Manual de Clasificaci6n y Valoraci6n de Puestos del GADPPz 

Direcci6n: Francisco de  Orellana 739 y 27 de  Febrero •  Puyo ­ Pastaza 

Telefonos: (593) 03  2885 380 •  2883 830 Fax: 2886 179 

Sitio web: www.pastaza.gob.ec e­mail: gadppz@pastaza.gob.ec 



GOBIERNO AUTONOMO 

DESCENTRALIZADO 
PROVINCIAL  DE 

PASTAZA  

COOIGO: 2 GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL 

2. 10  TITULO DEL PUESTO: Jefe de Estudios y Construcciones 2 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Desarrollar actividades relacionadas con estudios y construccionesde obras publicas a cargo 
del Gobierno Aut6nomo Descentralizado Provincial de Pastaza. 

TAREAS T[PICAS: 

o  Programar las funciones del Departamento de Estudios y Construcciones yejecutarlas. 
o  L1evar a cabo la realizaci6n de estudios, construcci6n y ejecuci6n de los programas y 

proyectos aprobados por el GADPPz, que se realicen por administraci6n directa. 
o  Reparar y mantener calles, caminos, aceras y dernas de uso publico de la Provincia, en 

el sector rural y urbano marginal. 
o  Realizar la apertura, conservaci6n y mantenimiento de los caminos que no han sido 

declarados de caracter nacional, ubicados dentro de la provincia; y, construir, rectificar, 
ensanchar y mantener los caminos vecinales. 

o  Entregar oportunamente materiales y herramientas necesarios para la realizaci6n de 
las obras, lIevar el control de los materiales y reportar al Director sobre su utilizaci6n, 
cantidades y areas y volurnenes construidos. 

o  L1evar a cabo la limpieza y mantenimiento de las alcantarillas y otros drenajes. 
o  Presentar informes mensuales de las actividades realizadas, y del avance de las obras 

por administraci6n directa. 
o  L1evar un registro y control diario de las cuadrillas de trabajo, y presentar un informe 

semanal al Director. 

o  Elaborar las especificaciones y terrninos de referencia requeridos para la elaboraci6n 
de las bases de contrataci6n de obras. 

o  Identificar de manera sistematica las necesidades de estudios, construcci6n y 
desarrollo de la infraestructura vial en la provincia, y sugerir las acciones y decisiones 
pertinentes. 

o  Proponer metodologias, normas, especificaciones generales y especiales e indicadores 
de gesti6n y rendimiento, que eleven los niveles de calidad y productividad en el 
desarrollo y construcci6n de la infraestructura vial de la Provincia de Pastaza. 

o  Evaluar la aplicaci6n de las normas, especificaciones, condiciones y requisites 
tecnicos, establecidos para la realizaci6n de estudios y obras de construcci6n y 

desarrollo vial y otras obras civiles. 
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GOBIERNO AUTONOMO 
DESCENTRALIZADO 
PROVINCIAL  DE 

PASTAZA  

CODIGO: 2 GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL 

2. 11 TITULO DEL PUESTO: Jefe de Mecanica y Mantenimiento de Equipo 2 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Desarrollar actividades relacionadas con mantenimiento y  conservaci6n de maquinaria y 
equipos de propiedad del Gobierno Aut6nomo Descentralizado Provincial de Pastaza. 

TAREAS TIPICAS: 

o  Mantener actualizado el registro de vehlculos, maquinarias y equipos de rnecanica de 

propiedad del GADPPz. 

o  Controlar el usc, mantenimiento y conservaci6n de vehiculos, maquinaria y equipos a 

cargo de la Direcci6n de Obras Publicas, y  presentar informes mensuales de 
novedades. 

o  Disponer, conjuntamente con el Director, la entrega de combustible para la maquinaria 
y equipo a cargo de la Direcci6n de Obras Publfcas, y presentar informes semanales. 

o  Coordinar las actividades para la ejecuci6n de los trabajos de rnecanica y  otros 
servicios afines, con el objeto de aumentar la vida util de los equipos y maquinaria de 
propiedad del GADPPz. 

o  Efectuar el mantenimiento preventivo, lubricaci6n peri6dica y  reparaciones de equipos, 
maquinarias y vehlculos a cargo de la Direcci6n de Obras Publicae. 

o  Mantener bajo su responsabilidad y con las debidas seguridades, el stock de repuestos de 
maquinaria. 

o  Mantener un inventario de los equipos, maquinarias y vehlculos asignados temporal 0 

permanentemente al taller, que registre el estado de los mismos. 

o  Prestar servicios de rnecanica, suelda y  otros, de acuerdo con las necesidades del 
GADPPz. 

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO: 

o  Titulo de Ingeniero Mecanico, Ingeniero en Administraci6n, otros titulos afines. 

o  Experiencia de 4 afios en labores afines. 

~--
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GOBIERNO AUTONOMO 
DESCENTRALIZADO 
PROVINCIAL  DE 

PASTAZA  

GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL I CODIGO: 2 

TITULO DEL PUESTO: Jefe de Promoci6n de Culturas y Deportes 2 2.12 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Desarrollar acciones, orientadas a la conservaci6n, desarrollo y difusi6n de las culturas y 

deportes en la Provincia de Pastaza. 

TAREAS TIPICAS: 

o  Dirigir la formulaci6n y ejecuci6n de programas y proyectos tendientes a lograr el 

desarrollo, cultural y deportivo de la Provincia de Pastaza. 

o  Desarrollar acciones, orientadas a la conservaci6n, desarrollo y difusi6n de las culturas 
y deportes de la Provincia de Pastaza, especialmente en el area rural. 

o  Cooperar con otras entidades y organismos para impulsar la expresi6n del 

pensamiento, la investigaci6n cientifica y tecnol6gica de las culturas indigenas y 
afroecuatorianas de la Provincia de Pastaza. 

o  Organizar y realizar programas culturales y deportivos, que seran difundidos por los 
medios de comunicaci6n social. 

o  Desarrollar diferentes eventos artlsticos y culturales promocionados por el GADPPz. 

o  Desarrollar procesos de organizaci6n y participaci6n comunitaria en el ambito 
deportivo, can el auspicio del GADPPz. 

o  Cooperar con otras entidades publicas y privadas para impulsar la actividad cultural y 
deportiva de la Provincia de Pastaza. 

o   Apoyar los program as culturales y deportivos destinados especial mente a la nlnez y 
adolescencia, vigilando que los valores culturales indigenas y afroecuatorianos esten 

debidamente protegidos. 

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO: 

o  Titulo profesional de tercer nivel en Ciencias de la Educaci6n, u otras profesiones 
afines. 

o  Experiencia profesional de 4 aries en labores afines. 
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GOBIERNO AUTONOMO 

DESCENTRALIZADO 
PROVINCIAL  DE 

PASTAZA  

CODIGO: 2 GRUPO OCUPACIONAl: PROFESIONAl 

2. 13 TiTULO DEL PUESTO: Jefe de Apoyo a la Familia, Nifiez y 

Adolescencia 2 

NATURAlEZA DEL TRABAJO 

Desarrollar acciones orientadas a la formulaci6n de politicas publicas para la protecci6n integral 

de los derechos de la familia, nlnez y adolescencia en la Provincia de Pastaza. 

TAREAS TipICAS: 

o  Dirigir la formulaci6n de politicas y planes de aplicaci6n provincial para la protecci6n de 

los derechos de la familia, nifios yadolescentes, y vigilar su cumplimiento yejecuci6n. 

o  Exigir a las autoridades locales de la Provincia, la aplicaci6n de las medidas legales, 
administrativas y de otra indole, que sean necesarias para la protecci6n de los derechos 
de la familia, nines yadolescentes. 

o  Desarrollar mecanismos de coordinaci6n y colaboraci6n con los gobiernos municipales 
y parroquiales de la provincia, encaminados a la protecci6n de la familia, nifios y 
adolescentes. 

o  Denunciar ante los respectivos Consejos de la Niriez y Adolescencia, las acciones u 
omisiones que atenten contra los derechos de los nines y adolescentes, cuya protecci6n 
les corresponde, conforme las disposiciones del C6digo de la Ninez y Adolescencia. 

o  Elaborar y proponer politicas de comunicaci6n y difusi6n sobre los derechos, garantias, 

deberes y responsabilidades de la nifiez y adolescencia, en el ambito de la Provincia de 

Pastaza. 

o  Elaborar y ejecutar programas y proyectos que beneficien a las familias, nifios y 

adolescentes de la Provincia de Pastaza, especial mente en el area rural. 

o  Promover la conformaci6n de los Consejos Consultivos de Nifios y Adolescentes, en el 

marco de la participaci6n ciudadana, control social y realidad de la Provincia de 

Pastaza. 
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GOBIERNO AUTONOMO 
DESCENTRALIZADO 
PROVINCIAL  DE 

PASTAZA  

CODIGO: 2 GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL 

2.  14  TITULO DEL PUESTO: Jefe de Fomento Productivo 2 

NATURALEZA DEL TRABAJO  

Desarrollar acciones orientadas al fomento productivo de la Provincia de Pastaza.  

TAREAS T[PICAS: 

o  Promover y fomentar el desarrollo productivo en actividades agricolas, pecuarias y 
otros que sean necesarios de acuerdo a los estudios de mercado que realizara el 
GADPPz. 

o  Incentivar la cultura productiva en las comunidades rurales de la Provincia de Pastaza, 
para 10  cual se dara asistencia tecnica e insumos para fortalecer el desarrollo 
productivo; 

o   Promover talleres de capacitaci6n a favor de organizaciones comunitarias rurales, 
encaminados a mejorar la ejecuci6n de programas relacionados con cultivos, en sus 
propias zonas. 

o   Fortalecer y promover convenios con otras organizaciones afines, para tener acceso a 
aslstencia especializada de alto nivel. 

o   Estimular procesos de investigaci6n turistica que permitan la consolidaci6n, 
incorporaci6n y desarrollo de zonas 0  areas turisticas existentes y potenciales de la 
Provincia de Pastaza. 

o   Consolidar la identidad e imagen turistica de la Provincia de Pastaza, en el ambito 
nacional e internacional; 

o   Fomentar la competitividad de la actividad turistica, mediante procesos participativos y 
concertados, posicionando el turismo como eje estrateqico del desarrollo econ6mico de 
la Provincia de Pastaza; 

o  Elaborar y ejecutar el programa de promoci6n turistica de Provincia de Pastaza, en 
coordinaci6n con otras entidades publlcas y privadas; 
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GOBIERNO AUTONOMO 

DESCENTRALIZADO 
PROVINCIAL  DE 

PASTAZA  

CODIGO: 2 GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL 

2.15 TITULO DEL PUESTO: Jefe de Emprendimiento, Industrializaci6n y 
Comercializaci6n 2 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Desarrollar acciones orientadas at emprendimiento, industrializaci6n y comercializaci6n de 
pequenas y medianas empresas, busqueda del desarrollo sostenible en la Provincia de 

Pastaza. 

TAREAS T[PICAS: 

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

o  Implementar estrategias operativas para el cumplimiento de los fines del GADPPz, en 
el ambito del emprendimiento y fortalecimiento de las pequefias y mediadas empresas 
de la Provincia de Pastaza. 

o  Desarrollar la competencia emprendedora para la creaci6n de nuevas pecuefias y 
medianas empresas en la Provincia de Pastaza. 

o  Impulsar, apoyar y motivar la realizaci6n de proyectos de asociatividad productiva y de 
comercializaci6n en la industria y comercio de la Provincia de Pastaza. 

o  Motivar y apoyar al sector productivo de pequerias y medianas empresas en procesos 
de certificaci6n de calidad para el mejoramiento sostenido de la productividad. 

o  Establecer mecanismos para promover la creaci6n de consorcios de exportaci6n 
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 que permitan la 
creaci6n de incubadoras de empresas de producci6n y comercializaci6n en la Provincia 
de Pastaza. 

o  Implementar mecanismos y estrategias operativas para el cumplimiento de los fines del 
GADPPz, en el ambito del fortalecimiento de las pequerias y medianas empresas de la 
Provincia de Pastaza. 
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GOBIERNO AUTONOMO 

DESCENTRALIZADO 
PROVINCIAL  DE 

PASTAZA  

CODIGO: 2 

2. 16 

GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL 

TITULO DEL PUESTO: Asesora 0  Asesor de Prefectura 1 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Asesorar a la prefecta 0  prefecto del Gobierno Aut6nomo Descentralizado Provincial de 
Pastaza en materia administrativa, financiera y de los servicios publicos provinciales, y 
coordinar las acciones de la Prefectura. 

TAREAS TIPICAS: 

o  Asesorar a la prefecta 0  prefecto provincial con el fin de garantizar la observancia de 
normas tecnicas, en las diversas acciones y procesos que Ie competen realizar al 
Gobierno Aut6nomo Descentralizado Provincial de Pastaza, y que tienen relaci6n con 
las competencias establecidas en la Constituci6n de la Republica, leyes relacionadas, 
ordenanzas, reglamentos y resoluciones del GADPPz. 

o  Coordinar las acciones administrativas puntuales por encargo de la prefecta 0  prefecto 
provincial. 

REQUISITOS M[NIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO: 

o  Titulo de Tercer Nivel, preferible con especializaci6n en las materias sobre las cuales 
asesorara, 

o  Experiencia profesional de 3 afios en labores afines. 
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GOBIERNO AUTONOMO 

DESCENTRALIZADO 
PROVINCIAL  DE 

PASTAZA  

CODIGO: 2 GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL 

2.17 TITULO DEL PUESTO: Jefe de Documentaci6n y Archivo 1 

NATURAlEZA DEL TRABAJO 

Administrar el sistema de documentaci6n y archivo del Gobierno Aut6nomo Descentralizado 
Provincial de Pastaza. 

TAREAS TIPICAS: 

o  Administrar el sistema de documentaci6n y archivo del GADPPz, de acuerdo con las 
normas tecnicas existentes para el efecto. 

o  Recibir, c1asificar, registrar, distribuir y archivar la correspondencia y documentos para 
las diversas Unidades del GADPPz. 

o  Velar por la seguridad, conservaci6n y reserva del archivo general del GADPPz. 

o   Promover reform as 0  aplicaciones tendientes a modernizar los sistemas y 
procedimientos de documentaci6n yarchivo. 

o  L1evar un control y seguimiento de los documentos en tramite, a fin de informar sobre 
su gesti6n y localizaci6n. 

o   Operar los equipos de comunicaci6n utilizados en la transmisi6n y recepci6n de los 
mensajes oficiales del GADPPz. 

REQUISITOS MII\lIMOS PARA OCUPAR El PUESTO: 

o  Titulo de Tercer Nivel en Ciencias de la Administraci6n, preferible con especializaci6n 
en Documentaci6n y Archivo. 

o  Experiencia profesional de 3 afios. 
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GOBIERNO AUTONOMO 
DESCENTRALIZADO 
PROVINCIAL  DE 

PASTAZA  

CODIGO: 2 

2. 18 

GRUPO OCUPACIONAl: PROFESIONAl 

TiTULO DEL PUESTO: Jefe de Planificacion Estrateqica y Operativa 1 

NATURAlEZA DEL TRABAJO 

Ejecucion y control de labores relacionadas con el Plan de Desarrollo Participativo, bajo las 

directrices del Director de Planificacion y del Consejo de Planificaclon Provincial. 

TAREAS T[PICAS: 

o  Coordinar la elaboracion y actualizacion del Plan Estrateqico del GADPPz. 

o  Coordinar la elaboracion 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 planificacicn provincial, en la inteqracion 
del plan con los programas y proyectos formulados a nivel cantonal y parroquial rural. 

o  Mantener actualizada la informacion provincial de caracter economico, social, 
productivo y de enfoques locales y regionales de genero, edad, pluricultural, con 
material tecnico investigativo de su propia fuente y de otros organismos publicos y 
privados. 

o  Establecer mecanismos idoneos de forrnulacion, ejecucion evaluacion y seguimiento de 
los programas y proyectos en beneficio de la comunidad de la provincia. 

o  Definir las actividades necesarias a realizarse para el cumplimiento de las metas de 

desarrollo constantes en los planes operativos anuales. 
o  Organizar y mantener actualizada la informacion sobre el estado de los program as y 

proyectos que se encuentran en ejecucion. 

o  Realizar acciones directas encaminadas a lograr la partlclpaclon de la ciudadanfa, en la 

elaboraci6n del sistema de informacion de inversion social y utilizacion de los recursos 
publicos. 

o  Proponer, polfticas, principios, normas, rnetodos, procedimientos y especificaciones 

que aseguren el desarrollo de proyectos de competencia del GADPPz. 

o  Participar en las comisiones tecnicas para calificacton de firm as consultoras 0 

constructoras, y analisis de ofertas tecnico econornicas para la ejecucion de proyectos. 

o  Desarrollar y aplicar metodologias para realizar la evaluaci6n tecnlca econornica y 

social de proyectos. 
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GOBIERNO AUTONOMO 

DESCENTRALIZADO 
PROVINCIAL  DE 

PASTAZA  

c601Go: 2 GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL 

2. 19  TITULO DEL PUESTO: Jefe de Compras Publicas, Proveedurfa y 
Control de Bienes 1 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Desarrollo de labores relacionadas con adquisiciones de bienes muebles, equipos y 
suministros y materiales de acuerdo al requerimiento de las diversas unidades del Gobierno 
Aut6nomo Descentralizado Provincial de Pastaza. 

