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% S GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

RESOLUCION ADMINISTRATIVA 237-2023 GADPN
LA PREFECTA PROVINCIAL DE NAPO

CONSIDERANDO

Que, el articulo 225 numeral 2 de la Constitucion de la Republica, reconoce
como parte del Sector Plblico a las entidades que integran el régimen
auténomo descentralizado;

Que, el articulo 227 de la Constitucion de la Republica, establece que: “La
administracién publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por
los principios de eficiencia, eficacia, calidad, jerarquia, desconcentracion,
descentralizacion, coordinacion, participacion, planificacion, transparencia y
evaluacion”;

Que, el inciso segundo del articulo 229 de la Constitucion de la Republica,
determina que la ley definira “"Regulara el ingreso, ascenso, promocion,
incentivos, régimen disciplinario, estabilidad, sistema de remuneracién y
cesacion de funciones de sus servidores”;

Que, el articulo 238 de la Constitucion de la Republica, determina que los
gobiernos auténomos descentralizados gozaran de autonomia politica,
administrativa y financiera;

Que, el articulo 252 de la Constitucion determina que el prefecto o prefecta
sera la maxima autoridad administrativa;

Que, el articulo 5 del Coédigo de Organizacién Territorial, sefiala que La
autoridad politica, administrativa y financiera de los GAD s y regimenes
especiales prevista en la constitucion comprende el derecho y la capacidad
efectiva de estos niveles de gobierno. Segundo inciso: "“la autonomia
administrativa consiste en el pleno ejercicio de la facultad de organizacion y
de gestion de sus talentos humanos y recursos materiales para el ejercicio de
sus competencias y cumplimiento de sus atribuciones, en forma directa o
delegada, conforme a lo previsto en la Constitucion y la ley”,

Que, el articulo 6, primer inciso del Cdédigo Organico de Organizacion
Territorial, Autonomia y Descentralizacion estatuye que “Ninguna funcion del
Estado ni autoridad extrafa podra interferir en la autonomia politica,
administrativa y financiera propia de los gobiernos autonomos
descentralizados, salvo lo prescrito por la Constitucién y las leyes de la
Republica”.
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Que, el articulo 50, del Cddigo Organico de Organizacién Territorial,
Autonomia y Descentralizacion, en las funciones del Prefecto/a, literal
h)"“resolver a dministrativarente todos los asuntos correspondientes a su cargo;
expedir la estructura organico- funcional del gobierno auténomo
descentralizado provincial; nombrar y remover funcionarios de direccion,
procurador sindico y demas servidores publicos de libre nombramiento y
remocion del gobierno auténomo descentralizado provincial”;

Que, el COOTAD en el articulo 338 establece: "cada gobierno auténomo
regional, provincial, metropolitano y municipal tendra la estructura
administrativa que requiera para el cumplimiento de sus fines y el ejercicio de
sus competencias y funcionara de manera desconcentrada”;

Que, el articulo 51 dltimo inciso, de la Ley Organica de Servicio Publico sefiala:
“Corresponde a las unidades de administracion del talento humano de los
gobiernos autonomos descentralizados, sus entidades y regimenes especiales,
la administracion del sistema integrado de desarrollo del talento humano en
sus instituciones, observando las normas técnicas expedidas por el Ministerio
de Trabajo como dérgano rector de la materia. Dependera administrativa,
organica, funcional y econdmicamente de sus respectivas instituciones. El
Ministerio del Trabajo no interferira en los actos relacionados con dicha
administracion ni en ninguna administracion extrafia a la administracion
publica central e institucional”;

Que, el articulo 62 inciso final, de la Ley Organica de Servicio Publico sefiala:
“los Gobiernos Autonomos Descentralizados, sus entidades y regimenes
especiales, disefaran y aplicaran su propio subsistema de clasificacion de
puestos”;

Que, el Reglamento General de la Ley Organica del Servicio Publico, en el
articulo 173 establece que el "Manual de Clasificacién sera elaborado por
cada institucion del sector publico y aprobado por el Ministerio de Relaciones
Laborales, en el caso de la administracién publica central e institucional y
referencial para las demas instituciones comprendidas bajo el ambito de esta
ley”;

Que, la realidad institucional requiere de un sistema integrado de Desarrollo
del Talento Humano que permita validar e impulsar las habilidades,
conocimientos, garantias y derechos de las y los servidores publicos con el fin
de desarrollar su potencial y promover la eficiencia, eficacia, oportunidad,
interculturalidad, igualdad y la no discriminacion en el servicio piblico;

Que, es necesario actualizar la normativa interna para la administracion del
Talento Humano del GAD Provincial de Napo, que permita cumplir con la
mision y visién institucional en el marco de la Constitucion y la Ley;
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Que, con memorando N° 1635-2021-SDTH, del 20 de julio del 2021. La
Subdirectora de Talento Humano remite a la Prefecta de Napo, la propuesta
de Manual de Puestos y el Reglamento de Administracion del Talento Humano
para la respectiva revision y aprobaciéon de conformidad con lo establecido
en el Estatuto Organico de Gestién Organizacional por Procesos del Gobierno
Autonomo Descentralizado Provincial de Napo, dentro del cual en la primera
disposicion transitoria establece “... En el término de ciento ochenta dias a
partir de la sancion del presente Estatuto, la subdireccion de Talento Humano
presentara, a la Seforita Prefecta Provincial, para su revision y aprobacion, los
proyectos de: Manual de Procesos actualizado; Reglamento Interno y Manual
de Procedimientos, en fin de que, todos los instrumentos normativos internos se
encuentren actualizados y optimos para la correcta administracion de
personal y sus remuneraciones”

Que, la Tecnologa Rita Tunay, Prefecta de Napo con Resolucion
Administrativa N° 157-2021GADPN, del 13 de septiembre del 2021, resolvio:
“"Expedir el nuevo Manual de Descripcion, Valoracién y Clasificacién de
puestos del GAD Provincial de Napo”.

Que, la Magister Veronica Herrera, Subdirectora de Talento Humano, con
memorando N° 0697-2023-SDTH, del 31de marzo del 2023, hace referencia a la
Disposicién Transitoria Unica de la Ordenanza Sustitutiva a la Ordenanza que
regula la escala de remuneraciones para las y los servidores del GAD
Provincial de Napo, en la cual manifiesta textualmente lo siguiente: "Debo
manifestar que no fue posible cumplir con el plazo establecido dentro de la
Disposicion Transitoria tnica de la Ordenanza Sustitutiva a la Ordenanza que
regula la Escala de Remuneraciones para las y los servidores del GAD
Provincial de Napo por cuanto se solicito a cada una de las direcciones la
revision de cada uno de los perfiles de los puestos que se encuentran en sus
dependencias, de igual forma al haberse creado la Direccion de
Nacionalidades y Turismo, se tenia que realizar un trabajo completo para el
levantamiento de perfiles, imposibilitando que se entregue el Manual de
Clasificacion y Valoracion en el tiempo previsto”(...)

Que, la Tecndloga Rita Tunay, Prefecta de Napo, con memorando N° 0408-
2023-P, del 14 de abril del 2023, dispone a la Direccién de Secretaria General
proceder a la elaboracion de la Resolucién Administrativa en donde se
considere lo siguiente: “1.- Dejar insubsistente la Resolucion Administrativa 157-
2021 GADPN, de fecha 13 de septiembre del 2021, 2.- Aprobar el Manual de
Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos Institucionales”; y,

en ejercicio de las facultades conferidas por la Constitucion de la Republica y
el Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia vy
Descentralizacion, (COOTAD).
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RESUELVE

Articulo 1.- Dejar sin efecto la Resolucion Administrativa N® 157-2021 GADPN,
de fecha 13 de septiembre del 2021.

Articulo 2.- Expedir el Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de
puestos del GAD Provincial de Napo, instrumento que sera administrado por la
Subdireccion de Talento Humano, y que se anexa a la presente resolucion en
439 fojas Utiles, como parte integral de la misma.

Articulo 3.- Disponer a la Subdireccion de Talento Humano proceda a la
socializacion del presente cuerpo normativo.

Dado y firmado en el despacho de la Prefectura del Gobierno Auténomo
Descentralizado Provincial de Napo, el 17 de abril del 2023.
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1. Antecedentes

El Gobierno Autonomo Descentralizado Provincial del Napo, concibe a su talento
humano como su activo mas importante para cumplir su mision, valorando
permanentemente sus conocimientos habilidades y destrezas que le hacen
competente para contribuir a los propoésitos del direccionamiento estratégico
institucional y el logro de los objetivos generales y especificos propuestos para la
consecucion de las metas planteadas.

Mediante Resolucion de Consejo Nro. 188 de fecha 30 de noviembre de 2021, la
Camara Provincial aprobo la Planificacion de Talento Humano para el ejercicio fiscal
2022.

Con Resolucién Administrativa Nro. 157-2021GADPN, de fecha 13 de septiembre
de 2021, suscrita por Srta. Rita Irene Tunay Shiguango-Prefecta Provincial de Napo;
se expide el nuevo Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacién de Puestos
para servidores/as publicos/as del GAD Provincial de Napo.

Mediante Resolucién Administrativa Nro. 201-2022 GADPN, de fecha 23 de agosto
de 2022, suscrita por la Srta. Rita Tunay Shiguango-Prefecta Provincial; se expide la
reforma parcial al Estatuto Organico de Gestiébn Organizacional por Procesos del
Gobierno Autonomo Descentralizado Provincial de Napo, mismo que entré en

vigencia a partir de enero de 2021.

Con fecha 30 de noviembre de 2022, el Lcdo. Wilmer Kleber Cortez Ferrin-Prefecto
Provincial de Napo, Subrogante, expide la Ordenanza sustitutiva a la Ordenanza
gue regula la escala de remuneraciones para las y los servidores del GAD Provincial

de Napo.

A través del sistema documental Quipux, con fecha 24 de octubre de 2022, la
Subdireccion de Talento Humano, solicita a los Directores y Subdirectores de la
Institucion la revision y actualizacion del Manual de Descripcion, Valoracion y

Clasificacion de Puestos.

Mediante Resolucion de Consejo Nro. 245 de fecha 14 de diciembre de 2022, la
Camara Provincial aprobé la Planificacién de Talento Humano para el ejercicio fiscal
2023.



2. Justificacion

La maxima autoridad provincial en la busqueda constante de la mejora institucional,
en el mes de agosto de 2022, reforma parcialmente el “Estatuto Organico
Organizacional por Procesos del GAD Provincial de Napo” mediante Resolucion
Administrativa Nro. 201-2022 GADPN; y en el mes de noviembre de 2022 expide la
“‘Ordenanza sustitutiva a la Ordenanza que regula la escala de remuneraciones para
las y los servidores del GAD Provincial de Napo”; basandose principalmente en un
enfoque de administracion por procesos que asegure principalmente productos y
procedimientos integrales y efectivos como respuesta a las necesidades y
exigencias actuales y futuras de la entidad apegados a la normativa legal vigente.

Ademas, la Camara Provincial aprobd la Planificacion de Talento Humano tanto
para el ejercicio fiscal 2022 (Resolucién de Consejo Nro. 188) como para el ejercicio
fiscal 2023 (Resolucion de Consejo Nro. 245); las mismas que contienen: 1. Lista de
asignaciones para traspasos de puestos a otras unidades o instituciones (Cédigo
Nro.: PRO-MDT-PTH-01 FOR 07 EXT.); 2. Lista de asignaciones para habilitacién
de partidas vacantes (Codigo Nro.: PRO-MDT-PTH-01 FOR 09 EXT.); 3. Lista de
asignaciones para revision a la clasificacion de partidas vacantes con presupuesto
(Cédigo Nro.: PRO-MDT-PTH-01 FOR 11 EXT.); 4. Lista de asignaciones para
creacion de puestos (Cadigo Nro.: PRO-MDT-PTH-01 FOR 13 EXT.); y 5. Lista de
asignaciones para desvinculacion de personal (Cédigo Nro.: PRO-MDT-PTH-01
FOR 14 EXT.)

En atencibn a lo antes expuesto, la Subdireccion de Talento Humano, en
cumplimiento a la Disposicion Transitoria Unica de la Resolucion Administrativa Nro.
201-2022 GADPN, a la Disposicion Transitoria Unica de la “Ordenanza sustitutiva a
la Ordenanza que regula la escala de remuneraciones para las y los servidores del
GAD Provincial de Napo” y a las dos Planificaciones de Talento Humano aprobadas;
actualiza el Manual de Descripcién, Valoracion y Clasificacibon de Puestos
Institucional, para tener un instrumento legal vigente apegado a los cambios de los
demas instrumentos y para establecer los lineamientos generales para la
vinculacion y promocién del personal del GAD Provincial del Napo, mediante
procesos y técnicas que determinen la idoneidad de los candidatos a los puestos

vacantes; y, los procedimientos que se determinan tanto para el ingreso del



personal nuevo a la institucion como para la promocion de los servidores a puestos

superiores mediante concursos de méritos y oposicion.

2.1. Mision del GADPN

Impulsar el desarrollo social, econdémico, productivo y ambiental sustentable de la
provincia de Napo a través de la implementacion de un modelo de gestion publica
gue promueva un servicio de calidad, transparente, eficiente, incluyente,
participativo, eficaz y solidario, encaminado al fortalecimiento institucional y a la
mejora continua de las politicas publicas cimentadas con el pueblo como

mandante.1

2.2. Vision del GADPN
Gobierno Provincial gestor de desarrollo integral en el ambito de sus competencias,
comprometido en satisfacer las necesidades y garantizar el buen vivir de los

habitantes de nuestro territorio.2

3. Objetivos estratégicos institucionales:

3.1. Alcanzar una administracion basada en principios de: calidad, calidez,
competitividad, continuidad, descentralizacion, desconcentracion, eficacia,
eficiencia, equidad, igualdad, jerarquia, lealtad, oportunidad, participacion,
racionalidad, responsabilidad, solidaridad, unicidad, universalidad, economia y
transparencia de los recursos econdémicos y financieros destinados a cada Direccion
y/o Unidad Administrativa, mediante una planificacion de desarrollo estratégica y
operativa coherente, con la finalidad de cumplir con las competencias de este nivel

de gobierno.

3.2. Gestionar por procesos las actividades de la institucion, como uno de los
aspectos de mayor trascendencia en la implementacibn de la estrategia e

interrelacion de las areas de gestion.

1 GADN Plan Estratégico Institucional
2 lbid. (2)
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3.3. Mejorar la calidad de vida de los habitantes de la provincia de Napo en el marco

del Buen Vivir.
3.4. Transparentar la informacion publica a los diferentes actores del territorio.

3.5. Liderar en todas las areas de gestion institucional, que implica la capacidad de
adaptarse, reaccionar y ganar el compromiso de todos los grupos de interés, como

garantia de vigilia en conseguir la vision institucional de futuro.

3.6. Definir mecanismos Optimos de coordinacion y comunicacion interna, para
alcanzar los resultados de acuerdo a la planificacién del desarrollo del Gobierno

Provincial y el Plan de Gobierno de la primera autoridad.

3.7. Asumir la responsabilidad social de Gobierno Provincial como ente activo que
genera conductas en la comunidad, tales como el respeto a la identidad,

interculturalidad y a la naturaleza.

4. Definiciones Béasicas

En el presente instrumento normativo, seran de aplicacion obligatoria los siguientes

términos de uso comun:
e Formacién Profesional:

Preparacién académica formal alcanzada por el servidor publico a lo largo de su
vida, que le permitieron obtener conocimientos y destrezas CUtiles para su

desarrollo intelectual e inclusive fisico.
e Capacitacion:

Naturaleza y alcance de los conocimientos generales y técnicos requeridos para

el puesto.
e Habilidades:

Competencias, talento, pericia, aptitud que tiene un servidor para realizar una

tarea.
e Experiencia:

Conocimientos y habilidades adquiridas a lo largo del tiempo.
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e Proceso:

Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactian, las cuales

transforman elementos de entrada en resultados.
e Subproceso:

Serie de actividades relacionadas y especificas a un fin que se engloban en un

proceso superior.
e Actividad:

Es el conjunto de acciones que se llevan a cabo para cumplir metas, consiste en
la ejecucion de ciertos procesos o tareas, mediante la utilizacion de los recursos

humanos, materiales, técnicos y financieros con un costo determinado.
e Tarea:

Minima unidad de trabajo que realiza una persona o equipo, generalmente se

redacta en infinitivo y estd asociada a resultados concretos y sencillos.

e Procedimiento:

Forma especifica para llevar a cabo un proceso, subproceso o actividad.
e Competencia:

Aptitud demostrada para aplicar los conocimientos y habilidades.

e Usuario:

Organizacion o persona que recibe un producto o servicio.

e Proyecto:

Esfuerzo de trabajo temporal, compuesto de actividades relacionadas entre si,
con un inicio y terminacion definidos, para crear un producto, resultado o servicio

unico.
e Indicador:

Elemento que ayuda a medir objetivamente el impacto de una accion, se utilizan
comunmente para evaluar, estimar o demostrar el programa a compararlos con

metas establecidas.
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e Sistema:
Conjunto de elementos mutuamente relacionados o que interacttan.
e Cargo:

Es el elemento basico de una institucion, que se distingue por la naturaleza del
trabajo y el nivel desempefio de responsabilidad que amerita el cumplimiento de

competencias, requisitos y calificaciones para su cobertura.
e Grupo ocupacional:

Conformado por un conjunto de cargos, para cuya actuacion se requiere el
cumplimiento de funciones, competencias y requisitos minimos establecidos, los
gue se encuentran gradualmente diferenciados de acuerdo a la complejidad y

responsabilidad.
e Responsabilidad:

Es la capacidad de responder y tomar decisiones de los servidores en virtud de

su puesto de trabajo y riesgos a los que esta sujeto.
e Condiciones de trabajo:

Esfuerzo fisico, adversidad del ambiente, riesgos etc.
e Comunicacion interna:

Actividades que se realizan dentro de una instituciébn para mantener un clima
institucional adecuado, aplicando medios comunicacionales apropiados con el
objetivo de proveer comunicacion, union y motivaciébn para asi alcanzar las

metas establecidas por la institucion.
e Mando:

Es el ejercicio de la autoridad.

e Liderazgo:

Es el arte o proceso de influir en las personas para que se esfuercen con buena

disposicion y entusiasmo hacia la consecucion de las metas grupales.

e Responsable de proceso:
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Responsabilidad asignada a un servidor publico de acuerdo con sus
conocimientos y destrezas para que administre y obtenga los resultados
esperados (objetivos propuestos), deberd movilizar a los actores que interviene

en el mismo.
e Coordinador del subproceso:

Responsabilidad asignada a un servidor publico de acuerdo con sus
conocimientos y destrezas para que coordine los subprocesos y administre las
actividades y grupos de trabajo, para obtener los resultados esperados (objetivos

propuestos)
e Responsable de la actividad:

Responsabilidad asignada a un servidor publico de acuerdo con sus
conocimientos y destrezas en la gestion de una actividad del proceso o
subproceso, como lider de un equipo de trabajo para obtener los resultados

esperados (objetivos propuestos).
e Equipos de trabajo:

Grupo de servidores publicos debidamente organizados que realizan un trabajo

en conjunto, con un propoésito comun, para lograr una meta.