TAREAS T[PICAS: 

o  Elaborar el plan anual de compras (PAC) de bienes muebles, suministros y materiales 
y servicios, en coordinaci6n con las diferentes unidades del GADPPz. 

o   Preparar y tramitar las solicitudes de compras de las diferentes unidades del GADPPz, 
en concordancia con las disposiciones de la Ley Orqanica del Sistema Nacional de 
Contrataci6n Publica, su Reglamento General y Resoluciones del Instituto Nacional de 
Contrataci6n Publica (INCOP) a traves del Portal de Compras Publicas. 

o  Efectuar verificaciones fisicas peri6dicas de las existencias en bodegas e informar 
sobre las novedades detectadas a la directora 0  director administrativo. 

o  Tramitar las solicitudes de pedidos de suministros, materiales y bienes muebles, en 
forma agil y oportuna. 

o  Mantener actualizado el kardex automatizado de suministros, materiales y bienes, a fin 
de determinar los niveles de existencia. 

o  Recibir e ingresar, previa chequeo de calidad y cantidad, caracterfsticas y otros 
requisitos, de todas las adquisiciones de suministros, materiales, bienes muebles y 
equipos, y almacenarlos con las debidas seguridades. 

o  Entregar en forma oportuna, los suministros, materiales, bienes muebles y equipos a 
las diversas unidades del GADPPz, de conformidad a sus requerimientos. 

o  Establecer mecanismos de control interne que posibiliten salvaguardar la integridad de 
los bienes y activos fijos. 

o  Efectuar los trarnites relacionados con la enajenaci6n y remate de activos fijos del 
GADPPz, de conformidad con las disposiciones legales y normatividad aplicables. 

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO: 

o  Doctor 0  Licenciado en Administraci6n Publica - Jurisprudencia, Ingeniero en 
Administraci6n 0  Ingeniero Comercial. 

o  Experiencia en labores afines de 3 alios 
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GOBIERNO AUTONOMO 

DESCENTRALIZADO 

PROVINCIAL  DE 

PASTAZA  

CODIGO: 2 GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL 

2.20 TITULO DEL PUESTO: Jefe de Tecnologia de Informacion y 

Comunicacion 1 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Actividades relacionadas con el desarrollo, mantenimiento, operacion y optimizaclon de los 

sistemas de informacion y cornunicacion del Gobierno Autonorno Descentralizado Provincial de 

Pastaza. 

TAREAS TfpICAS: 

o  Planificar, desarrollar, dirigir y controlar el desarrollo, mantenimiento, operacion y 

optirnlzacton de un sistema de tecnologia de informacion y cornunicacion del GADPPz. 
o   Proponer la aplicaci6n de estrategias y polfticas institucionales, para fortalecer el 

desarrollo del sistema de tecnologfa de informacion y comunicaci6n del GADPPz. 
o  Realizar el analisis, diseno, irnplantacion y mantenimiento de los sistemas informaticos, 

sobre la base de las metodologfas formalmente aprobadas y utilizadas en el GADPPz. 
o  Emitir informes tecnicos relacionados con los sistemas informatlcos del GADPPz. 
o  Recomendar la adquisicion de hardware, software basico y software de aplicaciones, 

serialando las especificaciones tecnicas basicas, para las diferentes unidades del 
GADPPz. 

o  Administrar la red de procesamiento de datos del GADPPz, a fin de maximizar la 

disponibilidad de las aplicaciones y garantizar tiempos de respuesta adecuados en el 
procesamiento de las transacciones. 

o  Mantener y actualizar la docurnentacion tecnlca de los sistemas desarrollados 0 

adquiridos, asi como la referente a seguridad, integridad, custodia y utilizacion de los 
recursos lnformaticos. 

o  Normar, supervisar y apoyar para el buen usc y operaci6n de los equipos 
computacionales y aplicaciones automatizadas, en las distintas unidades del GADPPz. 

o  Administrar los recursos y medios mformaticos del GADPPz, asegurando la adecuada y 

optima uttlizacion y mantenimiento de los mismos. 

o  Planificar y ejecutar, en coordinacion con la Direccion de Planificaci6n y las direcciones 

del nivel operativo, los procesos necesarios para asegurar progresivamente la 

prestaci6n de servicios electronlcos y redes inalambricas de banda ancha en espacios 
publicos de la Provincia de Pastaza, especial mente en las zonas rurales. 

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO: 

o  Titulo de Ing. en Sistemas lnformatlcos, Ing. en Sistemas de Informacion y 

Comunicaci6n, y/o otros titulos profesionales con conocimientos afines. 

o   Experiencia profesional de 3 aries. 
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GOBIERNO  AUTONOMO 

DESCENTRALIZADO 

PROVINCIAL  DE 

PASTAZA  

CODIGO: 2 GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL 

2.21 TITULO DEL PUESTO: Jefe de Servicios Generales 1 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Desarrollar actividades que permitan un adecuado funcionamiento de los servicios de apoyo 
administrativo del Gobierno Aut6nomo Descentralizado Provincial de Pastaza. 

TAREAS TIPICAS: 

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

o  Realizar un adecuado mantenimiento de bienes muebles, vehfculos y equipos de 
oficina de las unidades del GADPPz, en coordinaci6n con el Departamento de 
Mecanica y Mantenimiento de Equipo. 

o  Velar por el correcto funcionamiento de los servicios de agua potable, energfa electrica 
y comunicaci6n telef6nica en el GADPPz. 

o  Organizar y prestar servicios de Iimpieza, mantenimiento, conserjerla, y velar por la 
seguridad y permanencia de los bienes pertenecientes al GADPPz. 

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO: 

o  Ingeniero en Administraci6n de Empresas, Ing. en Administraci6n, 0  Lic. en 
Administraci6n, u otras profesiones afines 

o  Experiencia profesional de 3 aries 

46  

Manual de C/asificacion y vetoreaon de Puestos del GADPPz 

Direcci6n: Francisco de  Orellana  739 y 27 de  Febrero  •  Puyo ­ Pastaza 

Telefonos:  (593) 03 2885 380  •  2883 830 Fax: 2886  179 

Sitio web: www.pastaza.gob.ec e­mail: gadppz@pastaza.gob.ec 



GOBIERNO AUTONOMO 

DESCENTRALIZADO 
PROVINCIAL  DE 

PASTAZA  

CODIGO: 2 

2.22 

GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL 

TITULO DEL PUESTO: Jefe de Presupuesto 1 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Administrar las fases 0  etapas del Cicio 0  Proceso Presupuestario del Gobierno Aut6nomo 
Descentralizado Provincial de Pastaza. 

TAREAS TIPICAS: 

o   Elaborar la pro forma presupuestaria anual en coordinaci6n con la Direcci6n de 
Planificaci6n, con base a las politicas, planes y  programas del Gobierno Aut6nomo 
Descentralizado Provincial de Pastaza. 

o   Analizar el uso y comportamiento de los recursos y  fuentes de financiamiento de las 
actividades del GADPPz. 

o   Proponer y tramitar con oportunidad, las modificaciones necesarias al presupuesto del 
GADPPz. 

o  Elaborar informes peri6dicos, respecto a la ejecuci6n presupuestaria. 

o   Dictaminar en forma previa, ala elaboraci6n de cualquier contrato en que intervenga el 
GADPPz, sobre la disponibilidad presupuestaria, para garantizar la asignaci6n y 
disponibilidad de los recursos necesarios. 

o   Participar en la formulaci6n de los requerimientos del talento humano, recursos 
materiales y  recursos financieros, de las distintas unidades administrativas, para la 
elaboraci6n de la pro forma presupuestaria participativa. 

o  Determinar los egresos con sujecion a la estructura proqrarnatica presupuestaria. 

o  Verificar la ejecuci6n presupuestaria a traves de la medici6n de los resultados fisicos y 
financieros obtenidos y los efectos producidos. 

o  Efectuar hasta el 31 de enero de cada ario, la Iiquidaci6n del presupuesto del ejercicio 
anterior. 

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO: 

o  Ingeniero en Administraci6n, Ingeniero Comercial, Licenciado en Administraci6n, 
Licenciado en Contabilidad, 0  Economista 

o  Experiencia profesional de 3 aries 
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GOBIERNO AUTONOMO 
DESCENTRALIZADO 
PROVINCIAL  DE 

PASTAZA  

CODIGO: 2 

2.23 

GRUPO OCUPACIONAl: PROFESIONAl 

TiTULO DEL PUESTO: Tesorero General 1 

NATURAlEZA DEL TRABAJO 

Desarrollar actividades de recaudaci6n y custodia de los ingresos y pago de obligaciones del 

Gobierno Aut6nomo Descentralizado Provincial de Pastaza. 

TAREAS TipICAS: 

o   Recaudar en forma oportuna los ingresos tributarios y  no tributarios, a que tenga 

derecho el GADPPz. 
o   Revisar y  controlar la legalidad, veracidad y  conformidad de la documentaci6n de 

respaldo, previa el pago de haberes que deba hacer el GADPPz. 
o   Ejecutar los pagos autorizados por el GADPPz y  realizar las retenciones legales 

correspondientes. 
o   Efectuar los dep6sitos bancarios de los recursos financieros obtenidos. 

o   Recibir y  mantener en custodia valores, papeles fiduciarios, acciones, garantias, 
p6lizas, etc., de propiedad del GADPPz. 

o   Organizar y mantener actualizado registros de caja y bancos. 
o   Preparar y  elaborar roles, planillas, comprobantes, transferencias, etc., y  atender el 

pago de remuneraciones, servicios, bienes y otros gastos legalmente autorizados. 
o   Participar en bajas de titulos de credito, especies valoradas y  otros valores que se 

encuentren bajo su custodia, de conformidad con las disposiciones legales respectivas. 

o   Ejercer la acci6n 0  jurisdicci6n coactiva para efectuar la recaudaci6n de creditos 
tributarios y  no tributarios que se adeuden al GADPPz, de conformidad con las 

disposiciones legales que rigen la materia. 

o   Disponer transferencia de fondos (SPI) a los beneficiarios, previa la verificaci6n de la 
documentaci6n justificativa. 

o  Establecer las debidas seguridades para proteger los recursos financieros y dernas 

documentos exigibles bajo su custodia. 

o   Conferir certificaciones de no adeudar al GADPPz, u otras que se solicitaren y sean de 
su competencia. 

REQUISITOS MiNIMOS PARA OCUPAR El PUESTO: 

o  Titulo de Ingeniero Comercial, Ingeniero en Administraci6n, Licenciado en Ciencias 

Administrativas 0  Economista. 

o  Experiencia de 3 afios en labores profesionales afines 
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GOBIERNO AUTONOMO 
DESCENTRALIZADO 

PROVINCIAL  DE 

PASTAZA  

CODIGO: 2  GRUPO OCUPACIONAl: PROFESIONAl 

2.24  TiTULO DEL PUESTO: Contador General 1 

NATURAlEZA DEL TRABAJO 

Direcci6n, supervisi6n y control de actividades contables del Gobierno Aut6nomo 
Descentralizado provincial de Pastaza. 

TAREAS TIPICAS: 

o  Organizar, coordinar, controlar, mantener actualizado y evaluar el subsistema de 
contabilidad del GADPPz, de conformidad con los principios y normas internacionales. 

o  Mantener actualizadas las normas tecnicas, instructivos y otros instrumentos de trabajo 
para la adecuada aplicaci6n del subsistema de contabilidad. 

o   Elaborar los estados financieros, sus anexos y notas aclaratorias, y someterlos a 
conocimiento y aprobaci6n del Director Financiero y de la prefecta 0  prefecto provincial, 
para su envio a los organismos que por ley corresponda, dentro de los plazos 
establecidos en las disposiciones legales vigentes. 

o   Mantener actualizado el registro de obligaciones institucionales, por concepto de 
creditos nacionales e internacionales e informar al Departamento de Tesoreria para su 
oportuno cumplimiento. 

o  Presentar informes sobre los costos efectivos de cada uno de los proyectos y obras en 
proceso de ejecuci6n. 

o   Efectuar la revisi6n y aprobaci6n de la documentaci6n de soporte de los egresos, de 
acuerdo a los procedimientos y disposiciones viqentes para el efecto. 

o   Mantener actualizado el inventario contable de los activos fijos y existencias del 
GADPPz. 

o  Recabar la informaci6n pertinente sobre los siniestros ocurridos a los bienes del 
GADPPz, a fin de efectuar el correspondiente registro contable. 

o  Obtener de la Direcci6n de Administraci6n del Talento Humano, la documentaci6n 
justificativa sobre remuneraciones, retenciones judiciales, retenciones jubilares, aportes 
y descuentos para el lESS de los servidores del GADPPz, a fin de efectuar los 
respectivos registros contables. 

o  Formular normas especificas, relacionadas con el desenvolvimiento de las actividades 
contables. 

REQUISITOS MiNIMOS PARA OCUPAR El PUESTO: 

o  Titulo de Doctor en Contabilidad - CPA, Licenciado en Contabilidad 0  titulo profesional 
en Contabilidad. 

o  Experiencia de 3 alios en labores profesionales afines. 
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GOBIERNO AUTONOMO 

DESCENTRALIZADO 
PROVINCIAL  DE 

PASTAZA  

CODIGO: 2 

2.25 

GRUPO OCUPACIONAl: PROFESIONAl 

TiTULO DEL PUESTO: Jefe de Estudios y Construcciones 1 

NATURAlEZA DEL TRABAJO 

Desarrollar actividades relacionadas con estudios y construcciones de obras publicae a cargo 

del Gobierno Aut6nomo Descentralizado Provincial de Pastaza. 

TAREAS TipICAS: 

o  Programar las funciones del Departamento de Estudios y Construcciones yejecutarlas. 
o   L1evar a cabo la realizaci6n de estudios, construcci6n y ejecuci6n de los programas y 

proyectos aprobados por el GADPPz, que se realicen por administraci6n directa. 
o  Reparar y mantener calles, carninos, aceras y dernas de uso publico de la Provincia, en 

el sector rural y urbano marginal. 
o  Realizar la apertura, conservaci6n y mantenimiento de los caminos que no han sido 

declarados de caracter nacional, ubicados dentro de la provincia; y, construir, rectificar, 
ensanchar y mantener los caminos vecinales. 

o  Entregar oportunamente materiales y herramientas necesarios para la realizaci6n de 
las obras, lIevar el control de los materiales y reportar al Director sobre su utilizaci6n, 
cantidades y areas y volurnenes construidos. 

o  L1evar a cabo la limpieza y mantenimiento de las alcantarillas y otros drenajes. 
o  Presentar informes mensuales de las actividades realizadas, y del avance de las obras 

por administraci6n directa. 
o  L1evar un registro y control diario de las cuadrillas de trabajo, y presentar un informe 

semanal al Director. 
o  Elaborar las especificaciones y terrnlnos de referencia requeridos para la elaboraci6n 

de las bases de contrataci6n de obras. 
o  Identificar de manera sistematica las necesidades de estudios, construcci6n y 

desarrollo de la infraestructura vial en la provincia, y sugerir las acciones y decisiones 
pertinentes. 

o  Proponer metodologias, normas, especificaciones generales y especiales e indicadores 
de gesti6n y rendimiento, que eleven los niveles de calidad y productividad en el 
desarrollo y construcci6n de la infraestructura vial de la Provincia de Pastaza. 

o  Evaluar la aplicaci6n de las normas, especificaciones, condiciones y requisitos 
tecnicos, establecidos para la realizaci6n de estudios y obras de construcci6n y 

desarrollo vial y otras obras civiles. 

REQUISITOS MiNIMOS PARA OCUPAR El PUESTO: 

o  Titulo de Ingeniero Civil 0 Arquitecto 

o  Experiencia de 3 afios en labores profesionales afines. 
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PASTAZA 

CODIGO: 2 

2.26 

GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL 

TITULO DEL PUESTO: Jefe de Mecanica y Mantenimiento de Equipo 1 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Desarrollar actividades relacionadas con mantenimiento y  conservaci6n de maquinaria y 
equipos de propiedad del Gobierno Aut6nomo Descentralizado Provincial de Pastaza. 

TAREAS TIPICAS: 

o   Mantener actualizado el registro de vehfculos, maquinarias y equipos de rnecanica de 
propiedad del GADPPz. 

o   Controlar el usc, mantenimiento y conservaci6n de vehiculos, maquinaria y equipos a 
cargo de la Direcci6n de Obras Publicas, y  presentar informes mensuales de 
novedades. 

o  Disponer, conjuntamente con el Director. la entrega de combustible para la maquinaria 
y equipo a cargo de la Direcci6n de Obras Publicas, y presentar informes semanales. 

o  Coordinar las actividades para la ejecuci6n de los trabajos de rnecanica y  otros 
servicios afines, con el objeto de aumentar la vida util de los equipos y maquinaria de 
propiedad del GADPPz. 

o   Efectuar el mantenimiento preventivo, lubricaci6n peri6dica y  reparaciones de equipos, 
maquinarias y vehfculos a cargo de la Direcci6n de Obras Pubticas. 

o   Mantener bajo su responsabilidad y con las debidas seguridades, el stock de repuestos de 
maquinaria. 

o  Mantener un inventario de los equipos, maquinarias y  vehfculos asignados temporal 0 

permanentemente al taller, que registre el estado de los mismos. 

o  Prestar servicios de rnecanica, sueIda y  otros, de acuerdo con las necesidades del 
GADPPz. 

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO: 

o  Titulo de Ingeniero Mecanico, Ingeniero en Administraci6n, otros tftulos afines. 

o  Experiencia de 3 aries en labores afines. 
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GOBIERNO AUTONOMO 
DESCENTRALIZADO 
PROVINCIAL  DE 

PASTAZA  

CODIGO: 2 

2.27 

GRUPO OCUPACIONAl: PROFESIONAl 

TiTULO DEL PUESTO: Jefe de Promoci6n de Culturas y Deportes 1 

NATURAlEZA DEL TRABAJO 

Desarrollar acciones, orientadas a la conservaci6n, desarrollo y difusi6n de las culturas y 
deportes en la Provincia de Pastaza. 

TAREAS TipICAS: 

a   Dirigir la formulaci6n y ejecuci6n de programas y proyectos tendientes a lograr el 
desarrollo, cultural y deportivo de la Provincia de Pastaza. 

a  Desarrollar acciones, orientadas a la conservaci6n, desarrollo y difusi6n de las culturas 
y deportes de la Provincia de Pastaza, especialmente en el area rural. 

a   Cooperar con otras entidades y organismos para impulsar la expresi6n del 
pensamiento, la investigaci6n cientffica y tecnol6gica de las culturas indfgenas y 
afroecuatorianas de la Provincia de Pastaza. 

a   Organizar y realizar programas culturales y deportivos, que seran difundidos par los 
medios de comunicaci6n social. 

a  Desarrollar diferentes eventos artisticos y culturales promocionados por el GADPPz. 

a  Desarrollar procesos de organizaci6n y  participaci6n comunitaria en el ambito 
deportivo, con el ausplclo del GADPPz. 

a  Cooperar con otras entidades publicas y privadas para impulsar la actividad cultural y 
deport iva de la Provincia de Pastaza. 

a  Apoyar los programas culturales y deportivos destinados especialmente a la niriez y 
adolescencia, vigilando que los valores culturales indfgenas y afroecuatorianos esten 
debidamente protegidos. 

REQUISITOS MiNIMOS PARA OCUPAR El PUESTO: 

a   Titulo profesional de tercer nivel en Ciencias de la Educaci6n, u otras profesiones 
afines. 

o  Experiencia profesional de 3 afios en labores afines. 
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CODIGO: 2 GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL 

2.28 TITULO DEL PUESTO: Jefe de Apoyo a la Familia, Nifiez y 
Adolescencia 1 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Desarrollar acciones orientadas a la formulaci6n de polfticas publicas para la protecci6n integral 
de los derechos de la familia, ninez y adolescencia en la Provincia de Pastaza. 

TAREAS TIPICAS: 

o  Dirigir la formulaci6n de polfticas y planes de aplicaci6n provincial para la protecci6n de 
los derechos de la familia, nirios y adolescentes, y vigilar su cumplimiento yejecuci6n. 

o  Exigir a las autoridades locales de la Provincia, la aplicaci6n de las medidas legales, 
administrativas y de otra indole, que sean necesarias para la protecci6n de los derechos 
de la familia, nines yadolescentes. 

o  Desarrollar mecanismos de coordinaci6n y colaboraci6n con los gobiernos municipales 
y parroquiales de la provincia, encaminados a la protecci6n de la familia, nines y 
adolescentes. 

o  Denunciar ante los respectivos Consejos de la Ninez y Adolescencia, las acciones u 
omisiones que atenten contra los derechos de los nines y adolescentes, cuya protecci6n 
les corresponde, conforme las disposiciones del C6digo de la Ninez y Adolescencia. 

o  Elaborar y proponer politicas de comunicaci6n y difusi6n sobre los derechos, garantfas, 
deberes y responsabilidades de la nlnez y adolescencia, en el ambito de la Provincia de 
Pastaza. 

o  Elaborar y ejecutar programas y proyectos que beneficien a las familias, ninos y 
adolescentes de la Provinciade Pastaza, especialmente en el area rural. 

o  Promover la conformaci6n de los Consejos Consultivos de Nirios y Adolescentes, en el 
marco de la participaci6n ciudadana, control social y realidad de la Provincia de 
Pastaza. 

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO: 

o  Titulo profesional en Sociologfa 0  profesiones afines. 

o  Experiencia profesional de 3 aries en labores afines. 
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GRUPO OCUPACIOI\IAl: PROFESIONAl CODIGO: 2 

TiTULO DEL PUESTO: Jefe de Fomento Productivo 1 2.29 

NATURAlEZA DEL TRABAJO 

Desarrollar acciones orientadas al fomento productivo de la Provincia de Pastaza. 

TAREAS TipICAS: 

o  Promover y fomentar el desarrollo productivo en actividades agrfcolas, pecuarias y 
otros que sean necesarios de acuerdo a los estudios de mercado que realizara el 
GADPPz. 

o  Incentivar la cultura productiva en las comunidades rurales de la Provincia de Pastaza, 
para 10  cual se dara asistencia tecnlca e insumos para fortalecer el desarrollo 
productivo; 

o   Promover talleres de capacitaci6n a favor de organizaciones comunitarias rurales, 
encaminados a mejorar la ejecuci6n de programas relacionados con cultivos, en sus 
propias zonas. 

o   Fortalecer y promover convenios con otras organizaciones afines, para tener acceso a 
asistencia especializada de alto nivel. 

o  Estimular procesos de investigaci6n turistica que permitan la consolidaci6n, 
incorporaci6n y desarrollo de zonas 0  areas turisticas existentes y potenciales de la 
Provincia de Pastaza. 

o  Consolidar la identidad e imagen turistica de la Provincia de Pastaza, en el ambito 
nacional e internacional; 

o  Fomentar la competitividad de la actividad turistica, mediante procesos participativos y 
concertados, posicionando el turismo como eje estrateqico del desarrollo econ6mico de 
la Provincia de Pastaza; 

o  Elaborar y ejecutar el programa de promoci6n turistica de Provincia de Pastaza, en 
coordinaci6n con otras entidades publicas y privadas; 

REQUISITOS MiNIMOS PARA OCUPAR El PUESTO: 

o  Titulo de Economista, Ingeniero Industrial, Ingeniero en Ambiente, y/o otras profesiones 
afines. 

o  Experiencia profesional de 3 afios 
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PASTAZA  

CODIGO: 2 GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL 

2.30 TITULO DEL PUESTO: Jefe de Emprendimiento, Industrializaci6n y 
Comercializaci6n 1 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Desarrollar acciones orientadas al emprendimiento. industrializaci6n y cornerciallzacion de 
pequerias y medianas empresas, busqueda del desarrollo sostenible en la Provincia de 
Pastaza. 

TAREAS TIPICAS: 

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

o  Implementar estrategias operativas para el cumplimiento de los fines del GADPPz, en 
el ambito del emprendimiento y fortalecimiento de las pequenas y mediadas empresas 
de la Provincia de Pastaza. 

o  Desarrollar la competencia emprendedora para la creaclon de nuevas pequerias y 
medianas empresas en la Provincia de Pastaza. 

o  Impulsar, apoyar y motivar la realizaci6n de proyectos de asociatividad productiva y de 
comercializaci6n en la industria y comercio de la Provincia de Pastaza. 

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

o  Establecer mecanismos para promover la creacion de consorcios de exportaci6n 
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 que permitan la 
creacion de incubadoras de empresas de produccion y cornercializacion en la Provincia 
de Pastaza. 

o   Implementar mecanismos y estrategias operativas para el cumplimiento de los fines del 
GADPPz, en el ambito del fortalecimiento de las pequefias y medianas empresas de la 
Provincia de Pastaza. 

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO: 

o  Titulo de Economista, Ingeniero Industrial, Ingeniero en Ambiente y/o otras profesiones 
afines. 

o  Experiencia profesional de 3 aries 
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PROVINCIAL  DE 

PASTAZA  

CODIGO: 2 

2. 31 

GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL 

TITULO DEL PUESTO: Abogado 2 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Ejecuci6n de procesos judiciales y representaci6n en actos legales ejecutados por el 
Gobierno Aut6nomo Descentralizado Provincial de Pastaza. 

TAREAS TIPICAS: 

o  Analizar expedientes de caracter legal, con el prop6sito de resolver solicitudes, tales 
como contratos, minutas y otros instrumentos juridicos destinados a convertirse en 
documentos publicos. 

o   Revisar los actos procesales ejecutoriados en la instituci6n, debiendo ser resueltos y 
aprobados por el Procurador General-Sindico del GADPPz. 

o  Elaborar proyectos de absoluci6n de consultas e informes jurfdicos. 

o  Formular acusaciones ante los tribunales de justicia en representaci6n del GADPPz. 

o  Redactar instrumentos juridicos contractuales. 

o  Analizar, estudiar y resolver peticiones juridicas, e informar a su superior jerarquico 
para su absoluci6n. 

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

o  Supervisar e instruir al personal de menor nivel en la aplicaci6n de normas juridicas. 

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO: 

o Titulo de Doctor en Jurisprudencia 0  Abogado 

o  Experiencia profesional de 3 aiios 
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GOBIERNO AUTONOMO 
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PROVINCIAL  DE 

PASTAZA  

CODIGO: 2 GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL 

2.32 T[TULO DEL PUESTO: Auditor 2 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Ejecuci6n de actividades de auditoria interna en los campos financieros y de gesti6n del 
Gobierno Aut6nomo Descentralizado Provincial de Pastaza. 

TAREAS T[PICAS: 

o   Participar en la ejecuci6n de auditorias y exarnenes especiales en el GADPPz. 

o  Elaborar los planes especificos y programas de exarnenes especiales yauditorias. 

o  Elaborar cuestionarios de evaluaci6n del control interne institucional. 

o  Elaborar personalmente los papeles de trabajo. 

o  Elaborar el analisis de las cuentas, areas, sistemas 0  subsistemas que Ie corresponda 
realizar. 

o  Obtener evidencia suficiente y competente en las areas examinadas, que respalden los 
correspondientes papeles de trabajo. 

o  Evaluar la aplicaci6n de los controles internos financieros y administrativos del 
GADPPz. 

o  Efectuar el seguimiento de las recomendaciones emitidas en auditorfas anteriores. 

o  Elaborar las hojas de hallazgos para organizar la elaboraci6n del borrador de informe. 

o  Redactar el borrador del informe y el memorando de antecedentes de los exarnenes y 
auditorias a su cargo. 

o  Redactar el informe definitivo y el memorando de antecedentes de los examenes y 
auditorias a su cargo. 

o  Participar en la conferencia final de resultados de la auditoria. 

REQUISITOS M[NIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO: 

o  Titulo de Doctor 0  Licenciado en Auditoria. 

o  Experiencia profesional de 3 aiios en labores afines 
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.    GOBIERNOAUTONOMO 

DESCENTRALIZADO 

PROVINCIAL  DE ~  
~ ~  'I, PASTAZA .. 

COOIGO: 2 GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL 

2.33 TITULO DEL PUESTO: Analista de Planificacion 2 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Desarrollo de labores profesionales en el area de planlficacion y elaboracion de proyectos del 

Gobierno Autonorno Oescentralizado Provincial de Pastaza. 

TAREAS TIPICAS: 

o  Participar y colaborar en la lnteqracion del plan participativo de desarrollo y 
ordenamiento territorial provincial con los programas y proyectos formulados a nivel 

regional, cantonal y parroquial rural. 
o  Participar en la elaboracion y actualizacion del plan participativo de desarrollo y 

ordenamiento territorial provincial y los planes operativos anuales de la Provincia de 
Pastaza. 

o  Participar en la forrnulacion, ejecucion evaluacion de los programas y proyectos en 
beneficio de la comunidad de la Provincia de Pastaza. 

o  Definir las actividades necesarias a realizarse para el cumplimiento de las metas de 
desarrollo constantes en los planes operativos anuales. 

o  Participar en la forrnulacion y ejecucion de programas y proyectos que emprenda el 
GADPPz. 

o  Trabajar en la oroduccion de proyectos en beneficio de la Provincia de Pastaza, en 
coordlnacion con otras entidades afines. 

o  Organizar y mantener actualizada la informacion sobre el estado de los programas y 
proyectos que se encuentran en ejecucion. 

o  Participar en actividades directas encaminadas a lograr la partlclpacton de la 
ciudadania, en la elaboracion del sistema de informacion de inversion social y 
productiva de la provincia de Pastaza. 

o  Apoyar en la estructuracion de los proyectos y presupuestos viales, ambientales, de 
produccion, cornerclaltzacion, turisticos, agropecuarios y de otra indole a nivel 
provincial, en coordinacion con los profesionales de las direcciones que integran el 
nivel operativo 

o En concordancia con 10 dispuesto en el articulo 61  del Codigo Orqanico de 
Planificacion y Finanzas Publicas, mantener actualizado el banco de proyectos de la 
Provincia de Pastaza; 

o Participar en las comisiones tecnlcas designadas por el Director de Planificaci6n, 0 por 

la prefecta 0 prefecto provincial, para calificaci6n de firmas consultoras 0 constructoras, 
y analisis de ofertas tecnico econornicas para la ejecucion de proyectos. 

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO: 

o Titulo de Economista, Arquitecto, Ingeniero Civil, Ingeniero Ambiental y otras 
profesiones afines 

o Experiencia profesional de 3 aries 
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GOBIERNO AUTONOMO 
DESCENTRALIZADO 

PROVINCIAL  DE 

PASTAZA  

CODIGO: 2 GRUPO OCUPACIONAl: PROFESIOI\IAl 

2.34 TiTULO DEL PUESTO: Analista de Adrnmistracion 2 

NATURAlEZA DEL TRABAJO 

Desarrollo de labores en actividades relacionadas con el area a cargo de la Dlreccion 
Administrativa del Gobierno Autonomo Descentralizado Provincial de Pastaza, excepto las 
actividades de talento humano. 

TAREAS TipICAS: 

o   Analisis de asuntos inherentes a las actividades de la Direccion Administrativa, par 
encargo del Director, excepto de las actividades relacionadas con el subsistema de 
talento humane y de tecnologia de informacion y cornunicacion. 

o  Apoyar al Director Administrativo en los procesos relacionados con la gestion de 
compras publicae de bienes y servicios requeridos para el normal funcionamiento del 
GADPPz. 

o   Realizar por encargo del Director Administrativo, actividades de orqanlzaclon, 
proqramaclon y control de los asuntos que se tramitan en todos los departamentos de 
la Direccion Administrativa. 

o  Realizar verificaciones eventuales y anallsis de los documentos justificativos de 
adquisiciones de bienes y servicios que ingresan para el despacho y autorizacicn del 
Director Administrativo 0  de la prefecta 0  prefecto provincial. 

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

o   Participar en las comisiones tecnicas designadas por el Director Administrativo. 