5. Aplicacion del manual de clasificacion y valoracién de puestos

5.1. De los niveles estructurales y grupos ocupacionales
Cada nivel estructural y grupo ocupacional estara conformado por un conjunto de
puestos especificos con similar valoracion, independientemente de los procesos

institucionales en los que actuan.

5.2. Objeto

Tiene por esencia establecer los instrumentos y mecanismos de caracter técnico y
operativo que permita a la Subdireccion de Talento Humano, analizar, describir,
valorar, clasificar y estructurar puestos de manera articulada con las necesidades
institucionales y con el direccionamiento estratégico, y a los lineamientos de la
planificacion del talento humano del GAD Provincial de Napo, permitiendo a las
unidades o procesos institucionales de recurso humano necesario para generar
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productos y servicios de demanda interna y externa, en funcion de la estructura

institucional y por procesos.

5.3. Ambito de Aplicacién
Sera de aplicacion obligatoria para los servidores publicos del Gobierno Autbnomo

Descentralizado Provincial de Napo.

5.4. Del Subsistema de Clasificacion de Puestos
Es el conjunto de politicas, normas, métodos y procedimientos para analizar,

describir, valorar, clasificar y definir la estructura de puestos.

6. Sustento de la clasificacion de puestos

6.1. Los sustentos de la Clasificacion de Puestos
La valoracién y clasificacion de puestos se efectuardn sobre la base de los

siguientes sustentos:

a) La clasificacion de puestos se basara en las politicas, normas e instrumentos
emitidos por la SENRES, que servira de sustento para el establecimiento de
planes y programas de actividades institucionales de clasificacion de puestos.

b) La definicion y ordenamiento de los puestos se establecera sobre la base de
la funcionalidad operativa de las unidades y procesos institucionales,

vinculada a la mision, objetivos y portafolio de productos y servicios.

c) La descripcién, valoracion y clasificacion de puestos deben guardar armonia
con la funcionalidad de la estructura organizacional y con el sistema

integrado de desarrollo de recursos humanos del servicio publico.

d) Los niveles estructurales de puestos y grupos ocupacionales se definiran
para agrupar familias de puestos de caracteristicas similares, como resultado
del proceso de andlisis, actividades, valoracion y clasificacion de puestos,
garantizando igualdad de oportunidades de ingreso, ascenso, régimen
interno, desarrollo de carrera del talento humano, y el establecimiento del

sistema de remuneraciones.
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e) La relevancia de los factores, subfactores y competencias para la descripcion
y valoracién estaran determinados por las caracteristicas operativas de
gestion que ejecutan los puestos de trabajo en cada unidad o proceso
organizacional, en funcién del portafolio de productos y servicios especificos

y su grado de incidencia en la mision institucional.

f) La estructura de puestos, grados y grupos ocupacionales, techos y pisos

remunerativos.

6.2. Los niveles estructurales y grupos ocupacionales

Cada nivel estructural y grupo ocupacional estara conformado por un conjunto de
puestos especificos con similar valoracion, independientemente de los procesos
institucionales en los que actuan. Los niveles estructurales y grupos ocupacionales,
respetan el Acuerdo Ministerial Nro MDT-2015-0071 y se organizan de la siguiente

manera.
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Tabla 1 Los niveles estructurales y grupos ocupacionales

ESCALA DE REMUNERACIONES GAD PROVINCIAL DE NAPO

GRUPO 0 - -
NIVEL | GRADO OCUPACIONAL PUESTO PISO TECHO % INSTRUCCION ROL DESCRIPCION DEL ROL
o 10 Prefecto/a Art. 50. Re tacion legal
> o 5.009,00 100,00 presentacion legal,
E | NJS - Provincial - COOTAD facultad ejecutiva, direccién
=) Ejecutivo Indistinta P J
o ] Art. 52. politica y estratégica
o | 7NJS Viceprefecto/a 4.007,20 80,00 COOTAD institucional
Procurador Coordinador
4NJS| Direcivo1 | SMndico, Secretario |, 555 04 | 3 798 00 | 75,82 del macro Direccién y gestion
General, Asesores estratégica de procesos
o Direct proceso
g y Directores
5 Secretaria de Tercer 0
E Despacho de Cuarto Nivel
= . . L
1NJS Directivo 2 Prefe;:tur_a, 1.923,84 | 2.588,00 | 51,67 Supervisor de Apoy_q a la direccion y
Comisario macro proceso gestién por procesos
Ambiental y
Subdirectores
. i Ejecutar actividades de
. - Ejecucién y o .
13 Servidor Publico Coordinador 1.623,24 | 1.676,00 | 33,46 Coordinacion coordllnamon de unidades
7 y/o unidades y/o procesos
de Procesos 0
organizacionales
Ejecucion y Ejecutar actividades de
’ s Tercer o A isi6 i
= 12 Servidor Pablico Lider 1.442,88 | 1.622,24 | 32,39 Nivel | Supervision de Supervision d_e equipos de
2 6 Cuarto Nive Procesos trabajo, unidades y/o
g procesos organizacionales.
w
w
€ | g | Servidor Publico Analista 3 1.262,52 | 1.441,88 | 28,79 Ejecucion de Ejecutar actividades
5 Procesos profesionales agregando
. — valor a los productos y/o
10 | Servidor Pablico Analista 2 1.082,07 | 1.261,52 | 2519 | Tercer Nivelo | . .. servicios que genera la
4 Técnicos y Ejecucion de unidad o proceso
i ibli . . rocesos izaci .
9 SerwdogPubIlco Analista 1 901,62 | 1.081,07 | 21,58 | Tecnélogos p organizacional
g | Servidor Publico Analista 818,00 | 901,00 | 17,99 | Tercerafio
Cal?-rfc-) a:j O’d Eiecucion d Ejecutar actividades de
Servidor Publico | Servidor Publico ertilicado de | - jecucion de soporte profesional con
7 o 734,00 | 817,00 | 16,31 | culminaci6n Procesos de e o
1 Provincial 2 de ADOVO incidencia directa a la
; - - o L poy! gestion de los procesos.
6 Servidor Publico | Servidor Publico 676.00 | 733.00 | 14.63 educacion
Apoyo 4 Provincial 1 ' ' ' superior
Proporcionar soporte
. . técnico en una rama u oficio
= Asistente de Bachiller o :
<
=t Apoyo Técnico 3 623,00 Técnico Técnico determmada Fie acuerdo a
o los requerimientos de los
] i . izacionales.
m Servidor Publico procesos organizaciona
o 5 Apoyo 3 Asistente de 675,00 | 13,48
g Apoyo 623,00
> Administrativo 3
Asistente de . .
Apoyo de 623,00 Ejgputar acnwdngs que
Servicios 3 faciliten la operatividad de
_ _ _ _ Bachiller Administrativo los procesos mediante la
4 Servidor Publico Serv[dgr Pu'bllco 586,00 | 622,00 | 12,42 ejecucion de_ Igbore_s de
de Apoyo 2 Administrativo 2 apoyo administrativo.
Servidor Publico | Servidor Pablico
8 de Apoyo 1 Administrativo 1 544,00 | 585,00 | 1168
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Servidor Publico | Servidor Publico

de
ylo

2 de Servicios 2 de Servicios 2 528,00 | 543,00 | 1084 Integran los puestos que
. ejecutan  actividades
N/A Servicios S
servicios  generales
Servidor Pablico | Servidor Publico complementarios.
1 de Servicios 1 de Servicios 1 SBU 527,00 | 10,52

6.3. Componentes del subsistema clasificacion y valoracién del puesto

Los componentes del subsistema son:

Clasificacion
del puesto

Analisis del Descripcion
puesto del puesto

Fuente: Resolucién SENRES-RH-2005-000042 Capitulo Il (Acuerdo MDT-2022-168)

6.3.1. Plan de clasificacion del puesto

La Subdireccion de Talento Humano, presentard para conocimiento y resolucion de
la autoridad nominadora, las politicas institucionales, el programa de actividades e
instrucciones para la elaboracion o actualizacién de la estructura ocupacional de la

Institucion.

6.3.2. Andlisis del puesto

Es el proceso que permite conocer las caracteristicas del puesto, respecto a sus
principales roles, atribuciones y responsabilidades en funciéon de las unidades y
procesos organizacionales, a fin de determinar su real dimensién e incidencia y
definir el perfil de exigencias y de competencias necesarios para un desempefio

excelente.

El titular o responsable de cada unidad o proceso, con la asesoria y colaboracion de
la Subdireccion de Talento Humano, llevara adelante el analisis de los puestos que
integran la unidad que lidera, sobre la base de los instrumentos técnicos elaborados

para este propadsito por el Ministerio de Trabajo.
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6.3.3. Actividades del puesto

Es el resultado del analisis de cada puesto y registra la informacién relativa al
contenido, situacion e incidencia real de un puesto en la organizacion, a través de la
determinacién de su rol que define la mision, atribuciones y responsabilidades
principales asignadas al puesto, en funcion del portafolio de productos y servicios de

las unidades y los procesos organizacionales.

Cada titular o responsable de la unidad o proceso y la Subdireccion de Talento
Humano, elaborard y actualizara la Actividades de los puestos asociados a su

proceso interno, aplicando los instrumentos y herramientas técnicas respectivas.

En el perfil de exigencias se determinard el grado instruccion formal, experiencia,
capacitacion y el nivel de las competencias requeridas, para el desempefio del

puesto segun el proceso interno.

6.3.4. La valoracion de puestos

Proceso que define el procedimiento, metodologia, componentes y factores de
valoracién, a fin de calificar la importancia y relevancia de los puestos en las
unidades o procesos organizacionales, a través de la medicion de su valor agregado
o contribucién al cumplimiento del portafolio de productos y servicios de la
institucion, independientemente de las caracteristicas individuales de quienes los

ocupan.

6.3.5. La clasificacion de puesto

Es el conjunto de funciones, responsabilidades y actividades primarias que
constituyen el elemento basico de la division del trabajo, conjunto de operaciones,
cualidades, responsabilidades y condiciones que forman una unidad de trabajo

especifica y personal.

La importancia de la clasificacion es que se trata de una herramienta, misma que
debe aplicarse de acuerdo a las necesidades de cada proceso y el grado de

tecnificacion de los procedimientos.
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6.3.6. La estructura del puesto
La valoracion y clasificacion de puestos se efectuardn sobre la base de los

siguientes sustentos:

La definicion y ordenamiento de los puestos se establecera sobre la base de la
funcionalidad operativa de las unidades y procesos institucionales, vinculada a la

mision, objetivos y portafolio de productos y servicios.

Las actividades, valoracion y clasificacion de puestos deben guardar armonia con la
funcionalidad de la estructura institucional y con el sistema integrado de desarrollo

de recursos humanos del Servicio Publico.

Los niveles estructurales de puestos y grupos ocupacionales se definiran para
agrupar familias de puestos de caracteristicas similares, como resultado del proceso
de andlisis, actividades, valoracién y clasificacién de puestos, garantizando igualdad
de oportunidades de ingreso, ascenso, desarrollo de carrera del Talento Humano, y

el establecimiento del sistema de remuneraciones.

La relevancia de los factores, sub factores y competencias para las actividades y
valoracion estaran determinados por las caracteristicas operativas de gestion que
ejecutan los puestos de trabajo en cada unidad o proceso institucional, en funcién
del portafolio de productos y servicios especificos y su grado de incidencia en la

mision institucional.

La estructura de puestos, grados y grupos ocupacionales, techos y pisos

remunerativos.

7. Valoracién de puestos

7.1. La valoracion de puestos
Proceso que define el procedimiento, metodologia, y factores de valoracion, que

permiten calificar la incidencia y relevancia de los puestos, a través de la
identificacion del valor que agregan y la contribucién a la consecucion de objetivos,
independientemente de las caracteristicas individuales de los servidores que los

ocupan.
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7.2. De los factores para la valoracién de puestos
La valoracion de puestos se realizara considerando factores de: competencia,
complejidad del puesto y responsabilidad, los que han sido jerarquizados y

ponderados de la siguiente manera:

Tabla 2 Determinacion y ponderacion de los factores para clasificacion de puesto

FACTORES SU FACTORES PONDERACION | SUBTOTAL
Instruccién formal 200
Experiencia 100
Competencia Habilidad de gestion 100 500
Habllld_ad 3 de 100
comunicacion
Complejidad  del | Condiciones de trabajo 100 200
puesto Toma de decisiones 100
Responsabilidad Rol del puesto 200 300
Control de resultados 100
TOTAL 1000

Fuente: Resolucién SENRES-RH-2005-000042 Art. 15 (Acuerdo MDT-2022-168)

7.3. Las competencias
Son conocimientos asociadas a la instruccion formal, destrezas y habilidades
adicionales que se requieren para el ejercicio de los puestos a través de los

subfactores de:

7.3.1. Instruccion Formal
Conjunto de conocimientos requeridos para el desempefio del puesto, adquiridos a
través de estudios formales, competencia necesaria para que el servidor se

desempefie eficientemente en el puesto:
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Tabla 3 Asignacion de puntos por instruccion

NIVEL PUNTAJE

No profesional
Educacion basica 15
Bachiller 45
Técnico 85
Tercer afio aprobado-Certificado de educacion superior 125

Profesional

Profesional de 2 a 4 afios 140
Profesional 5 afios 155
Profesional 6 afios 170
Diplomado Superior 180
Especialidad 190
Maestria o PHD 200

Fuente: Resolucion SENRES-RH-2005-000042 Art. 16 (Acuerdo MDT-2022-168)

Tabla 4 Criterios de valoracion de puestos

NIVEL

ACTIVIDADES

Educacion Basica

Nivel de instruccion béasica

Bachiller

Estudios formales de educacién media

Técnico

Estudios técnicos de una rama u oficio

Titulo Profesional

Estudios adquiridos en niveles de educacién superior

Diplomado

Conocimiento de una rama cientifica adicional

Especialista

Suficiencia y dominio de una rama cientifica especializada

Maestria o mas

Dominio en una disciplina organizacional administrativa y/o

cientifica

Fuente: Resolucion SENRES-RH-2005-000042 Art. 16 (Acuerdo MDT-2022-168)

7.3.2. Experiencia
Este subfactor aprecia el nivel de experticia necesaria para el desarrollo eficiente de

las actividades asignadas al puesto, para el logro de los productos y servicios en los

gue interviene el mismo.
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Tabla 5 Asignacion de puntos por experiencia

GRUPO

INSTRUCCION

ANOS DE

M= ROl OCUPACIONAL FORMAL |EXPERIENCIA|PUNTAJE
SERVIDOR NO
SERVICIOS PUBLICO DE N/A 14
SERVICIOS 1y 2 REQUERIDA
SERVIDOR
PUBLICO DE 6 MESES 20
APOYO 1
SERVIDOR
2 ADMINISTRATIVO| 2L 20 BACHILLER & MESES -
z APOYO 2
Q SERVIDOR
@ PUBLICO APOYO 3 10 MESES 28
o , SERVIDOR ]
i TECNICO PUBLICO DE B?gg,lhé%R 1 ANO 42
5 APOYO 3 ’
P SERVIDOR TERCER ANO
PUBLICO DE APROBADO, 1 ANO 50
EJECUCION DE APOYO 4 CERT|E|)=I|ECADO ]
PROCESOS DE SERVIDOR , 1 ANO,
APOYO PUBLICO 1 CULI':I"”E;'QC'O 6 MESES 53
SERVIDOR EDUCACION 1 ANO, 56
PUBLICO 2 SUPERIOR 9 MESES
TECNICO N
SUPERIOR 4 ANOS
SERVIDOR TECNOLOGIC 9
PUBLICO 3 O SUPERIOR 3 ANOS 60
TERCER 8
NIVEL 2 ANOS
TECNICO 9
SUPERIOR 5 ANOS
EJECUCION DE SERVIDOR TECNOLOGIC 4 ANOS 65
B PROCESOS PUBLICO 4 O SUPERIOR
< TERCER -
Z
5 NIVEL 2 ANOS
n TECNICO o
% SUPERIOR 6 ANOS
< SERVIDOR TECNOLOGIC 8
a PUBLICO 5 O SUPERIOR | °ANOS 70
TERCER 8
NIVEL 3 ANOS
EJECUCION Y
SUPERVISION SERVIDOR 5 ANOS 84
PUBLICO 6
EJECUCIONY | covinor NIVEL )
COORDINACION| 575 <77 6 ANOS 100

DE PROCESOS
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Fuente: Resolucion SENRES-RH-2005-000042 Art. 16 (Acuerdo MDT-2022-168)

7.3.3. Habilidades de gestion

Competencias que permiten administrar los sistemas y procesos organizacionales,

sobre la base del nivel de aplicacion de la planificacion, organizacion, direccion y

control.