REQUISITOS l\t1iNIMOS PARA OCUPAR El PUESTO: 

o   Titulo de Ing. Comercial, Ing. en Adrninistracion, Lic. en Adrnlntstraclon y otras 
profesiones afines 

o  Experiencia profesional de 3 arios en labores administrativas 
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.   . ~    GOBIERNOAUTONOMO 
DESCENTRALIZADO 
PROVINCIAL  DE 

., ~  
>c ~  11  PASTAZA  

GRUPO OCUPACIONAl: PROFESIONAlCODIGO: 2 

TiTULO DEL PUESTO: Analista de Talento Humano 2 2.35 

NATURAlEZA DEL TRABAJO 

Desarrollo de labores profesionales en actividades relacionadas con el Sistema Integrado de 

Desarrollo del Talento Humano del Gobierno Aut6nomo Descentralizado Provincial de Pastaza. 

TAREAS TipICAS: 

a  Analisis de asuntos inherentes a las actividades relacionadas con el Sistema Integrado 
de Desarrollo del Talento Humano del GADPPz. 

a  Apoyar a la directora 0  director de talento humane en los procesos relacionados con la 
gesti6n de personal, requeridos para el normal funcionamiento del GADPPz. 

a  Realizar por encargo de la directora 0  director de talento humane, actividades de 
organizaci6n, programaci6n y control de los asuntos relacionados con los Subsistemas 
de Planificaci6n, Clasificaci6n, Selecci6n, Capacitaci6n y Evaluaci6n del personal del 
GADPPz. 

a  Analizar y ejecutar acciones relacionadas con la necesidad de crear cargos 0  de 
contratos de personal del GADPPz. 

a Analizar y presentar informes relacionados con peticiones de las asociaciones de 
empleados y trabajadores del GADPPz. 

a Analizar y preparar informes peri6dicos relacionados a la aplicaci6n y cumplimiento del 

contrato colectivo del GADPPz. 

a Elaborar el proyecto de plan de capacitaci6n anual del GADPPz, y presentarlo a la 

directora 0  director de talento humano. 

a Participar en los sumarios administrativos que conforme la ley y los reglamentos, siga 

el GADPPz a sus funcionarios. 

a  Participar en los procesos de visto bueno de los trabajadores sujetos la C6digo del 

Trabajo. 
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GOBIERNO AUTONOMO 
DESCENTRALIZADO 
PROVINCIAL  DE 

PASTAZA  

c601Go: 2 GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL 

2.36 TITULO DEL PUESTO: Analista de Tecnologia de Informaci6n y 
Comunicaci6n 2 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Desarrollo de labores profesionales en actividades relacionadas con el area de tecnologia de 

informacion y comunicaci6n (TIC) del Gobierno Aut6nomo Descentralizado Provincial de 

Pastaza. 

TAREAS TIPICAS: 

o   Analisis de asuntos inherentes a las actividades relacionadas con los sistemas de 

informaci6n y comunicaci6n del GADPPz. 

o   Apoyar al Jefe de Tecnologfa de Informaci6n y Comunicaci6n en los procesos 

relacionados con los sistemas automatizados, requeridos para el normal 

funcionamiento de las actividades del GADPPz. 

o   Proporcionar con oportunidad, el soporte tecnol6gico necesario al personal vinculado 

con los sistemas informaticos de las diferentes unidades del GADPPz. 

o   Realizar el analisis, diseiio, implantaci6n y mantenimiento de los sistemas informaticos, 

sobre la base de las metodologias formalmente aprobadas y utilizadas por el GADPPz. 

o   Emitir informes tecnicos relacionados con los sistemas informaticos del GADPPz. 

o   Analizar y presentar informe con las correspondientes recomendaciones para la 

adquisici6n de hardware, software basico y software de aplicaclones, seiialando las 

especificaciones tecnicas basicas, para las diferentes unidades del GADPPz. 

o   Supervisar y apoyar para el buen uso y operacion de los equipos computacionales y 

aplicaciones automatizadas, en las distintas unidades del GADPPz. 

o   Analizar y presentar informes al Jefe de Informaci6n y Comunicaci6n (TIC), la 

aplicaci6n de estrategias y pollticas institucionales, para fortalecer el desarrollo de la 

informatica a corto, mediano y largo plazo. 

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO: 

o   Titulo de tercer nivel en TIC, en Sistemas lnformaticos, y/o en otras profesiones afines. 

o  Experiencia profesional de 3 aries 
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GOBIERNO AUTONOMO 
DESCENTRALIZADO 
PROVINCIAL  DE 

PASTAZA  

CODIGO: 2 GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAl 

TiTULO DEL PUESTO: Analista de Presupuesto 2 2. 37 

NATURAlEZA DEL TRABAJO 

Desarrollo de labores profesionales en el area de presupuesto del Gobierno Aut6nomo 

Descentralizado Provincial de Pastaza. 

TAREAS TipICAS: 

o   Participar en las actividades relacionadas con todas las fases del proceso 0 ciclo 
presupuestario del GADPPz. 

o   Colaborar en la elaboraci6n de la pro forma presupuestaria anual del GADPPz. 

o   Analizar el uso y comportamiento de los recursos y fuentes de financiamiento del 
presupuesto del GADPPz, y presentar los informes pertinentes al Jefe de Presupuesto. 

o   Proponer y tramitar con oportunidad, las modificaciones necesarias al presupuesto del 
GADPPz. 

o   Elaborar informes peri6dicos, respecto a la ejecuci6n presupuestaria de los programas, 
subprogramas y proyectos bajo su control. 

o   Mantener actualizada la informaci6n sobre la disponibilidad de recursos, para 
garantizar la asignaci6n y disponibilidad de los recursos necesarios. 

o   Recopilar la informaci6n relacionada con los ingresos y egresos, a fin de formular las 
diferentes proyecciones presupuestarias. 

o   Verificar la ejecuci6n presupuestaria a traves de la medici6n de los resultados fisicos y 
financieros obtenidos y los efectos producidos. 

o   Elaborar y mantener estadisticas sobre manejo presupuestario del GADPPz. 

o   Participar en las comisiones tecnicas designadas por el Jefe de Presupuesto. 
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GOBIERNO AUTONOMO 

DESCENTRALIZADO 
PROVINCIAL  DE 

PASTAZA  

CODIGO: 2 GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAl 

2.38 TiTULO DEL PUESTO: Analista de Estudios y Construcciones 2 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Desarrollo de labores profesionales en el area de estudios y construcciones a cargo de la 
Direcci6n de Obras Publicas del Gobierno Aut6nomo Descentralizado Provincial de Pastaza. 

TAREAS TlpICAS: 

o   Realizar estudios viales y civiles y de otra indole por requerimiento de la Direcci6n de 
Obrad Publicas. 

o   Controlar la realizaci6n y avance de proyectos viales, obras civiles y aquellas de tipo 
especial. 

o   Identificar y aplicar metodologfas y tecnologfas vigentes que permitan formular 
propuestas y soluciones tecnicas para el desarrollo, construcci6n, mantenimiento y 
mejoramiento de la infraestructura vial de la provincia y otras obras civiles. 

o   Formular las normas y especificaciones tecnicas y presupuestos de las obras viales y 
otras obras a cargo del GADPPz. 

o   Verificar el cumplimiento de las obligaciones que los organismos 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 proyectos de 
vialidad y turlsticos. 

o   L1evar y mantener la informaci6n para el registro actualizado de costas de estudios, 
relacionados con la infraestructura vial. 

o   Elaborar los terrninos de referencia para las bases de contrataci6n de los estudios 
viales, en el ambito de su competencia funcional. 

o   Participar en las comisiones tecnicas designadas por el Director de Obras Publicas, 
para calificaci6n de firmas consultoras 0  constructoras, analisis de ofertas tecnico-
econ6micas para la ejecuci6n de estudios. 

REQUISITOS  MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO: 

o   Titulo de Ing. Civil, Arquitecto, y otras profesiones afines 

o   Experiencia profesional de 3 aries 
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r,' GOBIERNOAUTONOMO
DESCENTRALIZADO 

"  ~  \_ PROVINCIAL  DE~  ....• ,.  PASTAZA  

GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIOI\JAL C6DIGO: 2 

TITULO DEL PUESTO: Analista de Desarrollo Sustentable 2 2. 39 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Desarrollo de labores profesionales en el area de Desarrollo Sustentable para la Provincia de 

Pastaza, a cargo del Gobierno Aut6nomo Descentralizado Provincial de Pastaza. 

TAREAS TIPICAS: 

o   Fomentar el desarrollo productivo en la Provincia de Pastaza. 

o   Promover talleres de capacitaci6n a favor de organizaciones comunitarias rurales. 

o   Realizar procesos de investigaci6n turlsttca. 

o   Fomentar la competitividad de la actividad turlstica, mediante procesos participativos y 
concertados, en la Provincia de Pastaza. 

o   Ejecutar el programa de promoci6n turistica de Provincia de Pastaza, en coordinaci6n 

con otras entidades publicas y privadas, 

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

o   Implementar estrategias operativas para el emprendimiento y fortalecimiento de las 
pequerias y mediadas empresas de la Provincia de Pastaza. 

o   Apoyar y motivar la realizaci6n de proyectos productivos y de comercializaci6n en la 

Provincia de Pastaza. 

o   Apoyar al sector productivo de pequerias y medianas empresas en procesos de 

certificaci6n de calidad para el mejoramiento continuo de la productividad. 

o   Promover la creaci6n de consorcios de exportaci6n destinados a mejorar la capacidad 

exportadora de las pequerias y medianas empresas de la Provincia de Pastaza. 

o  Establecer mecanismos de impulse para nuevos emprendedores que permitan la 

creaci6n de incubadoras de empresas de producci6n y comercializaci6n en la Provincia 
de Pastaza. 

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 otras profesiones afines. 

o  Experiencia profesional de 3 anos 
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GOBIERNO AUTONOMO 

DESCENTRALIZADO 
PROVINCIAL  DE 

PASTAZA  

GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL CODIGO: 2 

TITULO DEL PUESTO: Analista de Gesti6n Ambiental 2 2.40 

NATURALEZA DEL TRABAJO 
Desarrollo de labores en el area de Gesti6n Ambiental en la provincia de Pastaza sobre temas 
como: Biodiversidad, Desarrollo Forestal, Recursos Naturales y Mineros, y Calidad Ambiental, a 
traves de profesionales con titulos de: Ing. Ambiental - Ing. Forestal - Bi610go - Ing. en 
Recursos Naturales - Ing. Minero - Ing. Ge610go - otras profesiones afines. 

TAREAS TIPICAS: 

o   Formar parte de equipos de trabajo para realizar la zonificaci6n territorial de la 
Provincia de Pastaza para efectos de control ambiental. 

o   Desarrollar aportes tecnicos para la elaboraci6n de las ordenanzas que regulen la 
gesti6n ambiental en la Provincia de Pastaza. 

o   Participar en equipos de trabajo para la ejecuci6n de proyectos de forestaci6n y 
reforestaci6n, cuencas hidroqratcas, reserva de biosfera del Yasuni, manejo de la 
biodiversidad, recursos naturales y mineros, calidad ambiental, y otros que lIeve 
adelante el GADPPz. 

o   Cumplir y hacer cumplir las regulaciones ambientales de la Provincia de Pastaza. 

o   Evaluar respecto a la factibilidad ambiental de las zonas donde se pretenda desarrollar 
proyectos de inversi6n en la Provincia de Pastaza 

o   Participar en reuniones peri6dicas con funcionarios de otras entidades publicas y 
privadas, encargadas de la preservaci6n del medio ambiente. 

o   Participar en carnpanas educativas de preservaci6n del medio ambiente y talleres de 
capacitaci6n ambiental en la Provincia de Pastaza. 

o   Ejecutar acciones encaminadas a fortalecer la participaci6n ciudadana en pro de la 
defensa y conservaci6n de los recursos naturales de la Provincia de Pastaza. 

o   Difundir normas sobre saneamiento ambiental y demas factores que pudiesen afectar 
la salud y bienestar de la poblaci6n de la Provincia de Pastaza. 

o  Vigilar el cumplimiento de las politicas publicas sobre explotaci6n de hidrocarburos y 
minerales en la Provincia de Pastaza. 
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GOBIERNO AUTONOMO 

DESCENTRALIZADO 

PROVINCIAL  DE 

PASTAZA  

C6DIGO: 2 

2.41 

GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL 

TITULO DEL PUESTO: Contador 2 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Desarrollo de labores profesionales en actividades relacionadas con el area de contabilidad del 
Gobierno Aut6nomo Descentralizado Provincial de Pastaza. 

TAREAS TipICAS: 

o   Analisis de asuntos inherentes a las actividades relacionadas con el subsistema de 
contabilidad del GADPPz. 

o   Apoyar al Contador General en los procesos relacionados con el subsistema 
contabilidad, requeridos para el normal funcionamiento de las actividades financieras 
del GADPPz. 

o   Mantener actualizadas las normas tecnicas, instructivos y otros instrumentos de trabajo 
para la adecuada aplicaci6n del subsistema de contabilidad. 

o   Elaborar los estados financieros, sus anexos y notas aclaratorias, y someterlos a 
conocimiento y aprobaci6n del Contador General. 

o   lVIantener actualizado el registro de obligaciones institucionales. 

o   Efectuar la revisi6n y aprobaci6n de la documentaci6n de soporte de los egresos, de 
acuerdo a los procedimientos y disposiciones vigentes para el efecto. 

o   lVIantener actualizado el inventario contable de los activos fijos y existencias del 
GADPPz. 

o   Recabar la informaci6n pertinente sobre los siniestros ocurridos a los bienes del 
GADPPz a fin de efectuar el correspondiente registro contable. 

o   Tener actualizada la informaci6n contable que se encuentre bajo su responsabilidad. 

o   Presentar informes mensuales sobre la situaci6n de los estados contables al Contador 
General. 
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GOBIERNO AUTONOMO 

DESCENTRALIZADO 

PROVINCIAL  DE 

PASTAZA  

C6DIGO: 2 

2.42 

GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL 

TITULO DEL PLiESTO: Comunicador Social 2 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Coordinar, ejecutar y controlar las actividades comunicaci6n social del Gobierno Aut6nomo 
Descentralizado Provincial de Pastaza. 

TAREAS TipICAS: 

o   Analizar y coordinar las actividades de comunicaci6n social del GADPPz. 

o   Analizar y recomendar a la directora 0  director de cornunlcacion social, en aspectos de 
promoci6n clvica, prensa y publicidad. 

o   Elaborar proyectos de boletines informativos para los medios de comunicaci6n 
colectiva. 

o   Apoyar a la directora 0  director de comunicaci6n social en los actos protocolarios y 
sociales organizados por el GADPPz. 

o   Coordinar las actividades de relaciones publicas en los certarnenes provinciales, tales 
como: seminarios, cursos, conferencias, y otros eventos organizados por el GADPPz. 

o   Coordinar las actividades que realiza el GAGPPz, que hacen referencia e involucran la 
participaci6n de los medios de comunicaci6n social. 

o   Diseriar, elaborar y presentar a la directora 0  director de comunicaci6n social, 
carnparias de promoci6n de las actividades del GADPPz. 

o   Apoyar todas las estrategias y actividades que propendan a mantener una imagen 
positiva del GADPPz. 

o   Elaborar la publicidad y avisos para su publicacion en los medios de comunicaci6n. 

o   Presentar peri6dicamente informes de sus principales labores a la directora 0  director 
de comunicaci6n social. 

REQUISITOS MiNIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO: 

o   Titulo de tercer nivel en Comunicaci6n, Periodismo 0  profesiones afines. 

o  Experiencia profesionai de 3 alios 
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GOBIERNO AUTONOMO 

DESCENTRALIZADO 
PROVINCIAL  DE 

PASTAZA  

CODIGO: 2 GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAl 

2.43 TiTULO DEL PUESTO: Fiscalizador 2 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Controlar la correcta realizaci6n de las obras de todo tipo que se ejecuten por administraci6n 

directa, y el cumplimiento por parte de los contratistas 0 concesionarios de las obligaciones y 
especificaciones contractuales, del Gobierno Aut6nomo Descentralizado Provincial de Pastaza. 