Tabla 6 Asignacion de puntos por habilidades de gestion

NIVEL | CARGO DESCRIPCION PUNTAJE
SPAL,
1 SPA2, AAA |-El trabajo se desarrolla de acuerdo a 20
3, AAT 3y |instrucciones detalladas, trabajo rutinario.
AAS 3
2 |SPP1, SPP2|-El trabajo se realiza con posibilidades de
: e : L 40
y Analista |adaptar o modificar ciertas tareas rutinarias.
-El trabajo se efectia con flexibilidad en los
procedimientos.
3 Analistas |-Planificacion y organizacion relativa a las 60
3,2,1 actividades inherentes al puesto.
-Controla el avance y los resultados de las
propias actividades del puesto.
. -Planificacion y organizacion del trabajo de un
Coordinador . . e
equipo que ejecuta un proyecto especifico.
4 y . - 80
. -Controla el cumplimiento de las actividades y
Lider .
resultados de los puestos de trabajo a su cargo.
-Responsable de la planificacion operativa de su
unidad o proceso.
Nivel -Maneja y asigna recursos de la unidad o
Lo procesos.
5 Jeraqu_uco -Dirige 'y asigna responsabilidades de los 100
Superior . .
equipos de trabajo.
-Controla el cumplimiento y resultados del area
del proceso.

Fuente: Resolucion SENRES-RH-2005-000042 Art. 16 (Acuerdo MDT-2022-168)

7.3.4. Habilidades de comunicacion

Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer, transferir
y administrar informacion; a fin de satisfacer las necesidades de los clientes internos
y externos. Valora trabajo en equipo, persuasion, seguridad, firmeza, orientacién de

servicio y facilitacién de relaciones.

24



Tabla 7 Asignacion de puntos por habilidades de comunicacion

NIVEL | CARGO DESCRIPCION PUNTAJE
SPAl, |-El puesto requiere de una red minima de
1 SPA2, AAA| contactos de trabajo. 20
3, AAT 3y |-Las actividades que realiza estan orientadas a
AAS 3 |asistir las necesidades de otros.
SpPp1 -Establece una red basica de contactos laborales
'’ | para asegurar la eficacia de su trabajo.
2 SPP2y he : ! : 40
. -Las actividades que realiza estan orientadas a
Analista . e . .
brindar apoyo logistico y administrativo.
-Establece una red moderada de contactos de
3 Analistas |trabajo. 60
3,2,1 -Las actividades que realiza estdn orientadas a
brindar apoyo técnico.
-Establece una red amplia de contactos internos.
Coordinado|-El puesto ejecuta actividades de supervision de
4 ry equipos de trabajo. 80
Lider -Las actividades que realizan estan orientadas a
brindar apoyo técnico especializado.
-El puesto requiere una red amplia y consolidada
: de contactos internos y externos a la organizacion.
Nivel . - ) -
.. |-El puesto ejecuta actividades de integracion y
5 Jerarquico S : : 100
) coordinacion de equipos de trabajo.
Superior

-Las actividades que realiza estan orientadas a
brindar asesoria y asistencia.

Fuente: Resolucion SENRES-RH-2005-000042 Art. 16 (Acuerdo MDT-2022-168)

7.4. Complejidad del puesto

Determina el grado de dificultad y contribucién del puesto en la consecucion de los

productos y servicios que realizan las unidades o procesos organizacionales, a

través de los siguientes sub factores:

7.4.1. Condiciones de trabajo

Anélisis de

las condiciones ambientales y fisicas que

implique

riesgos

ocupacionales al que esta sujeto el puesto, considerando entre éstos los ruidos de

equipos, niveles de estrés y exposicion a enfermedades.

25




Tabla 8 Asignacion de puntos condiciones de trabajo.

NIVEL | CARGO DESCRIPCION PUNTAJE
SPAL, -Desarrolla las actividades en condiciones de
SPA2, AAA . i o O
1 3, AAT 3y trabajo, amble_ntales y fisicas que no implica 20
AAS 3 | iesgos ocupacionales.
SPP1, |-Desarrolla las actividades en condiciones de
2 SPP2y |trabajo, ambientales y fisicas con baja incidencia 40
Analista |de riesgos ocupacionales.
-Desarrolla las actividades en condiciones de
3 Analistas |trabajo, ambientales y fisicas que implican 60
3,2,1 medianas posibilidades de riesgos
ocupacionales.
Coordinad |-Desarrolla sus actividades en condiciones de
4 ory trabajo, ambientales y fisicas que implican 80
Lider |considerable riesgo ocupacional.
Nivel -Desarrolla las actividades en condiciones de
5 Jerérquico | trabajo, ambientales y fisicas que implica alto 100
Superior |riesgo ocupacional.

Fuente: Resolucion SENRES-RH-2005-000042 Art. 17 (Acuerdo MDT-2022-168)

7.4.2. Toma de decisiones

Es la capacidad de andlisis de problemas y construccion de alternativas de solucién
para cumplir la mision y objetivos de las unidades o procesos organizacionales.
Valora conocimiento de la organizacion, analisis, innovacion, creatividad y solucién

de problemas:

Tabla 9 Asignacion de puntos de la toma de decisiones.

NIVEL CARGO DESCRIPCION PUNTAJE
SPA1, SPA2, |-Las decisiones dependen de una simple
1 AAA 3, AAT 3 y|eleccién, con minima incidencia en la gestion 20
AAS 3 institucional.
SPP1, SPP2y -La t_qma_de deC|S|ones_ depende_de una
2 . eleccion simple entre varias alternativas, con 40
Analista AN ; R
baja incidencia en la gestion institucional.
-La toma de decisiones requiere de andlisis
3 Analistas 3,2,1 |descriptivo, con moderada incidencia en la 60
gestion institucional.
-La toma de decisiones requiere un analisis
Coordinador y |interpretativo, evaluativo en situaciones
4 . L P : 80
Lider distintas, con significativa incidencia en la
gestion institucional.
. .. |-La toma de decisiones depende del analisis y
Nivel Jerarquico , -
5 . desarrollo de nuevas alternativas de solucion, 100
Superior ) I
con trascendencia en la gestion institucional.

Fuente: Resolucion SENRES-RH-2005-000042 Art. 17 (Acuerdo MDT-2022-168)
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7.5. La Responsabilidad del puesto

Examina las actividades, atribuciones y responsabilidades que realiza el puesto de

trabajo en relacién con el logro de los productos y servicios de la unidad o proceso

organizacional, a través de los siguientes sub factores:

7.5.1. Rol del puesto

Es el papel que cumple el puesto en la unidad o proceso organizacional, definida a

través de su mision, atribuciones, responsabilidades y niveles de relaciones internas

y externas, para lograr resultados orientados a la satisfaccion del cliente:

Tabla 10 Asignacion de puntos de la responsabilidad frente al rol del puesto

NIVEL ROL PUNTAJE
Servicio general 25
No profesional A(,jmi.n istrativo >0
Tecnico 75
Ejecucion de proceso de apoyo 100
Ejecucion de procesos 125
Profesional Ejecucion y supervision de procesos 150
Ejecucion y coordinacion de proceso 175
Directivo Superyisor de Macroproceso 185
Coordinador de Macroproceso 200

Fuente: Resolucion SENRES-RH-2005-000042 Art. 18 (Acuerdo MDT-2022-168)

Tabla 111 Descripcion de roles de los puestos

NIVEL CARGO DESCRIPCION
-Integran los puestos que ejecutan
SERVICIOS SPS 1y SPS 2 |actividades de servicios generales y/o
complementarios.
-Integran los puestos que ejecutan
SPAL, SPA 2, |actividades que facilitan la operatividad
ADMINISTRATIVO AAA3y AAS 3 |de los procesos mediante la ejecucion de

labores de apoyo administrativo.

Asistente de

TECNICO Apoyo Técnico 3

-Integran los puestos que proporcionan
soporte técnico en una rama u oficio
determinada de acuerdo a los
requerimientos de los procesos
organizacionales.

SPP1,SPP2y

EJECUCION DE :
Analista

APOYO

-Integran los puestos que ejecutan
actividades de soporte profesional con
incidencia directa a la gestion de los
procesos.

EJECUCION DE

PROCEOSOS Analistas 1,2y 3

-Integran los puestos que ejecutan
actividades profesionales agregando
valor a los productos y/o servicios que
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genera la unidad o]

organizacional.

proceso

EJECUCION Y aCtvates do Suparision 36 Equncs do
SUPERVISION DE Lider trabajo unidages lo ) rgcesos
PROCESOS o Y g
organizacionales.
EJECUCION Y -Integran los puestos que ejecutan

COORDINACION
DE PROCESOS

Coordinador

actividades de coordinacion de unidades
y/0 procesos organizacionales.

SUPERVISOR DEL
MACROPROCESO

Secretaria de
Despacho de
Prefectura,
Comisario
Ambiental y

Subdirectores.

-Apoyo a la direccion y gestion de
procesos.

COORDINADOR
DEL
MACROPROCESO

Procurador
Sindico,
Secretario
General,
Asesores y
Directores.

-Direccion 'y gestion estratégica de
procesos.

Fuente: Resolucién SENRES-RH-2005-000042 Art. 18 (Acuerdo MDT-2022-168)

7.5.2. Control de resultados
Se examina a través del monitoreo, supervision y evaluacién de las actividades,
atribuciones y responsabilidades del puesto, considerando el uso de los recursos

asignados; y la contribucién al logro del portafolio de productos y servicios:

Tabla 122 Asignacion de puntos de la responsabilidad frente al control de resultados.

NIVEL | CARGO DESCRIPCION PUNTAJE
SP?AZAi’AA -Responsable de los resultados especificos del
1 3 AA’T3y puesto_ y asignacion de recursos, sujeto a 20
AAS 3 | SUPervision de resultados.
-El puesto apoya al logro del portafolio de
SPP1, |productos y servicios organizacionales. Sujeto
2 SPP2y |a supervision de los resultados entregados 40
Analista |sobre estdndares establecidos y asignaciéon de
recursos.
-Responsable de los resultados del puesto de
trabajo con incidencia en el portafolio de
. productos y servicios, sobre la base de
Analistas . . ;
3 391 estandar_es o] e_spec_lflcamones previamente 60
" establecidas y asignacion de recursos.
-Sujeto a supervision y evaluacion de los
resultados entregados.
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Coordinad
4 ory
Lider

-Responsable de los resultados del equipo de
trabajo.

-Propone politicas y especificaciones técnicas
de los productos y servicios y asignacion de
recursos.

-Monitorea y supervisa la contribucion de los
puestos de trabajo al logro del portafolio de
productos y servicios.

80

Nivel
5 Jerarquico
Superior

-Define politicas y especificaciones técnicas
para los productos y servicios, en funcion de la
demanda de los clientes.

-Le corresponde monitorear, supervisar y
evaluar la contribucibn de los equipos de
trabajo al logro del portafolio de productos y
servicios.

-Determinan estrategias, medios y recursos
para el logro de los resultados.

-Responsable del manejo O6ptimo de los
recursos asignados.

100

Fuente: Resolucion SENRES-RH-2005-000042 Art. 18 (Acuerdo MDT-2022-168)

7.6. Destrezas

La destreza es la habilidad que se tiene un individuo para realizar correctamente

algo. No se trata habitualmente de una pericia innata, sino que normalmente es

adquirida.

Lo mas habitual es llegar a ser diestro en algo tras un largo proceso. Cuando
empezamos a familiarizarnos con una cosa nueva (pongamos por caso una

herramienta tecnoldgica), en un primer momento no lo hacemos con precision. De

hecho, es habitual pasar por varios niveles.

7.6.1. Destrezas técnicas

Las destrezas técnicas y especializadas son formadas mediante las habilidades

cognitivas, actividades de valores, destrezas motoras y diversa informacion; lo que

hace posible llevar a cabo, de manera eficaz, cualquier actividad.
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Tabla 133 Matriz de destrezas técnicas.

Analisis de
operaciones

Comprension
escrita

Comprensién
oral

Comprobacion

Desarrollo
estratégico  del
talento humano

Destreza
matematica

Deteccion de
averias

Disefio de
tecnologia

ALTA

Identificar el sistema de
control requerido por una
nueva unidad organizacional.

Lee y comprende documentos
de alta complejidad. Elabora
propuestas de solucion o
mejoramiento sobre la base
del nivel de comprension.

Comprende las ideas
presentadas en forma oral en
las reuniones de trabajo y
desarrolla propuestas en base
a los requerimientos.

Realiza pruebas y ensayos de

naturaleza compleja para
comprobar si  un nuevo
sistema, equipo 0
procedimiento técnico -
administrativo, funcionara
correctamente. Identifica
claramente los errores vy

propone los correctivos.
Realiza una proyeccién de

posibles  necesidades de
recursos humanos
considerando distintos
escenarios a largo plazo.

Tiene un papel activo en la
definicion de las politicas en

funcion del analisis
estratégico.
Desarrolla un modelo

matematico para simular y
resolver problemas.

Detecta fallas en sistemas o
equipos de alta complejidad
de operacibn como por
ejemplo, depurar el cédigo de
control de un nuevo sistema
operativo.

Crea nueva tecnologia.

MEDIA

Sugerir cambios en un
programa de computacion
para que su uso resulte
mas féacil al usuario.

Lee y comprende
documentos de
complejidad media, vy
posteriormente  presenta
informes.

Escucha y comprende los
requerimientos de los

usuario internos y
externos y elabora
informes.

Enciende maquinas o

equipos por primera vez
para verificar su
funcionamiento. Constata

la calidad de los
productos.
Utiliza herramientas

existentes o nuevas en la
organizacion  para el
desarrollo de los
colaboradores en funcién
de las estrategias de la
organizaciéon. Promueve
acciones de desarrollo.

Utiliza las mateméaticas
para realizar célculos de
complejidad media.
(Ejemplo liquidaciones,
conciliaciones bancarias,
etc.)

Identifica el circuito
causante de una falla
eléctrica o de equipos o

sistemas de operacion
compleja.
Disefia los mecanismos

de implementacion de
nuevas tecnologias que
permiten mejorar la
gestion de la
organizacion.
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BAJA

Seleccionar un
para la oficina.

equipo

Lee y comprende la
informacion sencilla que
se le presenta en forma
escrita 'y realiza las
acciones pertinentes que
indican el nivel de
comprension.

Escucha y comprende la

informacion 0
disposiciones que se le
provee y realiza las

acciones pertinentes para
el cumplimiento.

Verifica el funcionamiento
de maquinas o equipos,
frecuentemente.

Aplica las herramientas de
desarrollo disponibles.
Define acciones para el
desarrollo de las
competencias criticas.
Esporadicamente hace un

seguimiento de las
mismas.

Contar dinero para
entregar cambios.

Busca la fuente que

ocasiona errores en la
operacion de maquinas,
automoviles y  otros
equipos de operacion
sencilla.

Redisefia el portal Web
institucional, base de
datos y otros para mejorar
el acceso a la
informacion.



Expresion escrita

Expresion oral

Generacion  de
ideas

Habilidad
analitica

(andlisis de
prioridad, criterio
I6gico,  sentido
comun)

Identificacion de
problemas

Inspeccién de
productos (o]
servicios

Instalacion

Instruccion

Juicio y toma de
decisiones

Manejo de
recursos
financieros

Manejo de
recursos
materiales

Escribir documentos de
complejidad alta, donde se
establezcan parametros que
tengan impacto directo sobre
el funcionamiento de una
organizacién, proyectos u
otros. Ejemplo (Informes de
procesos legales, técnicos,
administrativos)

Expone programas, proyectos
y otros ante las autoridades y
personal de otras
instituciones.

Desarrolla planes, programas
0 proyectos alternativos para
solucionar problemas
estratégicos organizacionales.

Realiza analisis lo6gicos para
identificar los  problemas
fundamentales de la
organizacion.

Identifica los problemas que
impiden el cumplimiento de
los objetivos 'y metas
planteados en el plan
operativo institucional y
redefine las estrategias.

Establece procedimientos de
control de calidad para los
productos o servicios que
genera la institucion.

Instala maquinarias,
programas y equipos de alta
complejidad.

Capacita a los colaboradores
y comparieros de la institucion

Toma decisiones de
complejidad alta sobre la base
de la mision y objetivos de la
institucion, y de la satisfaccion
del problema del cliente. Idea
soluciones a problematicas
futuras de la institucion.

Planifica 'y aprueba el
presupuesto anual de una
institucién o de un proyecto a
largo plazo. Incluye gestionar
el financiamiento necesario.

Evalla los contratos de
provisién de recursos
materiales para la institucion.

Escribir documentos de
mediana complejidad,
ejemplo (oficios,
circulares)

Comunica informacion
relevante. Organiza la

informacién para que sea

comprensible a los
receptores.
Desarrolla estrategias

para la optimizacién de
los recursos humanos,
materiales y econémicos.

Reconoce la informacion
significativa, busca vy
coordina los datos
relevantes para el
desarrollo de programas y
proyectos.

Identifica los problemas

en la entrega de los
productos o servicios que

genera la unidad o
proceso; determina
posibles soluciones.

Realiza el control de
calidad de los informes
técnicos, legales o}
administrativos para

detectar errores.
proponer ajustes.

Incluye

Instala cableados y
equipos sencillos.

Instruye sobre
procedimientos técnicos,
legales o administrativos a
los comparfieros de Ila
unidad o proceso.

Toma  decisiones de
complejidad media sobre
la base de sus
conocimientos, de los
productos o servicios de
la unidad o proceso
organizacional, y de la
experiencia previa.

Prepara y maneja el
presupuesto de un
proyecto a corto plazo.

Determina las
necesidades de recursos
materiales de la institucion
y controla el uso de los
mismos.
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Escribir documentos
sencillos en forma clara y
concisa. Ejemplo
(memorando)

Comunica en forma clara
y oportuna informacion
sencilla.

Identifica procedimientos
alternativos para apoyar
en la  entrega de
productos o servicios a los
clientes usuarios.

Presenta datos
estadisticos ylo
financieros.
Compara informacion
sencilla para identificar
problemas.

Chequea el borrador de

un documento para
detectar errores
mecanograficos.

Instala piezas sencillas de
maquinarias, equipos Yy
otros.

Instruye a un compafiero
sobre la forma de operar
un programa de
computacion.

Toma  decisiones de
complejidad baja, las
situaciones que se
presentan permiten
comparar patrones de
hechos ocurridos con
anterioridad.

Utiliza dinero de caja
chica para adquirir

suministros de oficina y
lleva un registro de los
gastos.

Provee y maneja recursos

materiales para las
distintas unidades o
procesos

organizacionales, asfi
como para determinados
eventos.



Mantenimiento

de equipos
Monitoreo y
control

Operacion y
control

Organizacién de
la informacion

Organizacion de
sistemas

Orientacién /
asesoramiento

Pensamiento
analitico

Pensamiento
conceptual

Pensamiento
critico

Implementa programas de
mantenimiento preventivo y
correctivo. Determina el tipo
de mantenimiento que
requieren los equipos
informaticos, maquinarias y
otros de las unidades o
procesos organizacionales.

Desarrolla mecanismos de
monitoreo y control de la
eficiencia, eficacia y
productividad organizacional.

Controla la operacién de los
sistemas informéticos
implementados en la
instituciéon. Establece ajustes
a las fallas que presenten los
sistemas.

Define niveles de informacion
para la gestion de una unidad

0 proceso.
Disefia o redisefia la
estructura, los  procesos
organizacionales y las
atribuciones y

responsabilidades de los
puestos de trabajo.

Asesora a las autoridades de
la institucién en materia de su
competencia, generando

politicas y estrategias que

permitan tomar decisiones
acertadas.

Realiza analisis
extremadamente complejos,
organizando y secuenciando
un problema o situacion,
estableciendo causas de
hecho, o] varias
consecuencias de accion.
Anticipa los obstaculos y

planifica los siguientes pasos.
Desarrolla conceptos nuevos
para solucionar conflictos o

para el desarrollo de
proyectos, planes
organizacionales 'y  otros.

Hace que las situaciones o
ideas complejas estén claras,
sean simples y
comprensibles. Integra ideas,
datos clave y observaciones,
presentandolos en forma clara

y util.

Analiza, determina y
cuestiona la viabilidad de
aplicacion de leyes,
reglamentos, normas,

sistemas y otros, aplicando la
I6gica.

Depura y actualiza el
software de los equipos

informaticos. Incluye
despejar las partes
moviles de los equipos

informaticos, maquinarias
y otros.

Monitorea el progreso de
los planes y proyectos de
la unidad administrativa y
asegura el cumplimiento
de los mismos.

Opera los sistemas
informaticos, redes y otros
e implementa los ajustes
para solucionar fallas en

la operacion de los
mismos.
Clasifica y captura

informacién técnica para
consolidarlos.

Disefia o redisefia los
procesos de elaboracion
de los productos o
servicios que generan las
unidades
organizacionales.

Ofrece guias a equipos de
trabajo para el desarrollo
de planes, programas y
otros.

Establece relaciones
causales sencillas para
descomponer los
problemas o situaciones
en partes. ldentifica los
pros y los contras de las
decisiones. Analiza
informacion sencilla.

Analiza situaciones
presentes utilizando los
conocimientos tedricos o
adquiridos con la
experiencia.  Utiliza vy
adapta los conceptos o
principios adquiridos para
solucionar problemas en
la ejecucién de
programas, proyectos y
otros.

Elabora reportes juridicos,
técnicos o administrativos
aplicando el andlisis y la
I6gica.
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Realiza la limpieza de
equipos computarizados,
fotocopiadoras 'y otros
equipos.

Analiza y corrige
documentos.

Ajusta los controles de
una maquina copiadora
para lograr fotocopias de
menor tamafio.

Clasifica documentos para
su registro.

Identifica el flujo de
trabajo. Propone cambios
para agilitar las

actividades laborales.

Orienta a un compariero
en la forma de realizar
ciertas actividades de
complejidad baja.

Realiza wuna lista de
asuntos a tratar
asignando un orden o
prioridad  determinados.
Establece prioridades en
las actividades que
realiza.

Utiliza conceptos basicos,
sentido comun vy la
experiencia vivida en la
solucibn de problemas
inherentes al desarrollo de
las actividades del puesto.

Discrimina y prioriza entre
las actividades asignadas
aplicando la logica.



Pensamiento
estratégico

Percepcion
sistemas
entorno

Planificacion
gestion

Recopilacion
informacién

Reparacion

Seleccion
equipos

de

de

de

Comprende rapidamente los
cambios del entorno, las
oportunidades, amenazas,
fortalezas y debilidades de su
organizacion / unidad o
proceso/ proyecto y establece
directrices estratégicas para la
aprobacion de planes,
programas y otros.

Identifica la manera en cémo
un cambio de leyes o de
situaciones distintas afectara
a la organizacion.

Anticipa los puntos criticos de
una situacion o problema,
desarrollando estrategias a
largo plazo, acciones de
control, mecanismos  de
coordinacién y verificando
informacion para la
aprobacion de  diferentes
proyectos, programas y otros.
Es capaz de administrar
simultaneamente diversos
proyectos complejos.

Pone en marcha
personalmente sistemas o
practicas que permiten
recoger informacién esencial
de forma habitual (ejemplo
reuniones informales
periédicas). Analiza la

informacién recopilada.

Repara los dafios de
maquinarias, equipos y otros,
realizando una inspeccion
previa.

Identifica el equipo necesario
que debe adquirir una
instituciéon para cumplir con
los planes, programas vy
proyectos.

Comprende los cambios
del entorno y esta en la
capacidad de proponer
planes y programas de
mejoramiento continuo.

Identifica situaciones que
pueden alterar el
desenvolvimiento normal
de los colaboradores de
una unidad o proceso
organizacional. Implica la
habilidad de observar y

aprovechar los
comportamientos de los
colaboradores y
compafieros.

Es capaz de administrar
simultaneamente diversos
proyectos de complejidad
media, estableciendo
estrategias de corto vy
mediano plazo,
mecanismos de
coordinacién y control de
la informacién.

Realiza un trabajo
sistematico en un
determinado lapso de

tiempo para obtener la

maxima y mejor
informacién posible de
todas las fuentes
disponibles. (Obtiene

informacioén en periodicos,
bases de datos, estudios
técnicos etc.)

Reemplaza las piezas
deterioradas de
magquinarias, equipos Yy
otros; observando las
especificaciones técnicas.

Escoge un nuevo
programa informético para
la automatizacion de
ciertas actividades.

Puede adecuarse a los
cambios y participa en el
desarrollo de planes vy
programas de
mejoramiento continuo.

Identifica  cémo una
discusion entre los
miembros de un equipo
de trabajo podria alterar el
trabajo del dia.

Establece objetivos vy
plazos para la realizacién
de las tareas o]
actividades, define
prioridades, controlando la
calidad del trabajo vy
verificando la informacion
para asegurarse de que
se han ejecutado las
acciones previstas.

Busca informacién con un
objetivo concreto a través
de preguntas rutinarias.

Ajusta las piezas sencillas
de maquinarias, equipos y
otros.

Selecciona los
instrumentos  necesarios
para una reunion de
trabajo.

Fuente: Diccionario de competencias laborales, Ministerio de Trabajo.
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7.6.2. Destrezas conductuales

Se refiere a la competencia que desarrollan los individuos a través de su

comportamiento, entorno, y auto superacion para el desarrollo de las labores.

Tabla 144 Destrezas conductuales.

Aprendizaje
continuo

Conocimiento
del entorno
organizacional

Construccién
de relaciones

Flexibilidad

Orientacion a
los resultados

Orientacion de
Servicio

Trabajo en
equipo

ALTA

Realiza trabajos de
investigaciéon 'y comparte
con sus compafieros. Brinda
sus conocimientos y
experiencias, actuando
como agente de cambio y
propagador de nuevas ideas
y tecnologias.

Identifica las razones que
motivan determinados
comportamientos en los
grupos de trabajo, los
problemas de fondo de las
unidades 0 procesos,
oportunidades o fuerzas de
poder que los afectan.
Construye relaciones
beneficiosas para el cliente
externo y la institucién, que
le permiten alcanzar los
objetivos organizacionales.
Identifica y crea nuevas
oportunidades en beneficio
de la institucién.

Modifica las acciones para
responder a los cambios
organizacionales o de

prioridades. Propone
mejoras para la
organizacion.

Realiza las acciones

necesarias para cumplir con
las metas  propuestas.
Desarrolla y modifica
procesos organizacionales
que contribuyan a mejorar la
eficiencia.

Demuestra interés en
atender a los clientes
internos o0 externos con
rapidez, diagnostica
correctamente la necesidad
y plantea soluciones
adecuadas.

Crea un buen clima de
trabajo 'y espiritu de
cooperacion. Resuelve los
conflictos que se puedan
producir dentro del equipo.
Se considera que es un
referente en el manejo de
equipos de trabajo.
Promueve el trabajo en

MEDIA

Mantiene su formacion
técnica. Realiza un gran
esfuerzo  por  adquirir
nuevas habilidades vy
conocimientos.

Identifica, describe vy
utiliza las relaciones de
poder e influencia
existentes dentro de la
institucién, con un sentido
claro de lo que es influir
en la institucion.

Construye relaciones,
tanto dentro como fuera
de la institucion que le

proveen informacion.
Establece un ambiente
cordial con personas
desconocidas, desde el

primer encuentro.

Modifica su
comportamiento para
adaptarse a la situacion o
a las personas. Decide
gué hacer en funcion de la
situacion.

Modifica los métodos de
trabajo para conseguir
mejoras. Actla para lograr
y superar niveles de
desempefio 'y plazos
establecidos.

Identifica las necesidades
del cliente interno o
externo; en ocasiones se
anticipa a ellos, aportando
soluciones a la medida de
sus requerimientos.

Promueve la colaboracion
de los distintos
integrantes del equipo.
Valora sinceramente las
ideas y experiencias de
los demas; mantiene una
actitud abierta para
aprender de los demas.
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BAJA
Busca informaciéon sélo
cuando la necesita, lee
manuales, libros y otro,
para aumentar sus

conocimientos basicos.

Utiliza las normas, la
cadena de mando y los
procedimientos
establecidos para cumplir
con sus responsabilidades.
Responde a los
requerimientos explicitos.

Entabla relaciones a nivel
laboral. Inicia y mantiene

relaciones sociales con
comparieros, clientes vy
proveedores.

Aplica normas que

dependen a cada situacion

0 procedimientos para
cumplir con sus
responsabilidades.

Realiza bien o]

correctamente su trabajo.

Actia a partir de los
requerimientos de los
clientes, ofreciendo
propuestas estandarizadas
a sus demandas.

Coopera, participa
activamente en el equipo,
apoya a las decisiones.

Realiza la parte del trabajo
que le corresponde. Como
miembro de un equipo,
mantiene informados a los
demas. Comparte
informacion.



Iniciativa

equipo con otras areas de la
organizacion.

Se anticipa a las situaciones
con una visibn de largo
plazo; actia para crear
oportunidades o  evitar
problemas que no son
evidentes para los demas.
Elabora planes de
contingencia. Es promotor
de ideas innovadoras.

Se adelanta y se prepara
para los acontecimientos
que pueden ocurrir en el
corto plazo. Crea
oportunidades o minimiza
problemas  potenciales.
Aplica distintas formas de
trabajo con una vision de
mediano plazo.

Reconoce las
oportunidades o problemas
del momento. Cuestiona
las formas convencionales
de trabajar.

Fuente: Diccionario de competencias laborales, Ministerio de Trabajo.

8. La escala valoracion de puestos

Proceso que define el procedimiento, metodologia, componentes y factores de

valoracion, a fin de calificar la importancia y relevancia de los puestos en las

unidades o procesos institucionales, a través de la medicidn de su valor agregado o

contribucion al cumplimiento del portafolio de productos y servicios de la institucion,

independientemente de las caracteristicas individuales de quienes los ocupan. La

valoracion del puesto tiene estricta relacion con el Acuerdo Nro. MDT-2015-0071:
LA ESCALA DE TECHOS Y PISOS DE LAS REMUNERACIONES MENSUALES
UNIFICADAS DE LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LOS GOBIERNOS
AUTONOMOS DESCENTRALIZADOS PROVINCIALES.
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Tabla 155 Valoracion de los puestos segun su grupo ocupacional y rol

FACTORES
GRUPO Competencias Complejidad del Puesto Responsabilidad
OCUPACIONAL Rek PUESTO TOTAL
Instruccion e Habilidad Habilidad de Condiciones Toma de Rol del Control de
Formal P de Gestion | Comunicacién de Trabajo decisiones | puesto resultados
Directivo 1 Coordinador del Director/a 170 100 100 100 100 100 200 100 970
Macroproceso
Directivo 2 Supervisor de Subdirector/a 170 100 100 100 100 100 185 100 955
Macroproceso
Ejecucion y
Servidor Publico 7 Coordinador de Coordinador/a 170 100 80 80 80 80 175 80 845
Procesos
Ejecucion y
Servidor Publico 6 Supervision de Lider 155 84 80 80 80 80 150 80 789
Procesos
Servidor Publico 5 ) . Analista 3 140 70 60 60 60 60 125 60 635
Servidor Publico 4 EJng‘gé‘;’;ge Analista 2 140 65 60 60 60 60 125 60 630
Servidor Publico 3 Analista 1 140 60 60 60 60 60 125 60 625
Servidor Publico 2 Analista 125 56 40 40 40 40 100 40 481
Servidor Publico 1 |  Elecucion de Servidor Pblico 125 53 40 40 40 40 100 40 478
Procesos de Provincial 2
. . Apoyo . L
Servidor Publico Servidor Publico
de Apoyo 4 Provincial 1 125 50 40 40 40 40 100 40 475
Técnico Asistente de Apoyo 85 42 20 20 20 20 75 20 302
. - Técnico 3
Servidor Publico
de Apoyo 3 Asistente de Apoyo
Administrativo y 45 28 20 20 20 20 50 20 223
Servicios 3
Servidor Publico Administrativo Servidor Publico
de Apoyo 2 Administrativo 2 4 25 20 20 20 20 50 20 220
Servidor Publico Servidor Publico
de Apoyo 1 Administrativo 1 4 20 20 20 20 20 50 20 215
Servidor Publico
de Servicios 2 . .
Servicios Seé"'d‘?r .P“bl“cozde 0 14 20 20 20 20 25 20 139
Servidor Publico ervicios 1y
de Servicios 1
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PERFILES DE
DESCRIPCION
VALORACION
Y
CLASIFICACION
DE PUESTOS




1. PREFECTURA

Organigrama Posicional

PREFECTO/A

ASESOR/A DE PREFECTURA ASESOR/A 2 DE
(1) PREFECTURA (1)

SECRETARIO/A DE DESPACHO
DE PREFECTURA (1)

ANALSITA 2 DE PREFECTURA
(1)

ANALSITA 1 DE APOYO DE
PREFECTURA (1)
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1.1. ASESOR/A DE PREFECTURA

Datos de identificacion:

Macro proceso Gobernante

Proceso Prefectura

Subproceso -

Denominacion del puesto | ASESOR/A DE PREFECTURA

Nivel Directivo

Grupo ocupacional Directivo 1

Grado Nivel Jerarquico Superior

Valoracion del puesto 970 puntos

Modalidad contractual Libre nombramiento y remocion
Asesorar al Prefecto/a, estableciendo estrategias
para articular la gestion politica, administrativa,

Mision juridica y técnica de la gestion institucional del
Gobierno Autonomo Descentralizado de Ia
Provincia de Napo.

Actividades del puesto:

Generales:
-Direccidn y gestion estratégica de procesos.

Especificas:

-Asesorar para lograr gobernabilidad y gobernanza en el territorio.

-Establecer mecanismos de articulacion con los diferentes niveles de gobierno.
-Asesoramiento en la planificacion del desarrollo.

-Guia en las politicas y estrategias y de gestion provincial.

-Asistencia politica y técnica en funciones y representaciones ejercidas por la
Prefecta o Prefecto.

-Realizar acciones conjuntas con las areas pertinentes ante instituciones de
financiamiento y cooperacion internacional.

-Las demés determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere la maxima autoridad.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Nivel de Instruccion Tercer Nivel/Tecnoldgico/Técnico

Area de Conocimiento formal|De acuerdo al requerimiento de la maxima
requerido autoridad

Experiencia laboral requerida:

De acuerdo al requerimiento de la maxima

Tiempo de Experiencia autoridad

Especificidad de la experiencia |Lo requerido por la institucion
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Habilidades de gestion

-Responsable de la planificacion operativa de su unidad o proceso.
-Maneja y asigna recursos de la unidad o procesos.