TAREAS TipICAS: 

o  Exigir el cumplimiento de las especificaciones tecnicas de las obras, estableciendo 
procedimientos de control y supervisi6n sobre los ensayos de materiales y usos de 
equipos. 

o   Informar a la directora 0 director de fiscalizaci6n sobre el cumplimiento del cronograma, 
avance de obras y dernas especificaciones, y reportar cualquier incumplimiento a fin de 
proceder conforme 10 previsto en la ley del Sistema Nacional de Contrataci6n Publica y 
su Reglamento. 

o   Preparar informes peri6dicos de los resultados de la fiscalizaci6n de obras en proceso, 
o fiscalizaci6n de contratistas, y presentarlos a la directora 0 director de fiscalizaci6n. 

o   Presentar informes a la directora 0 director de fiscalizaci6n sobre el trarnite de planillas 
de pago por avance de obra, previa aceptaci6n por parte del fiscalizador de los trabajos 
ejecutados. 

o   Autorizar los ajustes a ciertos trabajos, cuando sean necesarios, para la correcta 
ejecuci6n de los trabajos programados, y presentar informe tecnico a la directora 0 

director de fiscalizaci6n, de manera inmediata. 

o   Efectuar la recepci6n provisional y definitiva de las obras contratadas. 

REQUISITOS IVIfNIMOS PARA OCUPAR El PUESTO: 

o   Titulo de Ing. Civil, 0 Arquitecto 

o  Experiencia profesional de 3 aries 
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GOBIERNO AUTONOMO 

DESCENTRALIZADO 

PROVINCIAL  DE 

PASTAZA  

CODIGO: 2 

2.44 

GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL 

TITULO DEL PUESTO: Promotor Social y Comunitario 2 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Coordinar, ejecutar y controlar las actividades de promoci6n social en las comunidades de la 
Provincia de Pastaza, especialmente en las zonas rurales. 
Los Promotores Sociales de: Cultura, Deporte, Turismo, Ambiente, de la Familia, Nifios y 
Adolescentes y otros, trabajaran de manera coordinada en beneficio del desarrollo de la 
Provincia de Pastaza. 

TAREAS TipICAS: 

o   Desarrollar acciones, orientadas a la conservaci6n, desarrollo social en la comunidad 
de la Provincia de Pastaza. 

o   Ejecutar diferentes eventos de promoci6n del turismo y protecci6n del medio ambiente 
de la Provincia de Pastaza. 

o   Desarrollar procesos de organizaci6n y participaci6n comunitaria en el ambito turtstico, 
de la familia, nines y adolescentes y ambiental en beneficio de las comunidades de la 
Provincia de Pastaza, especialmente de las comunidades indfgenas y 
afroecuatorianas. 

o   Coordinar y promover las actividades y acciones que desarrollen las dernas direcciones 
del nivel operativo. 

o   Promover el fortalecimiento de la dirigencia comunitaria, mediante la capacitaci6n y 
formaci6n de Ifderes. 

o   Promover la formaci6n de promotores populares, con capacidad de gesti6n. 

o   Coordinar permanentemente acciones con otros organismos que promuevan el 
desarrollo social y comunitario de la Provincia de Pastaza. 

REQUISITOS MiNIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO: 

o   Titulo de Licenciado 0  Doctor en Ciencias de la Educaci6n, Licenciado 0  Doctor en 
Sociologia, Ingenierfa en Turismo, Ingenierfa en Ambiente, 0  profesiones afines. 

o  Experiencia profesional de 3 aries 
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PASTAZA 

CODIGO: 2 

2.45 

GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL 

TITULO DEL PUESTO: Promotor Cultural y Deportivo 2 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Coordinar, ejecutar y controlar las actividades de promoci6n cultural y deportiva en las 
comunidades de la Provincia de Pastaza, especialmente en las zonas rurales. 
Los Promotores Sociales de: Cultura, Deporte, Turismo, Ambiente, de la Familia, Ninos y 
Adolescentes y otros, trabajaran de manera coordinada en beneficio del desarrollo de 1a 
Provincia de Pastaza. 

TAREAS TlpICAS: 

o  Desarrollar acciones, orientadas a la conservaci6n, desarrollo y difusi6n de la cultura y 
deporte en la comunidad de la Provincia de Pastaza. 

o  Ejecutar diferentes eventos artisticos, culturales y de promoci6n y protecci6n del medio 
ambiente de la Provincia de Pastaza. 

o  Desarrollar procesos de organizaci6n y participaci6n comunitaria en el ambito cultural, 
y deportivo, en beneficio de las comunidades de la Provincia de Pastaza, 
especialmente de las comunidades indigenas yafroecuatorianas. 

o  Apoyar y ejecutar los programas, culturales y deportivos destinados especialmente a la 
nifiez, adolescencia. 

o  Coordinar y promover las actividades y acciones en el ambito cultural y deportivo que 
desarrollen las dernas direcciones del nivel operativo. 

o  Promover la formaci6n de promotores culturales y deportivos con capacidad de gesti6n. 

o  Coordinar permanentemente acciones con otros organismos que promuevan el 
desarrollo cultural y deportivo de la Provincia de Pastaza. 

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO: 

o  Titulo de Licenciado 0  Doctor en Ciencias de la Educaci6n y Cultura, Licenciado 0 

Doctor en Deportes, Recreaci6n y Educaci6n Fisica, 0 profesiones afines. 

o  Experiencia profesional de 3 aries 
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GOBIERNOAUTONOMO 

"  ,....  .....  ..•... DESCENTRALIZADO~  ,. PROVINCIAL  DE.  .... ~  
, . ~   . ~ 1 ;   •  PASTAZA 

GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL CODIGO: 2 

TiTULO DEL PUESTO: Trabajador Social 2 2.46 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Ejecutar actividades de servicio y  trabajo social en las diferentes unidades del Gobierno 
Aut6nomo Descentralizado Provincial de Pastaza, como parte del Sistema Integrado del 
Desarrollo del Talento Humano. 

TAREAS TIPICAS: 

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

a  Elaborar planes especfficos de traba]o social para implementarlos en el GADPPz. 

a Elaborar normas que regulen el desarrollo de las actividades de servicio social en el 
GADPPz.  

a Mantener el registro del historial de cada caso social tratado.  

REQUISITOS MiNIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO:  

Licenciado 0  Doctor en Trabajo Social 6 Servicio Social, 0  Trabajador Social.  

Experiencia de 3 arias en labores afines.  
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GOBIERNO AUTONOMO 
DESCENTRALIZADO 

PROVINCIAL  DE 

PASTAZA  

CODIGO: 2 

2.47 

GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL 

TITULO DEL PUESTO: Abogado 1 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Ejecuci6n de procesos judiciales y representaci6n en actos legales ejecutados por el 

Gobierno Aut6nomo Descentralizado Provincial de Pastaza. 

TAREAS TIPICAS: 

o  Analizar expedientes de caracter legal, con el prop6sito de resolver solicitudes, tales 
como contratos, minutas y otros instrumentos jurfdicos destinados a convertirse en 
documentos publicos. 

o  Revisar los actos procesales ejecutoriados en la instituci6n, debiendo ser resueltos y 
aprobados por el Procurador General -Sfndico del GADPPz. 

o  Elaborar proyectos de absoluci6n de consultas e informes juridicos. 

o  Formular acusaciones ante los tribunales de justicia en representaci6n del GADPPz. 

o  Redactar instrumentos jurfdicos contractuales. 

o  Analizar, estudiar y resolver peticiones juridicas, e informar a su superior [erarquico 
para su absoluci6n. 

o   Efectuar estudios y proponer reformas a leyes, ordenanzas, resoluciones, convenios, 
contratos y mas normas jurfdicas vigentes. 

o  Supervisar e instruir al personal de menor nivel en la aplicaci6n de normas jurfdicas. 

REQUISITOS MINIMOS PARA OCLIPAR EL PLiESTO: 

o Titulo de Doctor en Jurisprudencia 0 Abogado 

o  Experiencia profesional de 2 afios 
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GOBIERNOAUTONOMO 
DESCENTRALIZADO 

\. PROVINCIAL  DE~ ..' 
.•....'>, (;\ lit'  PASTAZA 

CODIGO: 2 GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL 

2.48 TITULO DEL PUESTO: Auditor 1 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Ejecuci6n de actividades de auditorla interna en los campos financieros y de gesti6n del 
Gobierno Aut6nomo Descentralizado Provincial de Pastaza. 

TAREAS TlpICAS: 

o  Participar en la ejecuci6n de auditorias y exarnenes especiales en el GADPPz. 

o   Elaborar los planes especfficos y programas de exarnenes especiales yauditorlas. 

o  Elaborar cuestionarios de evaluaci6n del control interne institucional. 

o  Elaborar personalmente los papeles de trabajo. 

o   Elaborar el analisis de las cuentas, areas, sistemas 0  subsistemas que Ie corresponda 
realizar. 

o  Obtener evidencia suficiente y competente en las areas examinadas, que respalden los 
correspondientes papeles de trabajo. 

o   Evaluar la aplicaci6n de los controles internos financieros y administrativos del 
GADPPz. 

o  Efectuar el seguimiento de las recomendaciones emitidas en auditorias antericres. 

o   Elaborar las hojas de hallazgos para organizar la elaboraci6n del borrador de informe. 

o  Redactar el borrador del informe y el memoranda de antecedentes de los exarnenes y 
auditorias a su cargo. 

o  Redactar el informe definitivo y el memoranda de antecedentes de los exarnenes y 
auditorias a su cargo. 

o  Participar en la conferencia final de resultados de la auditoria. 

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO: 

o  Titulo de Doctor 0  Licenciado en Auditoria. 

o  Experiencia profesional de 2 aries en labores afines 
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GOBIERNO AUTONOMO 

DESCENTRALIZADO 
PROVINCIAL  DE 

PASTAZA  

GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL CODIGO: 2 

TITULO DEL PUESTO: Analista de Planificacion 1 2.49 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Desarrollo de labores profesionales en el area de planiflcacion y elaboracion de proyectos del 
Gobierno Autonorno Descentralizado Provincial de Pastaza. 

TAREAS TIPICAS: 

o  Participar y colaborar en la inteqracion del plan participativo de desarrollo y 
ordenamiento territorial provincial con los programas y proyectos formulados a nivel 
regional, cantonal y parroquial rural. 

o  Participar en la elaboracion y actualizacion del plan participativo de desarrollo y 
ordenamiento territorial provincial y los planes operativos anuales de la Provincia de 
Pastaza. 

o  Participar en la formulacion, ejecucion evaluaci6n de los programas y proyectos en 
beneficio de la comunidad de la Provincia de Pastaza. 

o  Definir las actividades necesarias a realizarse para el cumplimiento de las metas de 
desarrollo constantes en los planes operativos anuales. 

o  Participar en la formulaci6n y ejecuci6n de programas y proyectos que emprenda el 
GADPPz. 

o  Trabajar en la producci6n de proyectos en beneficio de la Provincia de Pastaza, en 
coordinacion con otras entidades afines. 

o  Organizar y mantener actualizada la informacion sobre el estado de los programas y 
proyectos que se encuentran en ejecuci6n. 

o   Participar en actividades directas encaminadas a lograr la particlpacion de la 
ciudadania, en la elaboracion del sistema de informacion de inversi6n social y 
productiva de la provincia de Pastaza. 

o  Apoyar en la estructuraci6n de los proyectos y presupuestos viales, ambientales, de 
producci6n, comercializaci6n, turisticos, agropecuarios y de otra indole a nivel 
provincial, en coordinaci6n con los profesionales de las direcciones que integran el 
nivel operativo 

o  En concordancia con 10 dispuesto en el articulo 61 del C6digo Orqanico de 

Planificacion y Finanzas Publlcas, mantener actualizado el banco de proyectos de la 
Provincia de Pastaza; 

o  Participar en las comisiones tecnicas designadas par el Director de Planificacion, a por 
la prefecta 0  prefecto provincial, para calificaci6n de firmas consultoras 0  constructoras, 

y analisis de ofertas tecnico econornicas para la ejecuci6n de proyectos. 

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO: 

o  Titulo de Economista, Arquitecto, Ingeniero Civil. Ingeniero Ambiental y otras 
profesiones afines 

o  Experiencia profesional de 2 aries 
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GOBIERNO AUTONOMO 

DESCENTRALIZADO 

PROVINCIAL  DE 

PASTAZA  

CODIGO: 2 GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAl 

2.50 TiTULO DEL PUESTO: Analista de Administraci6n 1 

NATURAlEZA DEL TRABAJO 

Desarrollo de labores en actividades relacionadas con el area a cargo de la Direcci6n 

Administrativa del Gobierno Aut6nomo Descentralizado Provincial de Pastaza, excepto las 

actividades de talento humano. 

TAREAS TipICAS: 

o  Analisis de asuntos inherentes a las actividades de la Direccion Administrativa, por 

encargo del Director, excepto de las actividades relacionadas con el subsistema de 
talento humane y de tecnologia de informacion y cornunlcaclon. 

o  Apoyar al Director Administrativo en los procesos relacionados con la qestion de 
compras publicas de bienes y servicios requeridos para el normal funcionamiento del 
GADPPz. 

o  Realizar por encargo del Director Administrativo, actividades de orqanizacion, 
proqrarnacion y control de los asuntos que se tramitan en todos los departamentos de 
la Direccion Administrativa. 

o  Realizar verificaciones eventuales y analisis de los documentos justificativos de 

adquisiciones de bienes y servicios que ingresan para el despacho y autorizaclon del 
Director Administrativo 0  de la prefecta 0  prefecto provincial. 

o   Distribuir el trabajo al personal de apoyo de la Dlreccion Administrativa, por encargo del 
Director. 

o  Participar en las comisiones tecnicas designadas por el Director Administrativo. 

REQUISITOS MiNIMOS PARA OCUPAR El PUESTO: 

o  Titulo de Ing. Comercial, Ing. en Adrnlnistracion, Lic. en Adrninistracion y otras 
profesiones afines 

o  Experiencia profesional de 2 alios en labores administrativas 

75  

Manual de Clasificaci6n y Valoraci6n de Puestos del GADPPz 

Direcci6n: Francisco  de  Orellana 739 y 27 de  Febrero •  Puyo ­ Pastaza 

Telefonos: (593) 03  2885  380 • 2883 830  Fax: 2886  179 

Sitio  web: www.pastaza.gob.ec e­mail: gadppz@pastaza.gob.ec 



GOBIERNO  AUTONOMO 

DESCENTRALIZADO 

PROVINCIAL  DE 

PASTAZA  

GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL CODIGO: 2 

TITULO DEL PUESTO: Analista de Talento Humano 1 2. 51 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Desarrollo de labores profesionales en activldades relacionadas con el Sistema Integrado de 
Desarrollo del Talento Humano del Gobierno Aut6nomo Descentralizado Provincial de Pastaza. 

TAREAS TIPICAS: 

o  Anatisfs de asuntos inherentes a las actividades relacionadas con el Sistema Integrado 
de Desarrollo del Talento Humano del GADPPz. 

o  Apoyar a la directora 0  director de talento humane en los procesos relacionados con la 
gesti6n de personal, requeridos para el normal funcionamiento del GADPPz. 

o  Realizar por encargo de la directora 0  director de talento humano, actividades de 
organizaci6n. programaci6n y control de los asuntos relacionados con los Subsistemas 
de Planificaci6n, Clasificaci6n, Selecci6n, Capacitaci6n y Evaluaci6n del personal del 
GADPPz. 

o  Analizar y ejecutar acciones relacionadas con la necesidad de crear cargos 0 de 
contratos de personal del GADPPz. 

o  Analizar y presentar informes relacionados con peticiones de las asociaciones de 
empleados y trabajadores del GADPPz. 

o   Analizar y preparar informes peri6dicos relacionados a la aplicaci6n y cumplimiento del 
contrato colectivo del GADPPz. 

o   Elaborar el proyecto de plan de capacitaci6n anual del GADPPz, y presentarlo a la 
directora 0  director de talento humano. 

o  Participar en los sumarios administrativos que conforme la Ley y los reglamentos, siga 
el GADPPz a sus funcionarios. 

a  Participar en los procesos de visto bueno de los trabajadores sujetos la C6digo del 
Trabajo. 

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO: 

a Ing. en Administraci6n, Lic. en Administraci6n y/o otras profesiones afines con la 
adrninistracion del talento humano. 

a Experiencia profesional de 2 afios en labores afines 
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GOBIERNO AUTONOMO 
DESCENTRALIZADO 
PROVINCIAL  DE~· · · . ~ . P A S T A Z A   

GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL CODIGO: 2 

TITULO DEL PUESTO: Analista de Tecnologia de Informacion y 

Cornuntcaclon 1 

2.52 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Desarrollo de labores profesionales en actividades relacionadas con el area de tecnologia de 

informacion y cornunicacion (TIC) del Gobierno Autonorno Descentralizado Provincial de 

Pastaza. 