-Dirige y asigna responsabilidades de los equipos de trabajo.
-Controla el cumplimiento y resultados del area del proceso.

Habilidades de comunicacion

-El puesto requiere una red amplia y consolidada de contactos internos y
externos a la organizacion.

-El puesto ejecuta actividades de integracion y coordinacion de equipos de
trabajo.

-Las actividades que realiza estan orientadas a brindar asesoria y asistencia.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
implica alto riesgo ocupacional.

Toma de decisiones
-La toma de decisiones depende del analisis y desarrollo de nuevas
alternativas de solucion, con trascendencia en la gestion institucional.

Rol del Puesto
-Coordinador del Macro proceso

Control de Resultados

-Define politicas y especificaciones técnicas para los productos y servicios, en
funcion de la demanda de los clientes.

-Le corresponde monitorear, supervisar y evaluar la contribucién de los equipos
de trabajo al logro del portafolio de productos y servicios.

-Determinan estrategias, medios y recursos para el logro de los resultados.
-Responsable del manejo 6ptimo de los recursos asignados.

Destrezas

Relevancia

Descripcion de la Destreza técnica - -
P Alta Media Baja

Comprensién oral

Comprensién escrita

Habilidad analitica

Inspeccién de productos y servicios

Monitoreo y control

Pensamiento Analitico

XXX XXX | X

Pensamiento estratégico

Instrucciéon X

Relevancia

Descripcion de la destreza conductual . -
P Alta Media Baja

Orientacioén a los resultados

Conocimiento del entorno organizacional

Iniciativa

X XXX

Aprendizaje continuo
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1.2. ASESOR/A 2 DE PREFECTURA

Datos de identificacion:

Macro proceso Gobernante

Proceso Prefectura

Subproceso -

Denominacion del puesto | ASESOR/A 2 DE PREFECTURA

Nivel Directivo

Grupo ocupacional Directivo 1

Grado Nivel Jerarquico Superior

Valoracion del puesto 970 puntos

Modalidad contractual Libre nombramiento y remocion
Asesorar al Prefecto o Prefecta, estableciendo
estrategias para articular la gestion politica,

Mision administrativa, juridica y técnica de la gestion
institucional del Gobierno Auténomo
Descentralizado de la Provincia de Napo.

Actividades del puesto:

Generales:
-Direccion y gestion estratégica de procesos.

Especificas:

-Dirigir, coordinar, supervisar y controlar la agenda y el despacho de la Prefecta
o Prefecto de Napo.

-Dar seguimiento a las disposiciones de la Prefecta o Prefecto de Napo para
asegurar el cumplimiento y articular la agenda del ejecutivo con el 6érgano
legislativo.

-Dirigir, coordinar, supervisar y controlar la correcta gestion de la
documentacion que ingresa a despacho de la Prefectura de Napo.

-Coordinar, con el area pertinente, la preparacion de informes y/o respuestas a
instituciones del estado que soliciten informacién en especial Contraloria
General del Estado, Consejo de Participacion Ciudadana y Control Social y
Defensoria de Pueblo.

-Dar seguimiento al cumplimiento de las observaciones emitidas por los
organos de control y auditoria.

-Las demés determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere la maxima autoridad.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Nivel de Instruccion Tercer Nivel/Tecnologico/Técnico
Area de Conocimiento formal De acuerdo al requerimiento de la maxima
requerido autoridad

Experiencia laboral requerida:

Tiempo de Experiencia De acuerdo al requerimiento de la maxima

41




autoridad

Especificidad de la experiencia |Lo requerido por la institucion

Habilidades de gestion

-Responsable de la planificacion operativa de su unidad o proceso.
-Maneja y asigna recursos de la unidad o procesos.

-Dirige y asigna responsabilidades de los equipos de trabajo.
-Controla el cumplimiento y resultados del area del proceso.

Habilidades de comunicacion

-El puesto requiere una red amplia y consolidada de contactos internos y
externos a la organizacion.

-El puesto ejecuta actividades de integracion y coordinacién de equipos de
trabajo.

-Las actividades que realiza estan orientadas a brindar asesoria y asistencia.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
implica alto riesgo ocupacional.

Toma de decisiones
-La toma de decisiones depende del analisis y desarrollo de nuevas
alternativas de solucion, con trascendencia en la gestion institucional.

Rol del Puesto
-Coordinador del Macro proceso

Control de Resultados

-Define politicas y especificaciones técnicas para los productos y servicios, en
funcién de la demanda de los clientes.

-Le corresponde monitorear, supervisar y evaluar la contribucion de los equipos
de trabajo al logro del portafolio de productos y servicios.

-Determinan estrategias, medios y recursos para el logro de los resultados.
-Responsable del manejo éptimo de los recursos asignados.

Destrezas

Relevancia

Descripcion I reza técni - .
escripcion de la destreza técnica Alta Media Baja

Comprensién oral

Comprensién escrita

Habilidad analitica

Inspeccién de productos y servicios

Monitoreo y control

Pensamiento Analitico

XXX XXX | X

Pensamiento estratégico

Instrucciéon X

Relevancia

Descripcion de | reza con | i '
escripcion de la destreza conductua Alta Media Baja

Orientacioén a los resultados

Conocimiento del entorno organizacional

Iniciativa

XXX X

Aprendizaje continuo
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1.3. SECRETARIO/A DE DESPACHO DE PREFECTURA

Datos de identificacion:

Macro proceso Gobernante

Proceso Prefectura

Subproceso -

Denominacion del puesto SECRETARIO/A DE DESPACHO DE
PREFECTURA

Nivel Directivo

Grupo ocupacional Directivo 2

Grado Nivel Jerarquico superior

Valoracion del puesto 955 puntos

Modalidad contractual Libre nombramiento y remocion
Dirigir, coordinar y supervisar la gestion

Mision documental de la prefectura, coordinando con
los procesos técnico y administrativo.

Actividades del puesto:

Generales:
-Apoyo a la direccion y gestion por procesos.

Especificas:

-Dirigir, coordinar y supervisar la agenda del prefecto.

-Organizar y preparar la informacion para con los directores de area, recibiendo
instrucciones del Prefecto, elaborando orden del dia y, solicitando informacién
necesaria sobre los asuntos a tratar seflalando aspectos relevantes.

-Recibir y proporcionar informacion oficial del Organismo y/o de Direccién
general, tanto interna como externamente.

-Gestionar todas las acciones que le sean requeridas, derivadas de las
reuniones convocadas con el Prefecto/a.

-Canalizar y dar seguimiento a las disposiciones del Prefecto/a.

-Brindar apoyo en las giras y eventos a los que asistira el Prefecto, contando
con la informacién necesaria del GAD. Recabando la informacion en las areas
involucradas, estructurando un expediente basico con la informacion a
considerar.

-Las demés determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Nivel de Instruccion Tercer Nivel/Tecnologico/Técnico

Area de Conocimiento formal

) Derecho, Economia, Administracion y/o
requerido

afines.

Experiencia laboral requerida:

Tiempo de Experiencia De acuerdo al requerimiento de la maxima
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autoridad

Especificidad de la experiencia |Lo requerido por la Institucién o afines al
cargo a desempefiar.

Habilidades de gestion

-Responsable de la planificacion operativa de su unidad o proceso.
-Maneja y asigna recursos de la unidad o procesos.

-Dirige y asigna responsabilidades de los equipos de trabajo.
-Controla el cumplimiento y resultados del area del proceso.

Habilidades de comunicacion

-El puesto requiere una red amplia y consolidada de contactos internos y
externos a la organizacion.

-El puesto ejecuta actividades de integracion y coordinacion de equipos de
trabajo.

-Las actividades que realiza estan orientadas a brindar asesoria y asistencia.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
implica alto riesgo ocupacional.

Toma de decisiones
-La toma de decisiones depende del analisis y desarrollo de nuevas
alternativas de solucion, con trascendencia en la gestién institucional.

Rol del Puesto
-Supervisor del Macro proceso

Control de Resultados

-Define politicas y especificaciones técnicas para los productos y servicios, en
funcion de la demanda de los clientes.

-Le corresponde monitorear, supervisar y evaluar la contribucion de los equipos
de trabajo al logro del portafolio de productos y servicios.

-Determinan estrategias, medios y recursos para el logro de los resultados.
-Responsable del manejo 6ptimo de los recursos asignados.

Destrezas
Descripcién de la destreza técnica Relevarpa -
Alta Media Baja
Comprension escrita X
Comprensién oral X
Expresién escrita X
Expresion oral X
L Relevancia
Descripcion de la destreza conductual Alia Media Baja
Orientacion de servicio X
Construcciones de relaciones humanas X
Conocimiento del entorno organizacional X
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1.4. ANALISTA 2

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante | Gobernante

Proceso Prefectura
Subproceso -
Denominacién del puesto |ANALISTA 2
Nivel Profesional
Grupo ocupacional Servidor Puablico 4
Grado Grado 10
Valoracion del puesto 630 puntos
Nombramiento permanente/Nombramiento

Modalidad contractual .y - .
provisional/Contrato por servicios ocasionales

Realizar diferentes actividades inherentes a la
Mision gestion administrativa y asi dar operatividad,
efectividad y eficiencia.

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades profesionales agregando valor a los productos y/o
servicios que genera la unidad o proceso organizacional.

Especificas:

-Elaborar diversos documentos, tales como oficios, memorandos, informes,
invitaciones, delegaciones y disposiciones.

-Supervisar la atencién al usuario sobre tramites y procedimientos internos.
-Coordinar agenda de trabajo de prefectura con las diferentes autoridades,
instituciones, organizaciones y comunidades.

-Elaborar informes de seguimientos de tramites al usuario externo e interno.
-Elaborar y derivar documentos en el Sistema Documental Quipux.
-Responsable de documentos como contratos y convenios, previa a la firma de
la méxima autoridad y mantener en sigilo en aquellos asuntos confidenciales.
-Responsable de analizar y revisar documentos reservados y de manejo
exclusivo de la prefectura, como borradores de informes de contraloria.
-Responsable de analizar solicitudes y requerimientos de dotacion de equipos y
materiales para la dependencia.

-Coordinar reuniones de trabajo y encargarse de la logistica de la misma.
-Responsable de monitorear, responder y reenviar correos entrantes de
manera constante.

-Coordinar, actualizar y mantener al dia los procedimientos y guias existentes,
y registro de contactos.

Responsable de revisar y dar respuesta de documentacién ingresada en idioma
kichwa.

-Las demés determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Técnico Superior
Nivel de Instruccion Tecnologico Superior
Tercer Nivel
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Area de Conocimiento formal | Secretariado Gerencial, Secretariado
requerido Ejecutivo y/o afines.

Experiencia laboral requerida:

Técnico Superior: 5 afios
Tiempo de Experiencia Tecnologico Superior: 4 afios
Tercer Nivel: 2 afios

-Toma de providencias necesarias para
ejecutar las funciones.

-Asesora 'y  apoya en actividades
administrativas.

Especificidad de la -Lider de opiniones locales.

experiencia -Organizacion de agenda.

-Supervisibn 'y  ejecucion de trabajos
administrativos.

-Recibir, filtrar y distribuir correspondencia
entre el personal.

Habilidades de gestion

-El trabajo se efectua con flexibilidad en los procedimientos.

-Planificacion y organizacion relativa a las actividades inherentes al puesto.
-Controla el avance y los resultados de las propias actividades del puesto.

Habilidades de comunicacion
-Establece una red moderada de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo técnico.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
implican medianas posibilidades de riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-La toma de decisiones requiere de analisis descriptivo, con moderada
incidencia en la gestion institucional.

Rol del Puesto
-Ejecucién de procesos

Control de resultados

-Responsable de los resultados del puesto de trabajo con incidencia en el
portafolio de productos y servicios, sobre la base de estandares o
especificaciones previamente establecidas y asignacion de recursos.

-Sujeto a supervision y evaluacién de los resultados entregados.

Destrezas
L ) Relevancia
Descripcion de la destreza técnica - -
P Alta Media Baja
Organizacion de la informacion X
Comprensién oral X
Expresién escrita X
o Relevancia
Descripcion de la destreza conductual - -
P Alta Media Baja
Orientacion de servicio X
Flexibilidad X
Aprendizaje continuo X
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1.5. ANALISTA 1 APOYO PREFECTURA

Datos de identificacion:

Macro proceso Gobernante

Proceso Prefectura

Subproceso -

Denominacion del puesto | ANALISTA 1 APOYO PREFECTURA

Nivel Profesional

Grupo ocupacional Servidor Publico 3

Grado Grado 9

Valoracion del puesto 625 puntos

Modalidad contractual Nombramiento permanente/Nombramiento
provisional/Contrato por servicios ocasionales
Organizar y ejecutar el desarrollo de actividades

Mision especiales sobre tramites administrativos de
variada naturaleza y alcance.

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades profesionales agregando valor a los productos y/o
servicios que genera la unidad o proceso organizacional.

Especificas:

-Asistir y acompanar al/la Prefecto/a Provincial en las actividades protocolarias,
reuniones internas y externas y demas representaciones en las que dicho
directivo provincial es comprometido; a fin de apoyar las gestiones operativas
de recopilacion, procesamiento y estandarizacion de la informacion que debe
ser manejada o difundida en dichas reuniones o representaciones; recoger,
canalizar y realizar el seguimiento a los pedidos y requerimientos efectuados
por la autoridad provincial.

-Coordinar con los directivos del gobierno provincial en la organizacion y
ejecucion de los actos protocolarios, las reuniones organizadas para la
comunicacion y dialogos con la comunidad; las presentaciones ante los medios
de comunicaciéon social, prensa, radio y television; manejar y coordinar el
tiempo de la agenda de actividades del/la Prefecto/a Provincial; a fin de
disponer la logistica correspondiente para sus actos protocolarios y
representaciones de caracter provincial.

-Establecer contactos con ejecutivos, autoridades, representantes de los
sectores sociales, politicos y de comunicaciéon social; a fin de coordinar las
reuniones informativas, técnicas y de trabajo de la autoridad provincial.

-Las demés determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Técnico Superior
Nivel de Instruccion Tecnoldgico Superior

Tercer Nivel
Area de Conocimiento formal Ciencias sociales, periodismo, informacion
requerido y derecho/Administracion y/o afines.

Experiencia laboral requerida:
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Técnico Superior: 4 afios
Tiempo de Experiencia Tecnologico Superior: 3 afos
Tercer Nivel: 2 afos

Especificidad de la experiencia |Manejo relaciones publicas y agenda;
conocimiento de archivo y redaccion.

Habilidades de gestion

-El trabajo se efectta con flexibilidad en los procedimientos.

-Planificacion y organizacion relativa a las actividades inherentes al puesto.
-Controla el avance y los resultados de las propias actividades del puesto.

Habilidades de comunicacion
-Establece una red moderada de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo técnico.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
implican medianas posibilidades de riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-La toma de decisiones requiere de analisis descriptivo, con moderada
incidencia en la gestion institucional.

Rol del Puesto
-Ejecucion de Procesos

Control de resultados

-Responsable de los resultados del puesto de trabajo con incidencia en el
portafolio de productos y servicios, sobre la base de estandares o
especificaciones previamente establecidas y asignacion de recursos.

-Sujeto a supervision y evaluacién de los resultados entregados.

Destrezas

L o Relevancia
Descripcion de la destreza técnica Alta Media Baja
Comprension escrita X
Comprensién oral X
Expresion escrita X
Expresion oral X

L Relevancia
Descripcion de la destreza conductual Alta Media Baja
Orientacion de servicio X
Construcciones de relaciones humanas X
Conocimiento del entorno organizacional X
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2. VICE PREFECTURA

Organigrama Posicional

VICEPREFECTO/A

ASESOR/A DE
VICEPREFECTURA (1)
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2.1. ASESOR/A DE VICEPREFECTURA

Datos de identificacion:

Macro proceso Gobernante

Proceso Viceprefectura

Subproceso -

Denominacion del puesto | ASESOR/A DE VICEPREFECTURA

Nivel Directivo

Grupo ocupacional Directivo 2

Grado Nivel Jerarquico superior

Valoracion del puesto 955 puntos

Modalidad contractual Libre nombramiento y remocion
Asesorar al Viceprefecto o0 Viceprefecta,
estableciendo estrategias para articular la gestién

Mision politica, administrativa, juridica y técnica de la
gestion institucional del Gobierno Auténomo
Descentralizado de la Provincia de Napo.

Actividades del puesto:

Generales:
-Apoyo a la direccion y gestidn por procesos.

Especificas

-Asesorar en el &mbito de las delegaciones que se le realicen a la Viceprefecta
o Viceprefecto.

-Dirigir, coordinar, supervisar y controlar la agenda y el despacho de la
Viceprefecta o Viceprefecto de Napo.

-Dar seguimiento a las disposiciones de la Viceprefecta o viceprefecto de Napo
para asegurar su cumplimiento.

-Dirigir, coordinar, supervisar y controlar la correcta gestion de la
documentacion que ingresa a despacho de la Viceprefectura de Napo.
-Revision y analisis de la documentacion y anexos de las convocatorias a
sesiones de Consejo Provincial.

-Guia en las politicas y estrategias y de gestion provincial

-Asistencia politica y técnica en funciones y representaciones ejercidas por la
Viceprefecta o el viceprefecto.

-Las demés determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el o la Viceprefecto/a.