TAREAS T[PICAS: 

o   Analisis de asuntos inherentes a las actividades relacionadas con los sistemas de 
informacion y comunicacion del GADPPz. 

o   Apoyar al Jefe de Tecnologia de Informacion y Cornunicacicn en los procesos 
relacionados con los sistemas automatizados, requeridos para el normal 
funcionamiento de las actividades del GADPPz. 

o   Proporcionar con oportunidad, el soporte tecnoloqico necesario al personal vinculado 
con los sistemas inforrnaticos de las diferentes unidades del GADPPz. 

o   Realizar el analisis, disefio, irnplantaclon y mantenimiento de los sistemas intormatlcos, 
sobre la base de las metodologias formalmente aprobadas y utilizadas por el GADPPz. 

o   Emitir informes tecnicos relacionados con los sistemas inforrnaticos del GADPPz. 

o   Analizar y presentar informe con las correspondientes recomendaciones para la 
adquisicion de hardware, software basico y software de aplicaciones, sefialando las 
especificaciones tecnicas baslcas, para las diferentes unidades del GADPPz. 

o   Supervisar y apoyar para el buen uso y operacion de los equipos computacionales y 
aplicaciones automatizadas, en las distintas unidades del GADPPz. 

o   Analizar y presentar informes al Jefe de Informacion y Cornunicaclon (TIC), la 

aplicacion de estrategias y polltlcas institucionales, para fortalecer el desarrollo de la 
informatica a corto, mediano y largo plazo. 

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO: 

o   Titulo de tercer nlvel en TIC, en Sistemas Inforrnatlcos, y/o en otras profesiones afines. 

o  Experiencia profesional de 2 anos 
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GOBIERNO AUTONOMO 

DESCENTRALIZADO 
PROVINCIAL  DE 

PASTAZA  

GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL CODIGO: 2 

TiTULO DEL PUESTO: Analista de Presupuesto 1 2. 53 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Desarrollo de labores profesionales en el area de presupuesto del Gobierno Aut6nomo 
Descentralizado Provincial de Pastaza. 

TAREAS TjpICAS: 

o  Participar en las actividades relacionadas con todas las fases del proceso 0 cicio 
presupuestario del GADPPz. 

o  Colaborar en la elaboraci6n de la pro forma presupuestaria anual del GADPPz. 

o  Analizar el uso y comportamiento de los recursos y fuentes de financiamiento del 
presupuesto del GADPPz, y presentar los informes pertinentes al Jefe de Presupuesto. 

o  Proponer y tramitar con oportunidad, las modificaciones necesarias al presupuesto del 
GADPPz. 

o  Elaborar informes peri6dicos, respecto a la ejecuci6n presupuestaria de los programas, 
subprogramas y proyectos bajo su control. 

o  Mantener actualizada la informaci6n sobre la disponibilidad de recursos, para 
garantizar la asignaci6n y disponibilidad de los recursos necesarios. 

o  Recopilar la informaci6n relacionada con los ingresos y egresos, a fin de formular las 
diferentes proyecciones presupuestarias. 

o  Verificar la ejecuci6n presupuestaria a traves de la medici6n de los resultados fisicos y 
financieros obtenidos y los efectos producidos. 

o  Elaborar y mantener estadisticas sobre manejo presupuestario del GADPPz. 

o  Participar en las comisiones tecnlcas designadas por el Jefe de Presupuesto. 

REQUISITOS MiNIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO: 

o  Titulo de Ing. Comercial, Ing. en Administraci6n, Lic. en Administraci6n, Economista y 
otras profesiones afines. 

o  Experiencia profesional de 2 afios. 
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GOBIERNO AUrONOMO 
DESCENTRALIZADO 
PROVINCIAL  DE 

PASTAZA  

CODIGO: 2 

2.54 

GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL 

TITULO DEL PUESTO: Analista de Estudios y Construcciones 1 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Desarrollo de labores profesionales en el area de estudios y construcciones a cargo de la 
Direcci6n de Obras Publlcas del Gobierno Aut6nomo Descentralizado Provincial de Pastaza. 

TAREAS TlpICAS: 

a Realizar estudios viales y civiles y de otra indole por requerimiento de la Direcci6n de 
Obrad Publicas. 

a Controlar la realizacion y avance de proyectos viales, obras civiles y aquellas de tipo 
especial. 

a Identificar y aplicar metodologfas y tecnologias vigentes que permitan formular 
propuestas y soluciones tecnicas para el desarrollo, construccion, mantenimiento y 
mejoramiento de la infraestructura vial de la provincia y otras obras civiles. 

a Formular las normas y especificaciones tecnlcas y presupuestos de las obras viales y 
otras obras a cargo del GADPPz. 

a  Verificar el cumplimiento de las obligaciones que los organismos nacionales y locales 
tienen respecto de los estudios de vialidad y otras obras en la Provincia de Pastaza. 

a Incorporar en los estudios, los criterios de factibilidad ambiental de los proyectos de 
vialidad y turistlcos. 

a L1evar y. mantener la informacion para el registro actualizado de costos de estudios, 
relacionados con la infraestructura vial. 

a Elaborar los terrninos de referencia para las bases de contratacion de los estudios 
viales, en el ambito de su competencia funcional. 

a  Participar en las comisiones tecnicas designadas por el Director de Obras Publicas, 
para calificacion de firmas consultoras 0 constructoras, analisls de ofertas tecnico­
econornlcas para la ejecuci6n de estudios. 

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO: 

a Titulo de Ing. Civil, Arquitecto, y otras profesiones afines 

o Experiencia profesional de 2 alios 
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GOBIERNOAUTONOMO 
DESCENTRALIZADO 

PROVINCIAL  DE~  , , ~ .  PASTAZA  

GRUPO OCUPACIONAl: PROFESIONAlCODIGO: 2 

TiTULO DEL PUESTO: Analista de Desarrollo Sustentable 1 2. 55 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Desarrollo de labores profesionales en el area de Desarrollo Sustentable para la Provincia de 

Pastaza, a cargo del Gobierno Autonorno Descentralizado Provincial de Pastaza. 

TAREAS TIPICAS: 

o Fomentar el desarrollo productivo en la Provincia de Pastaza. 

o Prom over talleres de capacltaclon a favor de organizaciones comunitarias rurales. 

o Realizar procesos de investigaci6n turfstica. 

o Fomentar la competitividad de la actividad turistica, mediante procesos participativos y 

concertados, en la Provincia de Pastaza. 

o Ejecutar el programa de promoci6n turistica de Provincia de Pastaza, en coordinaci6n 
con otras entidades publicas y privadas. 

o Prom over y fomentar el desarrollo de los procesos agroindustriales que emprenda el 
GADPPz. 

o Implementar estrategias operativas para el emprendimiento y fortalecimiento de las 
pequeiias y mediadas empresas de la Provincia de Pastaza. 

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

o Apoyar al sector productivo de pequeiias y medianas empresas en 

certificacion de calidad para el mejoramiento continuo de la productividad. 

procesos de 

o Prom over la creacion de consorcios de exportacton destinados a mejorar la capacidad 

exportadora de las pequeiias y medianas empresas de la Provincia de Pastaza. 

o Establecer mecanismos de impulso para nuevos emprendedores que permitan la 

creaclon de incubadoras de empresas de producci6n y comercializaci6n en la Provincia 
de Pastaza. 

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR El PUESTO: 

o  Titulo de Ing. Comercial, Ing. Industrial, Economista, Ing. En Adm. de Empresas, Lie. en 

Adm. de Empresas, y otras profesiones afines. 

o  Experiencia profesional de 2 aiios 

80  
Manual de Clasificaci6n y Valoraci6n de Puestos del GADPPz 

Direccion: Francisco de Orellana 739 y 27 de Febrero • Puyo- Pastaza 

Telefonos: (593) 03 2885 380 • 2883 830 Fax: 2886 179 



..   GOBlliRNOAUTONOMO 
DESCENTRALIZADO 

. 
PROVINCIAL  DE 

.,~.
y. (i\11, PASTAZA 

GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL CODIGO: 2 

TITULO DEL PUESTO: Analista de Gestion Ambiental 1 2. 56 

NATURALEZA DEL TRABAJO 
Desarrollo de labores en el area de Gestion Ambiental en la provincia de Pastaza sobre temas 
como: Biodiversidad, Desarrollo Forestal, Recursos Naturales y Mineros, y Calidad Ambiental, a 
traves de profesionales con titulos de: Ing. Ambiental - Ing. Forestal - Bioloqo - Ing. en 
Recursos Naturales - Ing. Minero - Ing. Geoloqo - otras profesiones afines. 

TAREAS TIPICAS: 

o  Formar parte de equipos de trabajo para realizar la zonlticacion territorial de la 
Provincia de Pastaza para efectos de control ambiental. 

o  Desarrollar aportes tecnicos para la elaboraclon de las ordenanzas que regulen la 
gestion ambiental en la Provincia de Pastaza. 

o  Participar en equipos de trabajo para la ejecucion de proyectos de forestacion y 

reforestacion, cuencas bidroqraficas, reserva de biosfera del Yasuni, manejo de la 
biodiversidad, recursos naturales y mineros, calidad ambiental, y otros que neve 
adelante el GADPPz. 

o  Cumplir y hacer cumplir las regulaciones ambientales de la Provincia de Pastaza. 

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

o  Participar en reuniones periodicas con funcionarios de otras entidades pubtlcas y 

privadas, encargadas de la preservacion del medio ambiente. 

o  Participar en carnpafias educativas de preservacion del medio ambiente y talleres de 
capacitacion ambiental en la Provincia de Pastaza. 

o  Ejecutar acciones encaminadas a fortalecer la participacion ciudadana en pro de la 
defensa y conservacion de los recursos naturales de la Provincia de Pastaza. 

o  Difundir normas sobre saneamiento ambiental y dernas factores que pudiesen afectar' 
la salud y bienestar de la poblacion de la Provincia de Pastaza. 

o  Vigilar el cumplimiento de las polfticas publicas sobre explotaclon de hidrocarburos y 

minerales en la Provincia de Pastaza. 

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO: 

o  Titulo de lng. Ambiental, Ing. Geoloqo, Ing. en Recursos Naturales. Ing. Forestal, Econ. 
Ambiental, Bioloqo, y otras profesiones afines. 

o  Experiencia profesional de 2 alios 
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PASTAZA 

CODIGO: 2 GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL 

2. 57  TiTULO DEL PUESTO: Contador 1 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Desarrollo de labores profesionales en actividades relacionadas con el area de contabilidad del 
Gobierno Autonorno Descentralizado Provincial de Pastaza. 

TAREAS TipICAS: 

o  Analisls de asuntos inherentes a las actividades relacionadas con el subsistema de 
contabilidad del GADPPz. 

o  Apoyar al Contador General en los procesos relacionados con el subsistema 
contabilidad, requeridos para el normal funcionamiento de las actividades financieras 
del GADPPz. 

o  Mantener actualizadas las normas tecnicas. instructivos y otros instrumentos de trabajo 
para la adecuada apllcacion del subsistema de contabilidad. 

o  Elaborar los estados financieros, sus anexos y notas aclaratorias, y someterlos a 
conocimiento y aprobacion del Contador General. 

o  Mantener actualizado el registro de obligaciones institucionales. 

o  Efectuar la revision y aprobaclon de la documentaci6n de soporte de los egresos, de 
acuerdo a los procedimientos y disposiciones vigentes para el efecto. 

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

o Recabar la informacion pertinente sobre los siniestros ocurridos a los bienes del 
GADPPz a fin de efectuar el correspondiente registro contable. 

o Tener actualizada la informacion contable que se encuentre bajo su responsabilidad. 

o Presentar informes mensuales sobre la situaclon de los estados contables al Contador 
General. 

REQUISITOS MiNIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO: 

o  Titulo de tercer nivel en Contabilidad - CPA 

o Experiencia profesional de 2 alios 
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GOBIERNO AUTONOMO 
DESCENTRALIZADO 
PROVINCIAL  DE 

PASTAZA  

GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL COD/GO: 2 

TiTULO DEL PUESTO: Comunicador Social 1 2.58 

NATURAlEZA DEL TRABAJO 

Coordinar, ejecutar y controlar las actividades comunicaci6n social del Gobierno Aut6nomo 
Descentralizado Provincial de Pastaza. 

TAREAS TIPICAS: 

a  Analizar y coordinar las actividades de comunicaci6n social del GADPPz. 

a Analizar y recomendar a la directora 0  director de comunicaclon social, en aspectos de 
promocicn civica, prensa y publicidad. 

a Elaborar proyectos de boletines informativos para los medios de comunicaci6n 
colectiva. 

a Apoyar a la directora 0  director de comunicaci6n social en los actos protocolarios y 
sociales organizados por el GADPPz. 

a  Coordinar las actividades de relaciones publlcas en los certarnenes provinciales, tales 
como: seminarios, curses, conferencias, y otros eventos organizados por el GADPPz. 

a Coordinar las actividades que realiza el GAGPPz, que hacen referencia e involucran la 
participaci6n de los medios de comunicaclon social. 

a Diseiiar, elaborar y presentar a la directora 0 director de comunicacion social, 
campaiias de promoci6n de las actividades del GADPPz. 

a  Apoyar todas las estrategias y actividades que propendan a mantener una imagen 
positiva del GADPPz. 

a  Elaborar la publicidad y avisos para su publicaci6n en los medios de comunicaci6n. 

a Presentar peri6dicamente informes de sus principales labores a la directora 0  director 
de comunicaci6n social. 
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GOBIERNO AUTONOMO 

DESCENTRALIZADO 
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PASTAZA 

CODIGO: 2 GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL 

TITULO DEL PUESTO: Fiscalizador 1 2.59 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Controlar la correcta realizaci6n de las obras de todo tipo que se ejecuten por administraci6n 
directa, yel cumplimiento por parte de los contratistas 0  concesionarios de las obligaciones y 
especificaciones contractuales, del Gobierno Aut6nomo Descentralizado Provincial de Pastaza. 

TAREAS TipICAS: 

o  Exiqir el cumplimiento de las especificaciones tecnicas de las obras, estableciendo 
procedimientos de control y supervisi6n sobre los ensayos de materiales y usos de 
equipos. 

o  Informar a la directora 0 director de fiscalizaci6n sobre el cumplimiento del cronograma, 
avance de obras y dernas especificaciones, y reportar cualquier incumplimiento a fin de 
proceder conforme \0 previsto en la Ley del Sistema Nacional de Contrataci6n Publica y 
su Reglamento. 

o  Preparar informes peri6dicos de los resultados de la fiscalizacion de obras en proceso, 
o fiscalizaci6n de contratistas, y presentarlos a la directora 0  director de fiscalizaci6n. 

o  Presentar informes a la directora 0  director de fiscalizaci6n sobre el tramite de planillas 
de pago por avance de obra, previa aceptaci6n por parte del fiscalizador de los trabajos 
ejecutados. 

o  Autorizar los ajustes a ciertos trabajos, cuando sean necesarios, para la correcta 
ejecuci6n de los trabajos programados, y presentar informe tecnico a la directora 0 

director de fiscalizaci6n, de manera inmediata. 

o  Efectuar la recepci6n provisional y definitiva de las obras contratadas. 

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO: 

o  Titulo de Ing. Civil, 0  Arquitecto 

o  Experiencia profesional de 2 afios 
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GOBIERNO AUTONOMO 

DESCENTRALIZADO 
PROVINCIAL  DE 

PASTAZA  

CODIGO: 2 GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL 

TiTULO DEL PUESTO: Promotor Social y Comunitario 1 2.60 

NATURAlEZA DEL TRABAJO 

Coordinar, ejecutar y controlar las actividades de promoci6n social en las comunidades de la 
Provincia de Pastaza, especialmente en las zonas rurales. 
Los Promotores Sociales de: Cultura, Deporte, Turismo, Ambiente, de la Familia, Ninos y 
Adolescentes y otros, trabajaran de manera coordinada en beneficio del desarrollo de la 
Provincia de Pastaza. 

TAREAS TIPICAS: 

o  Desarrollar acciones, orientadas a la conservaci6n, desarrollo social en la comunidad 
de la Provincia de Pastaza. 

o  Ejecutar diferentes eventos de promoci6n del turismo y protecci6n del medio ambiente 
de la Provincia de Pastaza. 

o  Desarrollar procesos de organizaci6n y participaci6n comunitaria en el ambito turfstico, 
de la familia, ninos y adolescentes yambiental en beneficio de las comunidades de la 
Provincia de Pastaza, especialmente de las comunidades indfgenas y 

afroecuatorianas. 

o  Coordinar y promover las actividades y acciones que desarrollen las dernas direcciones 
del nivel operativo. 

o  Promover el fortalecimiento de la dirigencia comunitaria, mediante la capacitaci6n y 
formaci6n de Iideres. 

o  Promover la formaci6n de promotores populares, con capacidad de gesti6n. 

o  Coordinar permanentemente acciones con otros organismos que promuevan el 
desarrollo social y comunitario de la Provincia de Pastaza. 
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PASTAZA 

C6DIGO: 2 GRUPO OCUPACIONAl: PROFESIONAl 

TiTULO DEL PUESTO: Promotor Cultural y Deportivo 1 2.61 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Coordinar, ejecutar y controlar las actividades de promoci6n cultural y deportiva en las 
comunidades de la Provincia de Pastaza, especialmente en las zonas rurales. 
Los Promotores Sociales de: Cultura, Deporte, Turismo, Ambiente, de la Familia, Nirios y 
Adolescentes y otros, trabajaran de manera coordinada en beneficia del desarrollo de la 
Provincia de Pastaza. 

TAREAS TipICAS: 

o   Desarrollar acciones, orientadas a la conservaci6n, desarrollo y difusi6n de la cultura y 
deporte en la comunidad de la Provincia de Pastaza. 

o  Ejecutar diferentes eventos artisticos, culturales y de promoci6n y protecci6n del medio 
ambiente de la Provincia de Pastaza. 

o  Desarrollar procesos de organizaci6n y participaci6n comunitaria en el ambito cultural, 
y deportivo, en beneficia de las comunidades de la Provincia de Pastaza, 
especialmente de las comunidades indigenas yafroecuatorianas. 

o  Apoyar y ejecutar los programas, culturales y deportivos destinados especialmente a la 
niriez, adolescencia. 

o   Coordinar y promover las actividades y acciones en el ambito cultural y deportivo que 
desarrollen las dernas direcciones del nivel operativo. 

o   Promover la formaci6n de promotores culturales y deportivos con capacidad de gesti6n. 

o   Coordinar permanentemente acciones con otros organismos que promuevan el 
desarrollo cultural y deportivo de la Provincia de Pastaza. 

REQUISITOS MiNIMOS PARA OCUPAR El PUESTO: 

o   Titulo de Licenciado 0  Doctor en Ciencias de la Educaci6n y Cultura, Licenciado 0 

Doctor en Deportes, Recreaci6n y Educaci6n Ffsica, 0 profesiones afines. 

o  Experiencia profesional de 2 aries 
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GOBIERNO AUTONOMO 

DESCENTRALIZADO 
PROVINCIAL  DE 

PASTAZA  

CODIGO: 2 GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAl 

2.62 TiTULO DEL PUESTO: Trabajador Social 1 

NATURAlEZA DEL TRABAJO 

Ejecutar actividades de servicio y trabajo social en las diferentes unidades del Gobierno 
Aut6nomo Descentralizado Provincial de Pastaza, como parte del Sistema Integrado del 
Desarrollo del Talento Humano. 

TAREAS TipICAS: 

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

o  Elaborar planes especificos de trabajo social para implementarlos en el GADPPz. 

o  Elaborar normas que regulen el desarrollo de las actividades de servicio social en el 
GADPPz. 

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

REQUISITOS MiNIMOS PARA OCUPAR El PUESTO: 

o  Licenciado 0 Doctor en Trabajo Social 6 Servicio Social, 0 Trabajador Social. 

o  Experiencia de 2 aries en labores afines. 
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GOBIERNO AUTONOMO 

DESCENTRALIZADO 

PROVINCIAL  DE 

PASTAZA  

CODIGO: 3 

3.01 

GRUPO OCUPACIONAl: NO PROFESIONAl 

TiTULO DEL PUESTO: Asistente Administrativo 2 

NATURAlEZA DEL TRABAJO 

Colaboraci6n en la ejecuclon de labores administrativas en las diferentes direcciones, 
departamentos y dernas unidades administrativas del Gobierno Autonorno Descentralizado 
Provincial de Pastaza. 

TAREAS TipICAS: 

o  Mantener actualizada toda la informacion y documentacion que entra y sale de cada 
una de las Direcciones, Departamentos 0  unidades administrativas del GADPPz en los 
que se encuentre asignado el funcionario. 

o  Preparar proyectos de oficios, memorandos y otras comunicaciones para la firma del 
jefe departamental, director 0  responsable de la unidad administrativa del GADPPz. 

o  Hacer el seguimiento diario de los trarnites dispuestos por ella directora 0 director, la 
jefa 0 jefe de departamento, e informar de su situacion en forma oportuna. 

o  Coordinar actividades dispuestas por la respectiva jefa 0  jefe departamental, directora 0 

director, 0  responsable de la unidad administrativa. 

o  Otras actividades dispuestas por los jefes departamentales, directores 0  responsables 
de las unidades administrativas. 

REQUISITOS MiNIMOS PARA OCUPAR El PUESTO: 

o  Haber aprobado el segundo ario de ecucacion superior en administraci6n, finanzas y 
otras especialidades afines. 

o  Experiencia de 2 aries en labores de apoyo. 
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PASTAZA 

CODIGO: 3 GRUPO OCUPACIONAL: NO PROFESIONAL 

TiTULO DEL PUESTO: Guardalrnacen 2 3.02 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Ejecucion de labores de recepci6n, custodia y entrega de materiales y mercaderias en el 

almacen 0  bodega de propiedad del Gobierno Autonomo· Descentralizado Provincial se 

Pastaza. 

TAREAS TIPICAS: 

o   Realizar labores de recepclon, claslficacton, acondicionamiento de materiales, 

mercaderias, bienes muebles y otros. 

o   Mantener registros actualizados de bienes y suministros y rnateriales. 

o   Atender en la provision de bienes muebles, equipos, suministros y otros, a las 
diferentes unidades administrativas del GADPPz. 

o   Intervenir en la ejecucion de inventarios periodicos. 

o   Elaborar partes diarios del movimiento del almacen 0 bodega. 

o   Colaborar con el planeamiento de la politica de adquisiciones. 

o   Complementar su trabajo con labores administrativas prapias de la naturaleza del 
puesto. 

REQUISITOS MiNIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO: 

o   Haber aprobado tercer ana de educaclon superior en Administraci6n, Ecanomia, u 
otros estudios relacionados. 

o  Experiencia de 2 anos en labores afines. 

89  

Manual de C/asificaci6n y Va/oraci6n de Puestos del GADPPz 

Direction: Francisco de Orellana 739 y 27 de Febrero • Puyo­ Pastaza 
TeltHonos:  (593) 03  2665 360 • 2863  630 Fax: 2666 179 



GOBIERNO AUTONOMO 
DESCENTRALIZADO 
PROVINCIAL  DE 

PASTAZA  

CODIGO: 3 

3.03 

GRUPO OCUPACIONAL: NO PROFESIONAL 

TITULO DEL PUESTO: Dibujante 2 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Ejecuci6n de labores de disefio, dibujo y pintura para el Gobierno Aut6nomo Descentralizado 
Provincial de Pastaza. 

TAREAS TIPICAS: 

o   Realizar trabajos de dibujo artistico, arquitect6nico, estructural, topopraflco. catastral y 
educativo. 

o  Dibujar y rotular ayudas audiovisuales, y dernas materiales didacticos utilizados en 
conferencias, cursos y seminarios. 

o   Dibujar y pintar mapas topoqraflcos y cartoqraflcos para la ubicaci6n de proyectos de 
diferentes tipos (riego, vial, forestaci6n, mineria, etc.). 

o  Dibujar y diagramar folletos, boletines, periodlcos, revistas y publicaciones. 

o  Dibujar conjuntos arquitect6nicos, arqueol6gicos, artisticos, de instalaciones, de 
estructuras y otros. 

REQUISITOS MiNIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO: 

o  Haber aprobado tercer afio de educaci6n superior en Bellas Artes, Arquitectura, u otras 
profesiones afines. 

o  Experiencia de 2 afios en labores afines. 
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GOBIERNO AUTONOMO 
DESCENTRALIZADO 

PROVINCIAL  DE 

PASTAZA  

GRUPO OCUPACIONAl: NO PROFESIONAl CODIGO: 3 

TiTULO DEL PUESTO: Secretaria Ejecutiva 2 3.04 

NATURAlEZA DEL TRABAJO 

Ejecuci6n de labores variadas de secretariado ejecutivo y asistencia administrativa a las 
diferentes unidades administrativas del Gobierno Aut6nomo Descentralizado Provincial de 
Pastaza. 

TAREAS TIPICAS: 

o  Revisar y evaluar las labores de trarnites administrativos. 

o  Asistir a reuniones 0  sesiones de trabajo de directivos y preparar reportes exactos de 
todo 10 tratado en las mismas. 

o  Preparar documentaci6n y antecedentes para reuniones internas 0 externas a las que 
debe asistir el respectivo directivo 0  profesional. 

o   Preparar proyectos de oficios circulares, memorandos, aetas de reuniones e informes 
especiales. 

o   Receptar la correspondencia, y previa sumilia, distribuir a las diferentes unidades 
adrninistrativas, dependientes de la respectiva unidad administrativa. 

o  Revisar y controlar la correspondencia a ser suscrita por el respectivo directivo 0 

profesional, y mantener un correcto archivo de la misma. 

o   Orientar al publico sobre asuntos administrativos. 

o  L1evar bajo su responsabilidad, un archivo de documentos reservados y confidenciales 
de la respectiva unidad administrativa. 

o  Atender el tetefono, fax y correo electr6nico de la respectiva unidad administrativa. 

o  Otras funciones administrativas encomendadas por el respectivo directivo 0 

profesional. 
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GOBIERNO AUTONOMO 
DESCENTRALIZADO 
PROVINCIAL  DE 

PASTAZA  

CODIGO: 3 

3.05 

GRUPO OCUPACIONAL: NO PROFESIONAL 

T[TULO DEL PUESTO: Tecnico Promoci6n Social y Comunitario 2 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Ejecutar y controlar las actividades de promoci6n social en las comunidades de la Provincia de 

Pastaza, especialmente en las zonas rurales. 

TAREAS T[PICAS: 

o  Desarrollar procesos de participaci6n social en el ambito, cultural, deportivo, turistico y 
ambiental en beneficio de las comunidades de la Provincia de Pastaza, especialmente 
de las comunidades indigenas y afroecuatorianas. 

o  Apoyar en la ejecuci6n de los programas, culturales y deportivos destinados 
especial mente a la niriez, adolescencia, vigilando, adicionalmente, que los deberes, 
derechos y valores culturales indigenas y afroecuatorianos esten debidamente 
protegidos. 

o  Coordinar y promover las actividades y acciones que desarrollen las direcciones del 
nivel operativo del GADPPz. 

o   Apoyar en la promoci6n y el fortalecimiento de la dirigencia comunitaria, mediante la 
capacitaci6n y formaci6n de Iideres. 

o  Apoyar en la realizaci6n de acciones con otros organismos que promuevan el 
desarrollo comunitario de la Provincia de Pastaza. 

o  Apoyar en la promoci6n y el mejoramiento del habitat y la conservaci6n del medio 
ambiente, en la comunidad de la Provincia de Pastaza. 

REQUISITOS M[NIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO: 

o  Estudios superiores de tres afios en Servicio Social, Sociologia, Ciencias de la 
Educaci6n, Turismo, Ambiente, y otras especialidades afines. 

o  Experiencia de 2 afios en labores de promoci6n de actividades en beneficio de la 
comunidad. 
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GOBIERNO AUTONOMO 
DESCENTRALIZADO 

PROVINCIAL  DE 

PASTAZA  

CODIGO: 3 

3.06 

GRUPO OCUPACIONAl: NO PROFESIONAl 

TiTULO DEL PUESTO: Tecnico en Gesti6n Ambiental2 

NATURAlEZA DEL TRABAJO 

Ejecutar y controlar las actividades de gesti6n ambiental en la Provincia de Pastaza, 
especialmente en las zonas rurales. 

TAREAS TIPICAS: 

o  Apoyar el los procesos de gesti6n ambiental de la Provincia de Pastaza, especialmente 
de las comunidades indigenas y afroecuatorianas. 

o   Apoyar en la ejecuci6n de los programas ambientales que Heve adelante el GADPPz. 

o  Coordinar y promover las actividades y acciones de gesti6n ambiental que desarrollen 
las direcciones del nivel operativo del GADPPz. 

o   Apoyar en la promoci6n y el fortalecimiento de la protecci6n del medio ambiente. 

o   Apoyar en la realizaci6n de acciones con otros organismos que promuevan la 
protecci6n del medio ambiente de la Provincia de Pastaza. 

o   Apoyar en la promoci6n y el mejoramiento del habitat y la conservaci6n del media 
ambiente, en la comunidad de la Provincia de Pastaza. 

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR El PUESTO: 

o  Estudios superiores de tres afios en temas de gesti6n ambiental, y otras especialidades 
afines. 

o   Experiencia de 2 aiios en labores afines. 

93  

Manual de Clasificaci6n y Va/oraci6n de Puestos del GADPPz 

Direccion:  Francisco de Orellana 739 y 27 de Febrero • Puyo - Pastaza 

Telefonos: (593) 03 2885380 • 2883 830 Fax: 2886 179 



GOBIERNO AUTONOMO 
DESCENTRALIZADO 

PROVINCIAL  DE 

PASTAZA  

CODIGO: 3 GRUPO OCUPACIONAl: NO PROFESIONAl 

3.07  TiTULO DEL PUESTO: Tecnico en Archivo 2 

NATURAlEZA DEL TRABAJO 

Desarrollar actividades de archivo y administraci6n de documentos del Gobierno Aut6nomo 
Descentralizado Provincial de Pastaza. 

TAREAS TipICAS: 

o  Elaberar la clasificaci6n y codificaci6n de documentos para facilitar el manejo de la 
informacion del GADPPz 0 de la respectiVa unidad administrativa. 

o   Mantener actualizado el archive institucional 0  de la respectiva unidad administrativa. 

o  Realizar peri6dicamente evaluaciones de documentos, para el archive pasivo. 

o  Efectuar inventarios y evaluaciones de la documentaci6n y archivo, para verificar su 
agilidad yaplicabilidad. 

o  Recepci6n y despacho de la documentaci6n institucional 0  de la respectiva unidad 
administrativa. 

o  Mantener un registro actualizado de entrada, salida y prestarno de documentos. 

o  Colaborar en el diserio y redisefio de procedimientos e instructivos que faciliten el 
manejo y trarnite de documentos. 

o   Operar el sistema automatizado de archivo del GADPPz. 
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GOBIERNO  AUTONOMO 
DESCENTRALIZADO 

PROVINCIAL  DE 

PASTAZA  

GRUPO OCUPACIONAl: NO PROFESIONAl CODIGO: 3 

TiTULO DEL PUESTO: Tecnico en Informatica 2 3.08 

NATURAlEZA DEL TRABAJO 

Desarrollo de labores tecnicas relacionadas con el area informatica del Gobierno Aut6nomo 
Descentralizado Provincial de Pastaza. 

TAREAS TfpICAS: 

o  Apoyar a los analistas y al Jefe de TIC en los procesos relacionados con los sistemas 
automatizados de informaci6n, requeridos para el normal funcionamiento de las 
actividades del GADPPz. 

o  Proporcionar con oportunidad el soporte tecnol6gico necesario al personal vinculado 
con los sistemas inforrnatlcos de las diferentes unidades del GADPPz. 

o   Realizar procesos de manutenci6n preventiva de los equipos de computaci6n. 

o   Asistir al personal del GADPPz en la soluci6n de problemas cotidianos producldos por 
la operacion de los computadores. 

o   Realizar el mantenimiento de hardware y Software en los equipos informaticos del 
GADPPz. 

o  Dar asistencia tecnica al personal del GADPPz en la obtenci6n de respaldos de 
informaci6n, de manera peri6dica. 

o   Realizar la instalaci6n de sistemas operativos y de Office. 

o   Preocuparse por el correcto funcionamiento del audio yet proyector en los eventos de 
capacitaci6n a cargo del GADPPz. 

REQUISITOS MiNIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO: 

o  Titulo de Tecnico en Informatica. 

o  Experiencia de 2 anos en labores afines 
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GOBIERNOAUTONOMO 
DES CENTRA LIZ ADO 

PROVINCIAL  DE~  . ~ .    ~ .  PASTAZA  

GRUPO OCUPACIONAL: NO PROFESIONAl CODIGO: 3 

TiTULO DEL PUESTO: Top6grafo 2 3.09 

NATURAlEZA DEL TRABAJO 

Ejecuci6n de labores tecnicas de topografia para el Gobierno Aut6nomo Descentralizado 
Provincial de Pastaza. 