Interfaz del puesto

Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Nivel de Instruccion Tercer Nivel/Tecnologico/Técnico
Area de Conocimiento formal De acuerdo al requerimiento de la maxima
requerido autoridad

Experiencia laboral requerida:

Tiempo de Experiencia De acuerdo al requerimiento de la maxima
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autoridad

Especificidad de la experiencia |Lo requerido por la institucion

Habilidades de gestion

-Responsable de la planificacion operativa de su unidad o proceso.
-Maneja y asigna recursos de la unidad o procesos.

-Dirige y asigna responsabilidades de los equipos de trabajo.
-Controla el cumplimiento y resultados del area del proceso.

Habilidades de comunicacion

-El puesto requiere una red amplia y consolidada de contactos internos y
externos a la organizacion.

-El puesto ejecuta actividades de integracion y coordinacién de equipos de
trabajo.

-Las actividades que realiza estan orientadas a brindar asesoria y asistencia.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
implica alto riesgo ocupacional.

Toma de decisiones
-La toma de decisiones requiere de analisis descriptivo, con moderada
incidencia en la gestion institucional.

Rol del Puesto
-Supervisor del Macro proceso

Control de Resultados

-Define politicas y especificaciones técnicas para los productos y servicios, en
funcién de la demanda de los clientes.

-Le corresponde monitorear, supervisar y evaluar la contribucién de los equipos
de trabajo al logro del portafolio de productos y servicios.

-Determinan estrategias, medios y recursos para el logro de los resultados.
-Responsable del manejo éptimo de los recursos asignados.

Destrezas

Relevancia

Descripcion de la Destreza técnica - :
P Alta Media Baja

Comprensién oral

Comprensién escrita

Habilidad analitica

Inspeccién de productos y servicios

Monitoreo y control

Pensamiento Analitico

XXX XXX | X

Pensamiento estratégico

Instrucciéon X

Relevancia

Descripcion de la destreza conductual 5 5
P Alta Media Baja

Orientacioén a los resultados

Conocimiento del entorno organizacional

Iniciativa

XXX X

Aprendizaje continuo
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3. DIRECCION DE PROCURADURIA SINDICA

Organigrama Posicional

DIRECTOR/A

DE PROCURADURIA

SINDICA

ASISTENTE DE APOYO
ADMINISTRATIVO 3 (2)

UNIDAD
DE ASESORIA Y
PATROCINIO JUDICIAL

ANALISTA 2 PROCESO
JURIDICO (2)

ASISTENTE DE APOYO
ADMINISTRATIVO 3 (1)
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3.1. DIRECTOR/A DE PROCURADURIA SINDICA

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante Asesor

Proceso Procuraduria Sindica

Subproceso -

Denominacién del puesto DIRECTOR/A DE PROCURADURIA SINDICA
Nivel Directivo

Grupo ocupacional Directivo 1

Grado Nivel Jerarquico Superior

Valoracion del puesto 970 puntos

Modalidad contractual Libre nombramiento y remocion

Denominacion del puesto DIRECTOR/A DE PROCURADURIA SINDICA

Asesorar a las autoridades y funcionarios del
GAD Provincial Napo, de conformidad al
marco juridico vigente, en materia de derecho,
patrocinio legal, judicial y extrajudicial para
garantizar y salvaguardar los intereses de la
institucion.

Mision

Actividades del puesto:

Generales:
-Direccidn y gestion estratégica de procesos.

Especificas:

-Dirigir, organizar, canalizar y dar las directrices a la gestion del macro proceso,
ejerciendo el patrocinio judicial del consejo, emitiendo dictimenes legales
sobre los actos administrativos del GAD provincial y preparando normatividad
legal acorde con la misién institucional.

-Vigilar y coordinar la aplicacién de las disposiciones legales reglamentarias
estatales juridica, coadyuvando y asesorando en la formalizacion de contratos
de obra y de adquisiciones adjudicados a contratistas o proveedores.
-Establecer la estrategia y recuperar los adeudos a favor del GAD, como
consecuencia del incumplimiento de los contratos de obra y de adquisiciones.
-Promover procedimientos de reclamacion ante las afianzadoras en las que su
fiado (contratistas y proveedores), incumplieron con el contrato, mismo que fue
garantizado con pdliza de fianza.

-Representar al GAD, en los asuntos Y juicios seguidos ante los Tribunales, asi
ante otros organismos publicos y privados con poder otorgado para pleitos y
cobranzas.

-Las demas determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Nivel de Instruccién Tercer Nivel
Area de Conocimiento formal

) Derecho
requerido
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Experiencia laboral requerida:

De acuerdo al requerimiento de la maxima

Tiempo de Experiencia autoridad

Lo requerido por la Institucion o afines al

Especificidad de la experiencia ~
cargo a desempeniar.

Habilidades de Gestion

-Responsable de la planificacion operativa de su unidad o proceso.
-Maneja y asigna recursos de la unidad o procesos.

-Dirige y asigna responsabilidades de los equipos de trabajo.
-Controla el cumplimiento y resultados del area del proceso.

Habilidades de comunicacion

-El puesto requiere una red amplia y consolidada de contactos internos y
externos a la organizacion.

-El puesto ejecuta actividades de integracion y coordinacién de equipos de
trabajo.

-Las actividades que realiza estan orientadas a brindar asesoria y asistencia.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
implica alto riesgo ocupacional.

Toma de decisiones
-La toma de decisiones depende del analisis y desarrollo de nuevas
alternativas de solucion, con trascendencia en la gestién institucional.

Rol del Puesto
-Coordinador del Macro proceso

Control de resultados

-Define politicas y especificaciones técnicas para los productos y servicios, en
funcion de la demanda de los clientes.

-Le corresponde monitorear, supervisar y evaluar la contribucion de los equipos
de trabajo al logro del portafolio de productos y servicios.

-Determinan estrategias, medios y recursos para el logro de los resultados.
-Responsable del manejo 6ptimo de los recursos asignados.

Destrezas

Relevancia

Descripcién de la destreza técnica Alta Media Baja

Comprension escrita

Comprensién oral

Comprobacién

Expresion escrita

Expresion oral

Generacion de ideas

Habilidad analitica

Identificacion de problemas

Instrucciéon

XXX XXX XXX X | X

Juicio y toma de decisiones
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Orientacién/Asesoramiento

Pensamiento analitico

Pensamiento conceptual

Pensamiento critico

Pensamiento estratégico

Percepcion de sistemas y entorno

Planificacion y gestion

Recopilacion y gestion

XXX XXX X | X

Descripcion de la destreza conductual

Relevancia

Alta

Media

Baja

Aprendizaje continuo

Conocimiento del entorno organizacional

Construccioén de relaciones humanas

Actitud al cambio o flexibilidad

Orientacioén a los resultados

Orientacion al servicio

Trabajo en equipo

Iniciativa

XXX XXX X | X
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3.2. ASISTENTE DE APOYO ADMINISTRATIVO 3

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante Asesor

Proceso Procuraduria Sindica

Subproceso -

Denominacion del puesto ASISTENTE DE APOYO ADMINISTRATIVO 3
Nivel No Profesional

Grupo ocupacional Servidor Publico de Apoyo 3

Grado Grado 5

Valoracion del puesto 223 puntos

Nombramiento permanente/Nombramiento

Modalidad contractual . - :
provisional/Contrato por servicios ocasionales

Apoyar y cumplir con responsabilidad las
acciones de caracter técnico y administrativas,
Misién gue le fueran delegadas por el jefe inmediato,
en concordancia con la misidon y objetivos
institucionales del GAD Provincial de Napo.

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades que faciliten la operatividad de los procesos mediante la
ejecucion de labores de apoyo administrativo.

Especificos:

-Receptar, atender y despachar documentacion técnica-administrativa de la
unidad a la que pertenece.

-Elaborar memorandos, oficios, certificaciones, comunicaciones y demas
documentacion técnica-administrativa dispuesta por el jefe/a inmediato/a.
-Organizar la agenda de la Unidad Administrativa.

-Organizar, clasificar, archivar y custodiar la documentacion técnica-
administrativa de la unidad a la que pertenece.

-Mantener un registro o base de datos digital para el debido seguimiento y
control de toda la documentacion recibida y despachada por el area y/o unidad
administrativa.

-Las demés determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Nivel de Instruccion Bachiller
Area de Conocimiento formal -

) Indistinto
requerido
Experiencia laboral requerida:
Tiempo de Experiencia 10 meses
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Manejo de archivo, conocimiento de
Especificidad de la experiencia |secretariado

Habilidades de gestion
-El trabajo se desarrolla de acuerdo a instrucciones detalladas, trabajo rutinario.

Habilidades de comunicacion
-El puesto requiere de una red minima de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a asistir las necesidades de otros.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
no implica riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-Las decisiones dependen de una simple eleccidn, con minima incidencia en la
gestion institucional.

Rol del puesto
-Administrativo

Control de resultados
-Responsable de los resultados especificos del puesto y asignaciéon de
recursos, sujeto a supervision de resultados.

Destrezas
L L Relevancia
Descripcion de la destreza técnica Alta Media Baja
Comprension escrita X
Comprension oral X
Expresion escrita X
Expresion oral X
Organizacion de la informacién X
L Relevancia
Descripcion de la destreza conductual Alta Media Baja
Conocimiento del entorno organizacional X
Construccioén de relaciones humanas X
Orientacion al servicio X
Trabajo en equipo X
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3.3. ANALISTA 2 PROCESO JURIDICO

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante |Asesor

Proceso Procuraduria Sindica
Subproceso -
Denominacion del puesto |ANALISTA 2 PROCESO JURIDICO
Nivel Profesional
Grupo ocupacional Servidor Puablico 4
Grado Grado 10
Valoracion del puesto 630 puntos
Nombramiento permanente/Nombramiento

Modalidad contractual .y - .
provisional/Contrato por servicios ocasionales

Realizar actividades de asesoramiento juridico y
legal referente a las decisiones, operaciones o
normatividad vinculadas con las actividades del
GAD Provincial de Napo.

Mision

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades profesionales agregando valor a los productos y/o
servicios que genera la unidad o proceso organizacional.

Especificas:

-Asesorar cuando en su caso se requiera a los titulares de las Unidades
Administrativas.

-Ejecutar las actividades de elaboracion de informes, contratos y convenios de
acuerdo a las normas juridicas vigentes.

-Las demés determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Técnico Superior
Nivel de Instruccion Tecnologico Superior
Tercer Nivel

Area de Conocimiento formal

requerido Jurisprudencia, leyes y/o afines

Experiencia laboral requerida:

Técnico Superior: 5 afios
Tiempo de Experiencia Tecnolbdgico Superior: 4 afios
Tercer Nivel: 2 afos

Especificidad de la

. ) Derecho publico
experiencia

Habilidades de gestion
-El trabajo se efectua con flexibilidad en los procedimientos.
-Planificacion y organizacion relativa a las actividades inherentes al puesto.
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-Controla el avance y los resultados de las propias actividades del puesto.

Habilidades de comunicacion
-Establece una red moderada de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo técnico.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
implican medianas posibilidades de riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-La toma de decisiones requiere de analisis descriptivo, con moderada
incidencia en la gestion institucional.

Rol del Puesto
-Ejecucion de procesos

Control de resultados

-Responsable de los resultados del puesto de trabajo con incidencia en el
portafolio de productos y servicios, sobre la base de estandares o
especificaciones previamente establecidas y asignacion de recursos.

-Sujeto a supervision y evaluacién de los resultados entregados.

Destrezas
o ) Relevancia
Descripcion de la destreza técnica - -
P Alta Media Baja
Pensamiento critico X
Expresion escrita X
Orientacion/Asesoramiento X
. Relevancia
Descripcion de la destreza conductual - -
P Alta Media Baja
Trabajo en equipo X
Orientacioén a los resultados X
Aprendizaje continuo X

59




3.4. ANALISTA 2 DE CONVENIOS

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante | Asesor

Proceso Procuraduria Sindica
Subproceso -

Denominacién del puesto ANALISTA 2 DE CONVENIOS
Nivel Profesional

Grupo ocupacional Servidor publico 4

Grado Grado 10

Valoracion del puesto 630 puntos

Nombramiento permanente/Nombramiento
provisional/Contrato por servicios ocasionales

Modalidad contractual

Garantizar la correcta administracion de los
Misién prestadores, otorgando un servicio de cobertura
de calidad a todos los clientes.

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades profesionales agregando valor a los productos y/o
servicios que genera la unidad o proceso organizacional.

Especificas:

-Asesorar cuando en su caso se requiera a los titulares de las Unidades
Administrativas.

-Ejecutar las actividades de elaboracion de informes, contratos y convenios de
acuerdo a las normas juridicas vigentes.

-Las demas determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Técnico Superior
Tecnoldgico Superior

Nivel de Instruccién )
Tercer Nivel

Area de Conocimiento formal

requerido Jurisprudencia, leyes y/o afines

Experiencia laboral requerida:

Técnico Superior: 5 afios
Tecnoldgico Superior: 4 afios

Tiempo de Experiencia Tercer Nivel: 2 afios

Especificidad de la experiencia |Derecho publico

Habilidades de gestion
-El trabajo se efectla con flexibilidad en los procedimientos.
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-Planificacion y organizacion relativa a las actividades inherentes al puesto.
-Controla el avance y los resultados de las propias actividades del puesto.

Habilidades de comunicacion
-Establece una red moderada de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo técnico.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
implican medianas posibilidades de riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-La toma de decisiones requiere de analisis descriptivo, con moderada
incidencia en la gestion institucional.

Rol del Puesto
-Ejecucion de procesos

Control de resultados

-Responsable de los resultados del puesto de trabajo con incidencia en el
portafolio de productos y servicios, sobre la base de estandares o
especificaciones previamente establecidas y asignacioén de recursos.

-Sujeto a supervision y evaluacién de los resultados entregados.

Destrezas
L ) Relevancia
Descripcion de la destreza técnica - -
P Alta Media Baja
Comprension escrita X
Identificacion de problemas X
Pensamiento critico X
o Relevancia
Descripcion de la destreza conductual - -
P Alta Media Baja
Trabajo en equipo X
Orientacién de servicio X
Orientacioén a los resultados X
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4. DIRECCION DE COMUNICACION

Organigrama Posicional

DIRECTOR/A
DE COMUNICACION

ASISTENTE DE APOYO
ADMINISTRATIVO 3 (1)

(CAMAROGRAFO) (3)

UNIDAD
DEPROMOCION Y
COMUNICACION
[ ] |
p SERVIDOR PUBLICO
P;(ECYILE?L\RLZL:SEE% 5 PROVINCIAL2 SERVIDOR PUBLICO
GRAFICO) (1) (PRODUCCION PROVINCIAL(1)
AUDIOVISUAL) (1)
|
ASISTENTE DE APOYO
TECNICO 3 (1)
SERVIDOR PUBLICO SERVIDOR PUBLICO
ADMINISTRATIVO 1 ADMINISTRATIVO 1

(REPORTERO) (2)

SUBDIRECTOR/A
DEALLY TV
UNIDAD
DE COOPERACION ASISTENTE DE APOYO
INTERNACIONAL ADMINISTRATIVO 3 (1)
ANALISTA 2 DE ANALISTA 2 DE
COOPERACION CONTENIDOS
INTERNACIONAL (1) COMUNICACIONALES (1)
SERVIDOR PUBLICO
PROVINCIAL2 SERVIDOR PUBLICO
(PRODUCCION PROVINCIAL2 (1)
AUDIOVISUAL) (1)
[ |
ASISTENTE DE APOYO ASISTENTE DE APOYO ASISTENTE DE APOYO
TECNICO 3 (1) TECNICO 3 (2) DESERVICIOS 3 (1)
[ |
SERVIDOR PUBLICO SERVIDOR PUBLICO
ADMINISTRATIVO 1 ADMINISTRATIVO 1
(CAMAROGRAFO) (2) (REPORTERO) (3)
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4.1. DIRECTOR/A DE COMUNICACION

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante | Asesor

Proceso Direccion de Comunicacion
Subproceso -

Denominacién del puesto DIRECTOR/A DE COMUNICACION
Nivel Directivo

Grupo ocupacional Directivo 1

Grado Nivel Jerarquico Superior
Valoracion del puesto 970 puntos

Modalidad contractual Libre nombramiento y remocion

Programar, organizar, dirigir y coordinar las
actividades de informacion, comunicacion y
relaciones publicas del GAD Provincial de Napo
a fin de fortalecer el dialogo con las autoridades
locales y nacionales, gobiernos auténomos
descentralizados y comunidad en general.

Mision

Actividades del puesto:

Generales:
-Direccion y gestion estratégica de procesos.

Especificas:

-Gestionar y tomar iniciativas en estrategias de comunicacién, asi como
ejecutarlas a través de planes de accién especificos.

-Garantizar procesos de comunicacion interna y externa eficientes y eficaces
para que se conozcan las acciones de la institucion y se obtenga una imagen
corporativa positiva de su accion.

-Planificar diagndstico institucional.

-Elaborar un plan de comunicacion anual.

-Realizar una proyeccion institucional.

-Generar una estrategia comunicacional.

-Coordinar y supervisar la aplicacion de la estrategia.

-Elaborar lineas argumentales como insumo para documentos requeridos por la
autoridad para medios.

-Las demés determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere la maxima autoridad.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Nivel de Instruccion Tercer Nivel/Tecnoldgico/Técnico

Periodismo, Comunicacion y Publicidad /

Area de Conocimiento formal . S RN o
Produccion Audiovisual / Disefio Grafico.

requerido

Experiencia laboral requerida:

Tiempo de Experiencia De acuerdo al requerimiento de la maxima
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autoridad

Lo requerido por la Institucion o afines al

Especificidad de la experiencia ~
cargo a desempenar.

Habilidades de Gestion

-Responsable de la planificacion operativa de su unidad o proceso.
-Maneja y asigna recursos de la unidad o procesos.

-Dirige y asigna responsabilidades de los equipos de trabajo.
-Controla el cumplimiento y resultados del area del proceso.

Habilidades de comunicacion

-El puesto requiere una red amplia y consolidada de contactos internos y
externos a la organizacion.

-El puesto ejecuta actividades de integracion y coordinacién de equipos de
trabajo.

-Las actividades que realiza estan orientadas a brindar asesoria y asistencia.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
implica alto riesgo ocupacional.

Toma de decisiones
-La toma de decisiones depende del analisis y desarrollo de nuevas
alternativas de solucion, con trascendencia en la gestién institucional.

Rol del Puesto
-Coordinador del Macro proceso

Control de resultados

-Define politicas y especificaciones técnicas para los productos y servicios, en
funcion de la demanda de los clientes.

-Le corresponde monitorear, supervisar y evaluar la contribucion de los equipos
de trabajo al logro del portafolio de productos y servicios.

-Determinan estrategias, medios y recursos para el logro de los resultados.
-Responsable del manejo 6ptimo de los recursos asignados.

Destrezas

Relevancia

Descripcién de la destreza técnica Alta Media Baja

Comprensién escrita

Comprensién oral

Comprobacién

Expresion escrita

Expresion oral

Generacion de ideas

Habilidad analitica

Identificacion de problemas

Inspeccién de productos o servicios

Instruccion

Juicio y toma de decisiones

Manejo de recursos materiales

XXX XXX XXX XX X[ X

Monitoreo y control
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Organizacion de la informacion

Organizacion de sistemas

Orientacion/Asesoramiento

Pensamiento analitico

Pensamiento conceptual

Pensamiento critico

Pensamiento estratégico

Planificacion y gestion

Recopilacion de informacién

Seleccion de equipos

XXX XX XX XX X[ X

Descripcion de la destreza conductual

Relevancia

Alta

Media

Baja

Aprendizaje continuo

Conocimiento del entorno organizacional

Construccion de relaciones humanas

Actitud al cambio o flexibilidad

Orientacioén a los resultados

Orientacion al servicio

Trabajo en equipo

Iniciativa

XXX XXX X | X
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4.2. ASISTENTE DE APOYO ADMINISTRATIVO 3

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante |Asesor

Proceso Direccién de Comunicacion
Subproceso -
Denominacién del puesto ASISTENTE DE APOYO ADMINISTRATIVO 3
Nivel No Profesional
Grupo ocupacional Servidor Publico de Apoyo 3
Grado Grado 5
Valoracion del puesto 223 puntos
Nombramiento permanente/Nombramiento

Modalidad contractual o - .
provisional/Contrato por servicios ocasionales

Apoyar y cumplir con responsabilidad las
acciones de caracter técnico y administrativas,
Mision gue le fueran delegadas por el jefe inmediato, en
concordancia con la mision y objetivos
institucionales del GAD Provincial de Napo.

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades que faciliten la operatividad de los procesos mediante la
ejecucion de labores de apoyo administrativo.

Especificas:

-Receptar, atender y despachar documentacion técnica-administrativa de la
unidad a la que pertenece.

-Elaborar memorandos, oficios, certificaciones, comunicaciones y demas
documentacion técnica-administrativa dispuesta por el jefe/a inmediato/a.
-Organizar la agenda de la Unidad Administrativa.

-Organizar, clasificar, archivar y custodiar la documentacion técnica-
administrativa de la unidad a la que pertenece.

-Mantener un registro o base de datos digital para el debido seguimiento y
control de toda la documentacion recibida y despachada por el area y/o unidad
administrativa.

-Las demés determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Nivel de Instruccién Bachiller
Area de Conocimiento formal -
. Indistinto
requerido
Experiencia laboral requerida:
Tiempo de Experiencia 10 meses
Especificidad de la experiencia | Manejo de archivo, conocimiento de
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secretariado

Habilidades de gestion
-El trabajo se desarrolla de acuerdo a instrucciones detalladas, trabajo rutinario.

Habilidades de comunicacion
-El puesto requiere de una red minima de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a asistir las necesidades de otros.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
no implica riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
Las decisiones dependen de una elecciébn con una minima incidencia en la
organizacion

Rol del puesto
-Administrativo

Control de resultados
-Las decisiones dependen de una simple eleccién, con minima incidencia en la
gestion institucional.

Destrezas
o L Relevancia
Descripcion de la destreza técnica Alta Media Baja
Comprension escrita X
Comprension oral X
Expresion escrita X
Expresion oral X
Organizacion de la informacién X
L, Relevancia
Descripcion de la destreza conductual Alta Vedia Baja
Conocimiento del entorno organizacional X
Construccién de relaciones humanas X
Orientacion al servicio X
Trabajo en equipo X
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4.3. SERVIDOR PUBLICO PROVINCIAL 2 (DISENO GRAFICO)

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante |Asesor

Proceso Direcciéon de Comunicacion

Subproceso -

. L SERVIDOR PUBLICO PROVINCIAL 2 (DISENO
Denominacién del puesto

GRAFICO)
Nivel No Profesional
Grupo ocupacional Servidor Pudblico 1
Grado Grado 7
Valoracion del puesto 478 puntos
Modalidad contractual Nombramiento permanente/Nombramiento

provisional/Contrato por servicios ocasionales

Realizar disefios para la promocion y difusion de
productos comunicacionales, aplicando las
técnicas requeridas en el disefio a fin de
satisfacer las necesidades de los usuarios.

Misién

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades de soporte profesional con incidencia directa a la gestion
de los procesos.

Especificas:

-Manejar paquetes de disefio grafico.

-Elaborar el manual de Identidad gréafica institucional.

-Seleccionar material para el disefio de los espacios publicitarios en medios
graficos.

-Elaborar el disefio para publicacion en medios impresos y digitales.

-Preparar el material para la elaboracién de la revista institucional.

-Presentar el disefio para la promocion de eventos institucionales.

-Preparar el material y elaborar la cartelera institucional.

-Presentar identidad grafica de noticiero institucional.

-Diseiiar vallas informativas de las obras institucionales.

-Disefar contenido para redes sociales.

-Asesorar en los proyectos de emprendimiento sobre el manejo de identidad
gréfica.

-Actualizar el archivo de material gréafico institucional.

-Las demés determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Tercer afio aprobado, Certificado de

Nivel de Instruccion o . :
culminacion de Educacién Superior

Area de Conocimiento formal

) Disefio grafico
requerido
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Experiencia laboral requerida:

Tiempo de Experiencia 1 afio, 6 meses

Especificidad de la experiencia |Disefio grafico

Habilidades de gestion
-El trabajo se realiza con posibilidades de adaptar o modificar ciertas tareas
rutinarias.

Habilidades de comunicacion

-Establece una red bésica de contactos laborales para asegurar la eficacia de
su trabajo.

-Las actividades que realiza estdn orientadas a brindar apoyo logistico y
administrativo.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas con
baja incidencia de riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-La toma de decisiones depende de una eleccibn simple entre varias
alternativas, con baja incidencia en la gestion institucional.

Rol del Puesto
-Ejecucion de Procesos de Apoyo

Control de resultados

-El puesto apoya al logro del portafolio de productos y servicios
organizacionales. Sujeto a supervision de los resultados entregados sobre
estandares establecidos y asignacion de recursos.

Destrezas
o . Relevancia
Descripcion I reza técni - -
escripcion de la destreza técnica Alta Media Baja
Habilidad analitica X
Organizacion de la informacion X
Comprensién oral X
o Relevancia
Descripcion I rez n I - -
escripcion de la destreza conductua Alta Media Baja
Aprendizaje continuo X
Trabajo en equipo X
Iniciativa X
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4.4. SERVIDOR PUBLICO PROVINCIAL 2 (PRODUCCION AUDIOVISUAL)

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante | Asesor

Proceso Direccidon de Comunicacion

Subproceso -

SERVIDOR PUBLICO PROVINCIAL 2

Denominacion del puesto | ppohcTOR AUDIOVISUAL)

Nivel No Profesional

Grupo ocupacional Servidor Publico 1

Grado Grado 7

Valoracion del puesto 478 puntos

Modalidad contractual Nombramiento permanente/Nombramiento

provisional/Contrato por servicios ocasionales

Planificar actividades del area de medios y
técnicas audiovisuales, disefiando y elaborando
productos comunicacionales de acuerdo a las
necesidades institucionales.

Misién

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades de soporte profesional con incidencia directa a la gestion
de los procesos.

Especificas:

-Realizar produccion audiovisual, manejo de programas de edicion, camaras
video y fotogréfico.

-Analizar y proponer el disefio de piezas audiovisuales de acuerdo a los
lineamientos estratégicos comunicacionales.

-Seleccionar y coordinar las locaciones para la realizacién de grabaciones.
-Integrar la elaboracién de guiones técnicos y mensaje en la edicion del
producto final.

-Coordinar la produccién del noticiero institucional.

-Coordinar la produccién de programas institucionales.

-Apoyar a la coordinacién técnica y logistica de programas de radio y television.
-Realizar la produccion y postproduccion de programas, spots, cufias y demas
piezas comunicacionales.

-Generar agenda de grabacion en territorio y obras.

-Elaborar guiones técnicos de grabacion.

-Las demés determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Tercer aflo aprobado, Certificado de

Nivel de Instruccion N . :
culminaciéon de Educacion Superior

Produccion y realizacion audiovisual;

Area de Conocimiento formal produccion y realizacion de cine, tv y video;
requerido disefio multimedia; disefios graficos y/o
afines.
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Experiencia laboral requerida:

Tiempo de Experiencia 1 afio, 6 meses

Elaboracion de productos
audiovisuales/Produccion y Postproduccion
de programas de television y radio.
Elaboracién de guiones técnicos para
productos y programas de television y
radio.

Especificidad de la experiencia

Habilidades de gestion
-El trabajo se realiza con posibilidades de adaptar o modificar ciertas tareas
rutinarias.

Habilidades de comunicacion

-Establece una red béasica de contactos laborales para asegurar la eficacia de
su trabajo.

-Las actividades que realiza estdn orientadas a brindar apoyo logistico y
administrativo.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas con
baja incidencia de riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-La toma de decisiones depende de una eleccibn simple entre varias
alternativas, con baja incidencia en la gestion institucional.

Rol del Puesto
-Ejecucion de Procesos de Apoyo

Control de resultados

-El puesto apoya al logro del portafolio de productos y servicios
organizacionales. Sujeto a supervision de los resultados entregados sobre
estandares establecidos y asignacion de recursos.

Destrezas
. . Relevancia
Descripcion de la destreza técnica - -
P Alta Media Baja
Organizacion de la informacién X
Recopilacion de informacion X
Expresion oral X
. Relevancia
Descripcion de la destreza conductual - -
P Alta Media Baja
Trabajo en equipo X
Construccién de relaciones humanas X
Iniciativa X
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4.5. SERVIDOR PUBLICO PROVINCIAL 2

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante |Asesor

Proceso Direccién de Comunicacion

Subproceso -

Denominacion del puesto | SERVIDOR PUBLICO PROVINCIAL 2

Nivel No Profesional

Grupo ocupacional Servidor Publico 1

Grado Grado 7

Valoracion del puesto 478 puntos

Modalidad contractual Nombramiento permanente/Nombramiento

provisional/Contrato por servicios ocasionales

Apoyar y cumplir con responsabilidad las
acciones de cardcter técnico y administrativas,
Mision gue le fueran delegadas por el jefe inmediato, en
concordancia con la misibn y objetivos
institucionales del GAD Provincial de Napo.

Actividades del puesto

Generales:
-Ejecutar actividades de soporte profesional con incidencia directa a la gestion
de los procesos.

Especificas:

-Receptar y despachar documentos técnico administrativo, realizacion de
informes y oficios, seguimiento administrativo, otros.

-Elaborar productos comunicacionales y reportajes.

-Realizar coberturas informativas.

-Las demas determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Tercer afio aprobado, Certificado de

Nivel de Instruccion s P :
culminacién de Educacion Superior

Area de Conocimiento formal

. Administracién
requerido

Experiencia laboral requerida:

Tiempo de Experiencia 1 afio, 6 meses

Manejo de camaras, edicion y produccion

Especificidad de la experiencia ) )
de piezas comunicacionales.

Habilidades de gestion
-El trabajo se realiza con posibilidades de adaptar o modificar ciertas tareas
rutinarias.

Habilidades de comunicacién
-Establece una red basica de contactos laborales para asegurar la eficacia de
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su trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo logistico y
administrativo.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas con
baja incidencia de riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-La toma de decisiones depende de una eleccidbn simple entre varias
alternativas, con baja incidencia en la gestion institucional.

Rol de puestos
-Ejecucion de Procesos de Apoyo

Control de resultados

-El puesto apoya al logro del portafolio de productos y servicios
organizacionales. Sujeto a supervision de los resultados entregados sobre
estandares establecidos y asignacion de recursos.

Destrezas
L . Relevancia
Descripcion de la destreza técnica - .
P Alta Media Baja
Recopilacion de la informacion X
Generacion de ideas X
Pensamiento conceptual X
o Relevancia
Descripcion de la destreza conductual - .
P Alta Media Baja
Trabajo en equipo X
Construccion de relaciones humanas X
Iniciativa X
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4.6. ASISTENTE DE APOYO TECNICO 3

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante | Asesor

Proceso Direccién de Comunicacion
Subproceso -

Denominacion del puesto | ASISTENTE DE APOYO TECNICO 3
Nivel No Profesional

Grupo ocupacional Servidor Publico de Apoyo 3

Grado Grado 5

Valoracion del puesto 302 puntos

Nombramiento permanente/Nombramiento

Modalidad contractual . - :
provisional/Contrato por servicios ocasionales

Apoyar y cumplir con responsabilidad las
acciones de caracter técnico y administrativas,
Misidn gue le fueran delegadas por el jefe inmediato, en
concordancia con la mision y objetivos
institucionales del GAD Provincial de Napo.

Actividades del puesto:

Generales:
-Proporcionar soporte técnico en una rama u oficio determinada de acuerdo a
los requerimientos de los procesos organizacionales.

Especificas:

-Receptar, atender y despachar documentacion técnica-administrativa de la
unidad a la que pertenece.

-Elaborar memorandos, comunicaciones y demas documentacion técnica-
administrativa dispuesta por el jefe/a inmediato/a.

-Elaborar productos comunicacionales, realizar reportajes y presentar eventos
institucionales.

-Las demas determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales

Instruccion formal requerida:

Nivel de Instruccién Bachiller Técnico

Area de Conocimiento formal

. Indistinto
requerido
Experiencia laboral requerida:
Tiempo de Experiencia 1 afio

Manejo de camaras, edicion y produccion

Especificidad de la experiencia . o
de piezas comunicacionales.

Habilidades de gestion
-El trabajo se desarrolla de acuerdo a instrucciones detalladas, trabajo rutinario.

Habilidades de comunicacion
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-El puesto requiere de una red minima de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a asistir las necesidades de otros.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
no implica riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-Las decisiones dependen de una simple eleccion, con minima incidencia en la
gestion institucional.

Rol del puesto
-Técnico

Control de resultados
-Responsable de los resultados especificos del puesto y asignacion de
recursos, sujeto a supervision de resultados.

Destrezas
Descripcion de la destreza técnica Relevarpa .
Alta Media Baja
Comprension escrita X
Comprension oral X
Expresion escrita X
Expresion oral X
Organizacion de la informacion X
o Relevancia
Descripcién de la destreza conductual Alta Media Baja
Conocimiento del entorno organizacional X
Construccién de relaciones humanas X
Orientacion al servicio X
Trabajo en equipo X
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4.7. SERVIDOR PUBLICO ADMINISTRATIVO 1 (CAMAROGRAFO)

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante | Asesor

Proceso Direccidon de Comunicacion

Subproceso -

. L SERVIDOR PUBLICO ADMINISTRATIVO 1
Denominacién del puesto

(CAMAROGRAFO)
Nivel No Profesional
Grupo ocupacional Servidor Publico de Apoyo 1
Grado Grado 3
Valoracion del puesto 215 puntos
Nombramiento permanente/Nombramiento

Modalidad contractual . - :
provisional/Contrato por servicios ocasionales

Ejecutar y editar actividades de video,
instalando, operando y aplicando diferentes
Mision técnicas de iluminacién, grabacion y/o sonido, a
fin de realizar tomas de video y productos
comunicacionales.

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades que faciliten la operatividad de los procesos mediante la
ejecucion de labores de apoyo administrativo.

Especificas:

-Realizar produccion audiovisual, manejo de programas de edicion, cAmaras,
video y fotogréfico.

-Realizar agenda de levantamiento de tomas y preproduccion.

-Realizar cobertura de eventos segun la necesidad.

-Generar un archivo digital de tomas.

-Editar notas informativas.

-Asistir en la grabacion de programas de television.

-Asistir en las transmisiones en vivo.

-Elaborar guiones de grabacion.

-Las demés determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Nivel de Instruccién Bachiller
Area de Conocimiento formal .

) Indistinto
requerido
Experiencia laboral requerida:
Tiempo de Experiencia 6 meses
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Manejo de camaras, edicion, produccion
de piezas comunicacionales, instalacion
de equipos y camaras para transmisiones
en vivo.

Especificidad de la experiencia

Habilidades de gestion
-El trabajo se desarrolla de acuerdo a instrucciones detalladas, trabajo rutinario.

Habilidades de comunicacion
-El puesto requiere de una red minima de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a asistir las necesidades de otros.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
no implica riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-Las decisiones dependen de una simple eleccidn, con minima incidencia en la
gestion institucional.