TAREAS TipICAS: 

o   Efectuar trabajos de levantamiento y dibujos de pianos topoqraflcos, 

o   Trazar vias que incluyen nivelaci6n de ejes de las mismas. 

o   Ejecutar y controlar el replanteo de curvas, calculos de Iibretas de campo, y datos para 
recepci6n de obras y colocaci6n de laterales. 

o   Colocar referencias en las Iineas, colocaci6n de tangentes de los proyectos, utilizando 
implementos y materiales topoqraflcos. 

o   Efectuar calculos y dibujos de pianos de construcci6n. 

o   Realizar trabajos de dibujo tecnico y efectuar ampliaciones 0 reducciones de rnapas y 
pianos. 

REQUISITOS MiNIMOS PARA OCUPAR El PUESTO: 

o  Tecnoloqo en topografia, Top6grafo, 0  haber aprobado el tercer ario de instrucci6n 
superior en Ingenieria Civil, u otras profesiones afines con la topograffa. 

o   Experiencia de 2 aries en labores de topografia. 
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GOBIERNOAUTONOMO 
DESCENTRALIZADO 

PROVINCIAL  DE~· · · · · ~ . P A S T A Z A   

GRUPO OCUPACIONAL: NO PROFESIONAL CODIGO: 3 

TITULO DEL PUESTO: Asistente Administrativo 1 3. 10 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Colaboraci6n en la ejecucion de labores administrativas en las diferentes direcciones, 

departamentos y demas unidades administrativas del Gobierno Autonorno Descentralizado 

Provincial de Pastaza. 

TAREAS TIPICAS: 

o   Mantener actualizada toda la informacion y documentaci6n que entra y sale de cada 
una de las Direcciones, Departamentos 0 unidades administrativas del GADPPz en los 
que se encuentre asignado el funcionario. 

o   Preparar proyectos de oflclos, memorandos y otras comunicaciones para la firma del 
jefe departamental, director 0  responsable de la unidad administrativa del GADPPz. 

o   Hacer el seguimiento diario de los tramites dispuestos por ella directora 0  director, la 
jefa 0  jefe de departamento, e informar de su situaci6n en forma oportuna. 

o   Coordinar actlvidades dispuestas por la respectiva jefa 0  jefe departamental, directora 0 

director, 0 responsable de la unidad administrativa. 

o  Otras actividades dispuestas por los jefes departamentales, directores 0  responsables 
de las unidades administrativas. 

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO: 

o   Haber aprobado el segundo ario de educaci6n superior en administraci6n, finanzas y 
otras especialidades afines. 

o  Experiencia de 1 afio en labores de apoyo. 
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GOBIERNO AUTONOMO 
DESCENTRALIZADO 
PROVINCIAL  DE 

PASTAZA  

CODIGO: 3 GRUPO OCUPACIONAL: NO PROFESIONAL 

3.11 TITULO DEL PUESTO: Guardalmacen 1 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Ejecuci6n de labores de recepci6n, custodia y entrega de materiales y mercaderias en el 
alrnacen 0  bodega de propiedad del Gobierno Aut6nomo Descentralizado Provincial se 

Pastaza. 

TAREAS TIPICAS: 

o  Realizar labores de recepci6n, c1asificaci6n, acondicionamiento de materiales, 
mercaderfas, bienes muebles y otros. 

o  Mantener registros actualizados de bienes y suministros y materiales. 

o  Atender en la provisi6n de bienes muebles, equipos, suministros y otros, a las 
diferentes unidades administrativas del GADPPz. 

o  Intervenir en la ejecuci6n de inventarios peri6dicos. 

o   Elaborar partes diarios del movimiento del alrnacen 0 bodega. 

o   Colaborar con el planeamiento de la politica de adquisiciones. 

o   Complementar su trabajo con labores administrativas propias de la naturaleza del 
puesto. 

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO: 

o   Haber aprobado tercer ana de educaci6n superior en Adrnimstracion, Economia, u 
otros estudios relacionados. 

o  Experiencia de 1 ano en labores afines. 
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GOBIERNO AUTONOMO 
DESCENTRALIZADO 
PROVINCIAL  DE 

PASTAZA  

CODIGO: 3 

3. 12 

GRUPO OCUPACIONAL: NO PROFESIONAL 

TITULO DEL PUESTO: Dibujante 1 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Ejecuci6n de labores de disefio, dibujo y pintura para el Gobierno Aut6nomo Descentralizado 

Provincial de Pastaza. 

TAREAS T[PICAS: 

o  Realizar trabajos de dibujo artistico, arquitect6nico, estructural, topografico, catastral y 

educativo. 

o  Dibujar y rotular ayudas audiovisuales, y dernas materiales didactlcos utilizados en 
conferencias, cursos y seminarios. 

o  Dibujar y pintar mapas topograflcos y cartograflcos para la ubicaci6n de proyectos de 
diferentes tipos (riego, vial, forestaci6n, minerla, etc.). 

o  Dibujar y diagramar folletos, boletines, peri6dicos, revistas y publicaciones. 

o  Dibujar conjuntos arquitect6nicos, arqueol6gicos, artisticos, de instalaciones, de 

estructuras y otros. 

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO: 

o  Haber aprobado tercer ana de educaci6n superior en Bellas Artes, Arquitectura, u otras 

profesiones afines. 

o  Experiencia de 1 afio en labores afines. 
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GOBIERNO AUTONOMO 

DESCENTRALIZADO 

PROVINCIAL  DE 

PASTAZA  

CODIGO: 3 GRUPO OCUPACIONAL: NO PROFESIONAL 

3. 13 TiTULO DEL PUESTO: Secretaria Ejecutiva 1 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Ejecuci6n de labores variadas de secretariado ejecutivo y asistencia administrativa a las 

diferentes unidades administrativas del Gobierno Aut6nomo Descentralizado Provincial de 

Pastaza. 

TAREAS TlpICAS: 

o  Revisar y evaluar las labores de trarnites administrativos. 

o   Asistir a reuniones 0  sesiones de trabajo de directivos y preparar reportes exactos de 
todo 10  tratado en las mismas. 

o  Preparar documentaci6n y antecedentes para reuniones internas 0 externas a las que 
debe asistir el respectivo directivo 0 profesional. 

o  Preparar proyectos de oficios circulares, memorandos, aetas de reuniones e informes 
especiales. 

o   Receptar la correspondencia, y previa sumilia, distribuir a las diferentes unidades 
administrativas, dependientes de la respectiva unidad administrativa. 

o  Revisar y controlar la correspondencia a ser suscrita por el respective directivo 0 

profesional, y mantener un correcto archivo de la misma. 

o  Orientar al publico sobre asuntos administrativos. 

o  L1evar bajo su responsabilidad, un archivo de documentos reservados y confidenciales 
de la respectiva unidad administrativa. 

o   Atender el teiefono, fax y correo electr6nico de la respectiva unidad administrativa. 

o  Otras funciones administrativas encomendadas por el respectivo directivo 0 

profesional. 

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO: 

o  Lie. en Secretariado Ejecutivo, Bachiller en Secretariado Ejecutivo, u otras 
especialidades afines. 

o  Experiencla de 2 aries en labores de Secretarfa 
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GOBIERNO AUTONOMO 
DESCENTRALIZADO 
PROVINCIAL  DE 

PASTAZA  

CODIGO: 3 

3. 14 

GRUPO OCUPACIONAL: NO PROFESIONAL 

TITULO DEL PLiESTO: Tecnlco Promoci6n Social y Comunitario 1 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Ejecutar y controlar las actividades de promoci6n social en las comunidades de la Provincia de 
Pastaza, especialmente en las zonas rurales. 

TAREAS TIPICAS: 

o   Desarrollar procesos de participaci6n social en el ambito, cultural, deportivo, turistico y 
ambiental en beneficio de las comunidades de la Provincia de Pastaza, especialmente 
de las comunidades indigenas yafroecuatorianas. 

o  Apoyar en la ejecuci6n de los programas, culturales y deportivos destinados 
especial mente a la nifiez, adolescencia, vigilando, adicionalmente, que los deberes, 
derechos y valores culturales indigenas y afroecuatorianos esten debidamente 
protegidos. 

o  Coordinar y promover las actividades y acciones que desarrollen las direcciones del 
nivel operativo del GADPPz. 

o  Apoyar en la promoci6n y el fortalecimiento de la dirigencia comunitaria, mediante la 
capacitaci6n y formaci6n de Ifderes. 

o  Apoyar en la realizaci6n de acciones con otros organismos que promuevan el 
desarrollo comunitario de la Provincia de Pastaza. 

o  Apoyar en la promoci6n y el mejoramiento del habitat y la conservaci6n del medio 
ambiente, en la comunidad de la Provincia de Pastaza. 

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO: 

o  Estudios superiores de tres aries en Servicio Social, Sociologia, Ciencias de la 
Educaci6n, Turismo, Ambiente, y otras especialidades afines. 

o   Experiencia de 1 ano en labores de promoci6n de actividades en beneficio de la 
comunidad. 
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GOBIERNOAUTONOMO 
DESCENTRALIZADO 
PROVINCIAL  DE~ ' ~ . P A S T A Z A   

COOIGO: 3 GRUPO OCUPACIONAL: NO PROFESIONAL 

3.15  TiTULO DEL PUESTO: Tecnico en Gesti6n Ambiental 1 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Ejecutar y controlar las actividades de gesti6n ambiental en la Provincia de Pastaza, 

especialmente en las zonas rurales. 

TAREAS T[PICAS: 

o   Apoyar elias procesos de gesti6n ambiental de la Provincia de Pastaza, especialmente 
de las comunidades indigenas y afroecuatorianas. 

o   Apoyar en la ejecuci6n de los programas ambientales que lIeve adelante el GADPPz. 

o   Coordinar y promover las actividades y acciones de gesti6n ambiental que desarrollen 
las direcciones del nivel operativo del GADPPz. 

o   Apoyar en la promoci6n y el fortalecimiento de la protecci6n del media ambiente. 

o   Apoyar en la realizaci6n de acciones con otros organismos que promuevan la 
protecci6n del medio ambiente de la Provincia de Pastaza. 

o   Apoyar en la promoci6n y el mejoramiento del habitat y la conservaci6n del medio 
ambiente, en la comunidad de la Provincia de Pastaza. 

REQUISITOS MfNIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO: 

o  Estudios superiores de tres aries en temas de gesti6n ambiental, y otras especialidades 
afines. 

o   Experiencia de 1 ana en labores afines. 
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GOBIERNO AUTONOMO 
DESCENTRALIZADO 
PROVINCIAL  DE 

PASTAZA  

CODIGO: 3  GRUPO OCUPACIONAL: NO PROFESIONAL 

3. 16 TITULO DEL PUESTO: Tecnico en Archivo 1 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Desarrollar actividades de archivo y admirustracion de documentos del Gobierno Autonomo 

Descentralizado Provincial de Pastaza. 

TAREAS T[PICAS: 

o   Elaborar la clasificacion y codificacion de documentos para facilitar el manejo de la 
informacion del GADPPz °de la respectiva unidad administrativa. 

o   Mantener actualizado el archivo institucional 0 de la respectiva unidad administrativa. 

o   Realizar pertooicamente evaluaciones de documentos, para el archivo pasivo, 

o   Efectuar inventarios y evaluaciones de la documentaci6n y archivo, para verificar su 
agilidad yaplicabilidad. 

o   Recepci6n y despacho de la documentaci6n institucional ° de la respectiva unidad 
administrativa. 

o   Mantener un registro actualizado de entrada, salida y prestarno de documentos. 

o   Colaborar en el diseiio y rediseiio de procedimientos e instructivos que faciliten el 
manejo y trarnlte de documentos. 

o   Operar el sistema automatizado de archivo del GADPPz. 

REQUISITOS M[NIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO: 

o  Bachiller con conocimientos de tecnicas de archivo y manejo de sistemas de 

informaci6n. 

o   Haber aprobado un curso sobre documentaci6n y archivo. 

103 

Manual de C/asificaci6n y Va/oraci6n de Puestos del GADPPz 

Direcc:ion: Francisco de  Orellana  739 y 27 de  Febrere •  Puye ­ Pastaza 

TehJfonos: (593) 03  2885380 •  2883  830  Fax: 2886 179 



GOBIERNO  AUTONOMO 
DESCENTRALIZADO 
PROVINCIAL  DE 

PASTAZA  

C6DIGO: 3 GRUPO OCUPACIONAL: NO PROFESIONAL 

3.17 TITULO DEL PUESTO: Tecnlco en Informatica 1 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Desarrollo de labores tecnicas relacionadas con el area informatica del Gobierno Aut6nomo 

Descentralizado Provincial de Pastaza. 

TAREAS TfpICAS: 

o  Apoyar a los analistas y al Jefe de TIC en los procesos relacionados con los sistemas 
automatizados de informaci6n, requeridos para el normal funcionamiento de las 
actividades del GADPPz. 

o  Proporcionar con oportunidad el soporte tecnol6gico necesario al personal vinculado 
con los sistemas informaticos de las diferentes unidades del GADPPz. 

o   Realizar procesos de manutenci6n preventiva de los equipos de computaci6n. 

a   Asistir al personal del GADPPz en la soluci6n de problemas cotidianos producidos por 
la operacion de los computadores. 

o  Realizar el mantenimiento de hardware y Software en los equipos informaticos del 
GADPPz. 

o   Dar asistencia tecnica al personal del GADPPz en la obtenci6n de respaldos de 
informacion, de manera periodica, 

o  Realizar la lnstalacion de sistemas operativos y de Office. 

o  Preocuparse por el correcto funcionamiento del audio y el proyector en los eventos de 
capacitaci6n a cargo del GADPPz. 

REQUISITOS MfNIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO: 

o  Titulo de Tecnico en Informatica. 

o  Experiencia de 1 afio en labores afines 
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C6DIGO: 3 GRUPO OCUPACIONAL: NO PROFESIONAL 

3. 18  TITULO DEL PUESTO: Top6grafo 1 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Ejecuci6n de labores tecnicas de topografia para el Gobierno Aut6nomo Descentralizado 
Provincial de Pastaza. 

TAREAS TIPICAS: 

o  Efectuar trabajos de levantamiento y dibujos de pianos topoqraficos. 

o  Trazar vias que incluyen nivelaci6n de ejes de las mismas. 

o  Ejecutar y controlar el replanteo de curvas, calculos de Iibretas de campo, y datos para 
recepci6n de obras y colocaci6n de laterales. 

o   Colocar referencias en las Iineas, colocaci6n de tangentes de los proyectos, utilizando 
implementos y materiales topoqraficos. 

o  Efectuar calculos y dibujos de pianos de construcci6n. 

o  Realizar trabajos de dibujo tecnico y efectuar ampliaciones 0 reducciones de mapas y 
pianos. 

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO: 

o  Tecnoloqc en topografia, Top6grafo, 0  haber aprobado el tercer ario de instrucci6n 
superior en Ingenieria Civil, u otras profesiones afines con la topografia. 

o  Experiencia de 1 afio en labores de topografia. 
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Art. 2.- La aplicaci6n de la Escala de Clasificaci6n y Valoraci6n de Puestos constante 
en la presente ordenanza, se aplicara a partir del 1 de julio del 2011. 

Art. 3.- EI Gobierno Aut6nomo Descentralizado Provincial de Pastaza, cada afio podra 
revisar la escala de valoraci6n de puestos del GADPPz, siempre y cuando cuente con 
informe tecnlco favorable de la Direcci6n de Administraci6n del Talento Humano, e 
informe favorable sobre la existencia de recursos financieros por parte de la Direcci6n 
Financiera. Aspectos que seran canalizados a traves de la Prefecta 0 Prefecto 
Provincial. 

Art. 4.- De la ejecuci6n de la presente ordenanza, en la parte operativa, encarquese al 
senor Prefecto Provincial. 

Dado y  firmado en la Sala de Sesiones del Gobierno Aut6nomo Descentralizado 
Provincial de Pastaza, a los 31 dlas del mes de agosto del 2011. 

ng aime Guevara/_,_~:,,:,,:-.-=:,,::>  

PREFECTO DEL BIERNO AUTONOMO 
DESCENTRALIZA 0 PROVINCIAL DE PASTAZA 

fl!lllill!iJ::fL-'.-- 
Dr. Klever Casco Medrano 
SECRETARIO GENERAL 
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