Rol del Puesto
-Administrativo

Control de resultados
-Responsable de los resultados especificos del puesto y asignacion de
recursos, sujeto a supervision de resultados.

Destrezas
. ) Relevancia
Descripcion de la destreza técnica - -
P Alta Media Baja
Organizacion de la informacién X
Recopilacion de informaciéon X
Comprensioén oral X
. Relevancia
Descripcion de la destreza conductual - -
P Alta Media Baja
Trabajo en equipo X
Construcciones de relaciones X
Iniciativa X
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4.8. SERVIDOR PUBLICO ADMINISTRATIVO 1 (REPORTERO)

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante | Asesor

Proceso Direccidon de Comunicacion

Subproceso -

. L SERVIDOR PUBLICO ADMINISTRATIVO 1
Denominacién del puesto

(REPORTERO)
Nivel No Profesional
Grupo ocupacional Servidor Publico de Apoyo 1
Grado Grado 3
Valoracion del puesto 215 puntos
Nombramiento permanente/Nombramiento

Modalidad contractual . - :
provisional/Contrato por servicios ocasionales

Realizar las actividades, proyectos y programas
de GAD Provincial de Napo, mediante la
investigacion, seleccion y clasificacion de la
informacién, asi como cubrir los hechos
sociales, politicos y econdmicos de interés
periodistico que se susciten en la provincia para
dar a conocer a la Ciudadania informacion
veraz y oportuna.

Misiéon

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades que faciliten la operatividad de los procesos mediante la
ejecucion de labores de apoyo administrativo.

Especificas:

-Monitorear informacién de hechos coyunturales locales y nacionales para
generar alertas informativas.

-Realizar coberturas de la ruta establecida de entrevistas y ruedas de prensa.
-Brindar informacién veraz y oportuna.

-Redactar y verificar con el camaroégrafo y editor cada nota a publicar.

-Elaborar y redactar reportajes y noticias de acuerdo a la agenda de trabajo.
-Editar documentos verificado imagenes, audio, video y nitidez.

-Verificar en cada documento a publicar ortografia y redaccion.

-Elaborar y editar reportajes y notas.

-Realizar registro de archivos.

-Participar en equipos de trabajo, asi como realizar otras funciones afines al
cargo que se sean encargadas por su jefe superior.

-Presentar programas de varios conceptos y modalidades.

-Leer e interpretar notas en telepronther.

-Leer menciones publicitarias.

-Asistir en el monitoreo de medios.

-Actualizar informacion en redes sociales y pagina de internet.

-Apoyar en la presentacion de radio y television.

-Apoyar en la presentacion de eventos institucionales.

-Redactar boletines de prensa.

-Colaborar en la redaccibn de mensajes y guiones para piezas
comunicacionales.

-Realizar agendas de cobertura.

-Las demas determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
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como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Nivel de Instruccién Bachiller
Area de Conocimiento formal .

) Indistinto
requerido
Experiencia laboral requerida:
Tiempo de Experiencia 6 meses

Redacciodn, edicion y presentacion de

Especificidad de la experiencia - : )
noticias, manejo de redes sociales

Habilidades de gestion
-El trabajo se desarrolla de acuerdo a instrucciones detalladas, trabajo rutinario.

Habilidades de comunicacion
-El puesto requiere de una red minima de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a asistir las necesidades de otros.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
no implica riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-Las decisiones dependen de una simple eleccion, con minima incidencia en la
gestién institucional.

Rol del Puesto
-Administrativo

Control de resultados
-Responsable de los resultados especificos del puesto y asignaciéon de
recursos, sujeto a supervision de resultados.

Destrezas
o ) Relevancia
Descripcion de la destreza técnica - -
P Alta Media Baja
Organizacion de la informacién X
Recopilacion de informacién X
Expresion oral X
o Relevancia
Descripcion de la destreza conductual - -
P Alta Media Baja
Trabajo en equipo X
Construccion de relaciones humanas X
Iniciativa X
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4.9. ANALISTA 2 DE COOPERACION INTERNACIONAL

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante

Asesor

Proceso

Direccidon de Comunicacion

Subproceso

Denominacién del puesto

ANALISTA 2 DE
INTERNACIONAL

COOPERACION

Nivel Profesional
Grupo ocupacional Servidor Publico 4
Grado Grado 10
Valoracion del puesto 630 puntos

Nombramiento permanente/Nombramiento

Modalidad contractual . . .
provisional/Contrato por servicios ocasionales

Gestionar y desarrollar proyectos de la
cooperacion internacional a fin de obtener
recursos técnicos y financieros que faciliten el
ejercicio de las competencias del GAD
Provincial de Napo en beneficio de los
habitantes de la Provincia.

Mision

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades profesionales agregando valor a los productos y/o
servicios que genera la unidad o proceso organizacional.

Especificas:

-Ejecutar y coordinar la gestion de cooperacion internacional e interinstitucional
con los organismos cooperantes.

-Realizar la respectiva asistencia técnica en la elaboracion de proyectos para
financiamiento.

-Mantener actualizada una base de datos con los formatos y perfiles de
proyectos requeridos por diferentes cooperantes.

-Colaborar en la identificacidbn de proyectos de cooperacion y busqueda de
convocatorias de subvencion para financiarlos.

-Elaborar solicitudes técnicas y presupuestaria del proyecto, lo que incluye la
memoria técnica y economica, y los formularios de solicitud.

-Contactar con los agentes externos a la institucion, implicados en proyectos de
financiamiento

-Dar seguimiento a los procesos administrativos para ejecutar los fondos de la
cooperacién internacional

-Elaborar proyectos.

-Las demas determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Técnico Superior
Tecnoldgico Superior
Tercer Nivel

Nivel de Instruccién
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Licenciatura en relaciones
Area de Conocimiento formal internacionales/Cooperacion para el
requerido desarrollo/Direccion, elaboracion y gestion
de proyectos

Experiencia laboral requerida:

Técnico Superior: 5 afios
Tiempo de Experiencia Tecnologico Superior: 4 afios
Tercer Nivel: 2 afios

En disefio, elaboracion, ejecucion de
proyectos en el sector publico y/o
relaciones internacionales.

Especificidad de la experiencia |Experiencia en ejecucion de proyectos
con comunidades indigenas amazonicas.
Dominio de espafiol, inglés y al menos un
idioma mas, acreditados.

Habilidades de gestion

-El trabajo se efectua con flexibilidad en los procedimientos.

-Planificacion y organizacion relativa a las actividades inherentes al puesto.
-Controla el avance y los resultados de las propias actividades del puesto.

Habilidades de comunicacion
-Establece una red moderada de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo técnico.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
implican medianas posibilidades de riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-La toma de decisiones requiere de analisis descriptivo, con moderada
incidencia en la gestion institucional.

Rol del Puesto
-Ejecucion de procesos

Control de Resultados

-Responsable de los resultados del puesto de trabajo con incidencia en el
portafolio de productos y servicios, sobre la base de estandares o
especificaciones previamente establecidas y asignacioén de recursos.

-Sujeto a supervision y evaluacién de los resultados entregados.

Destrezas
o Relevancia
Descripcién I rez - -
escripcion de la destreza Alta Media Baja
Habilidad analitica X
Recopilacion de informacion X
Pensamiento analitico X
o Relevancia
Descripcién I rez n I - -
escripcion de la destreza conductua Alta Media Baja
Trabajo en equipo X
Aprendizaje continuo X
Iniciativa X
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4.10. ASISTENTE DE APOYO TECNICO 3

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante |Asesor

Proceso Direccién de Comunicacion
Subproceso -

Denominacidn del puesto ASISTENTE DE APOYO TECNICO 3
Nivel No Profesional

Grupo ocupacional Servidor Publico de Apoyo 3

Grado Grado 5

Valoracion del puesto 302 puntos

Nombramiento permanente/Nombramiento

Modalidad contractual o o ;
provisional/Contrato por servicios ocasionales

Apoyar y cumplir con responsabilidad las
acciones de cardcter técnico y administrativas,
Mision gue le fueran delegadas por el jefe inmediato, en
concordancia con la misibn y objetivos
institucionales del GAD Provincial de Napo.

Actividades del puesto:

Generales:
-Proporcionar soporte técnico en una rama u oficio determinada de acuerdo a
los requerimientos de los procesos organizacionales.

Especificas:

-Receptar, atender y despachar documentacion técnica-administrativa de la
unidad a la que pertenece.

-Elaborar memorandos, comunicaciones y demas documentacion técnica-
administrativa dispuesta por el jefe/a inmediato/a.

-Organizar, clasificar, archivar y custodiar la documentacion técnica-
administrativa de la unidad a la que pertenece.

-Apoyar en la elaboracion de productos comunicacionales.

-Las demés determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Nivel de Instruccién Bachiller Técnico

Area de Conocimiento formal

. Indistinto
requerido
Experiencia laboral requerida:
Tiempo de Experiencia 1 afio

Manejo de camaras, edicion y produccion

Especificidad de la experiencia . A
de piezas comunicacionales.

Habilidades de gestion
-El trabajo se desarrolla de acuerdo a instrucciones detalladas, trabajo rutinario.
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Habilidades de comunicacion
-El puesto requiere de una red minima de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a asistir las necesidades de otros.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
no implica riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-Las decisiones dependen de una simple eleccién, con minima incidencia en la
gestion institucional.

Rol del puesto
-Técnico

Control de resultados
-Responsable de los resultados especificos del puesto y asignacién de
recursos, sujeto a supervision de resultados.

Destrezas
Descripcién de la destreza técnica Relevaq0|a .
Alta Media Baja
Comprension escrita X
Comprension oral X
Expresion escrita X
Expresion oral X
Organizacion de la informacion X
L Relevancia
Descripcién de la destreza conductual Alta Media Baja
Conocimiento del entorno organizacional X
Construccién de relaciones humanas X
Orientacion al servicio X
Trabajo en equipo X
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4.11. SUBDIRECTOR/A DE ALLY TV

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante |Asesor

Proceso Direccién de Comunicacion

Subproceso Subdireccion de Ally TV

Denominacién del puesto |SUBDIRECTOR/A DE ALLY TV

Nivel Directivo

Grupo ocupacional Directivo 2

Grado Nivel Jerarquico Superior

Valoracion del puesto 955 puntos

Modalidad contractual Libre nombramiento y remocion
Supervisar 'y coordinarla  elaboracion y

Mision cumplimiento del plan comunicacional del medio
publico.

Actividades del puesto:

Generales:
-Apoyo a la direccion y gestién por procesos.

Especificas:

-Asesorar a las autoridades y servidores publicos en temas referentes a
politicas de comunicacién, libre expresion.

-Elaborar un plan anual para la planilla de programacion.

-Proponer estrategias comunicacionales, publicitarias, de relaciones publicas.
-Elaborar, ejecutar y supervisar la elaboracion y cumplimiento del plan
comunicacional del medio publico.

-Coordinar con la Direccibn de Comunicacién y la Subdireccion de Talento
Humano los canales de comunicacion organizacional.

-Coordinar y supervisar la actualizacién de la informacién del portal Web vy
redes sociales del Canal de Television Ally Tv.

-Articular con las areas institucionales la recopilacion y analisis de la
informacion y generacién de reportes relativos a la satisfaccion y opinion
ciudadana sobre los productos y servicios que presta el medio publico.

-Las demés determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Nivel de Instruccion Tercer Nivel/Tecnoldgico/Técnico
Area de Conocimiento formal Periodismo, Comunicacion y Publicidad /
requerido Produccion Audiovisual / Disefio Grafico.

Experiencia laboral requerida:

De acuerdo al requerimiento de la maxima

Tiempo de Experiencia autoridad

Lo requerido por la Institucion o afines al

Especificidad de la experiencia ~
cargo a desempenar.
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Habilidades de Gestion

-Responsable de la planificacion operativa de su unidad o proceso.
-Maneja y asigna recursos de la unidad o procesos.

-Dirige y asigna responsabilidades de los equipos de trabajo.
-Controla el cumplimiento y resultados del area del proceso

Habilidades de comunicacion

-El puesto requiere una red amplia y consolidada de contactos internos y
externos a la organizacion.

-El puesto ejecuta actividades de integracion y coordinacion de equipos de
trabajo.

-Las actividades que realiza estan orientadas a brindar asesoria y asistencia.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
implica alto riesgo ocupacional.

Toma de decisiones
-La toma de decisiones depende del analisis y desarrollo de nuevas
alternativas de solucion, con trascendencia en la gestién institucional.

Rol del Puesto
-Supervisor del Macro proceso

Control de resultados

-Define politicas y especificaciones técnicas para los productos y servicios, en
funcion de la demanda de los clientes.

-Le corresponde monitorear, supervisar y evaluar la contribucion de los equipos
de trabajo al logro del portafolio de productos y servicios.

-Determinan estrategias, medios y recursos para el logro de los resultados.
-Responsable del manejo 6ptimo de los recursos asignados.

Destrezas

Relevancia

Descripcién de la destreza técnica Alta Media Baja

Comprension escrita

Comprensién oral

Comprobacién

Expresion escrita

Expresion oral

Generacion de ideas

Habilidad analitica

Identificacion de problemas

Inspeccién de productos o servicios

Instrucciéon

Juicio y toma de decisiones

Manejo de recursos materiales

Monitoreo y control

Organizacion de la informacién

Organizacion de sistemas

Orientacién/Asesoramiento

Pensamiento analitico

Pensamiento conceptual

XD XXX XXX XXX XX XX X[ X X [ X | X

Pensamiento critico
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Pensamiento estratégico

Planificacion y gestién

Recopilacion de informacién

Seleccion de equipos

XXX | X

Descripcion de la destreza conductual

Relevancia

Alta

Media

Baja

Aprendizaje continuo

Conocimiento del entorno organizacional

Construccioén de relaciones humanas

Actitud al cambio o flexibilidad

Orientacion a los resultados

Orientacién al servicio

Trabajo en equipo

Iniciativa

XXX XXX X | X
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4.12. ASISTENTE DE APOYO ADMINISTRATIVO 3

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante Asesor

Proceso Direccion de Comunicacion

Subproceso Subdireccion de Ally TV

Denominacién del puesto ASISTENTE DE APOYO ADMINISTRATIVO 3
Nivel No Profesional

Grupo ocupacional Servidor Publico de Apoyo 3

Grado Grado 5

Valoracion del puesto 223 puntos

Nombramiento permanente/Nombramiento

Modalidad contractual o . :
provisional/Contrato por servicios ocasionales

Apoyar y cumplir con responsabilidad las
acciones de caracter técnico y administrativas,
Mision gue le fueran delegadas por el jefe inmediato,
en concordancia con la mision y objetivos
institucionales del GAD Provincial de Napo.

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades que faciliten la operatividad de los procesos mediante la
ejecucion de labores de apoyo administrativo.

Especificas:

-Receptar, atender y despachar documentacion técnica-administrativa de la
unidad a la que pertenece.

-Elaborar memorandos, oficios, certificaciones, comunicaciones y demas
documentacion técnica-administrativa dispuesta por el jefe/a inmediato/a.
-Organizar la agenda de la Unidad Administrativa.

-Organizar, clasificar, archivar y custodiar la documentacion técnica-
administrativa de la unidad a la que pertenece.

-Mantener un registro o base de datos digital para el debido seguimiento y
control de toda la documentacion recibida y despachada por el area y/o unidad
administrativa.

-Las demés determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Nivel de Instruccion Bachiller
Area de Conocimiento formal -

. Indistinto
requerido
Experiencia laboral requerida:
Tiempo de Experiencia 10 meses

Manejo de camaras, edicion y produccion

Especificidad de la experiencia ) ST
de piezas comunicacionales.
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Habilidades de gestion
-El trabajo se desarrolla de acuerdo a instrucciones detalladas, trabajo rutinario.

Habilidades de comunicacion
-El puesto requiere de una red minima de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a asistir las necesidades de otros.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
no implica riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-Las decisiones dependen de una simple eleccion, con minima incidencia en la
gestion institucional.

Rol del puesto
-Administrativo

Control de resultados
-Responsable de los resultados especificos del puesto y asignacién de
recursos, sujeto a supervision de resultados.

Destrezas
L L Relevancia
Descripcion de la destreza técnica Alta Media Baja
Comprension escrita X
Comprensioén oral X
Expresion escrita X
Expresion oral X
Organizacion de la informacién X
o Relevancia
Descripcion de la destreza conductual Alta Media Baja
Conocimiento del entorno organizacional X
Construccién de relaciones humanas X
Orientacion al servicio X
Trabajo en equipo X
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4.13. ANALISTA 2 DE CONTENIDOS COMUNICACIONALES

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante |Asesor

Proceso Direcciéon de Comunicacion

Subproceso Subdireccion de Ally TV

ANALISTA 2 DE CONTENIDOS

Denominacion del puesto COMUNICACIONALES

Nivel Profesional
Grupo ocupacional Servidor Publico 4
Grado Grado 10
Valoracion del puesto 630 puntos
Nombramiento permanente/Nombramiento

Modalidad contractual . . )
provisional/Contrato por servicios ocasionales

Ejecutar, organizar y revisar los contenidos
comunicacionales a ser difundidos en el canal
de Television tanto a nivel informativo como de
espacios contratados y publicidad, a fin de
cumplir con la linea editorial y las disposiciones
legales pertinentes.

Misién

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades profesionales agregando valor a los productos y/o
servicios que genera la unidad o proceso organizacional.

Especificas:

-Distribuir y vigilar el cumplimiento de actividades de reporteros, camarégrafos,
presentadores y personal bajo su cargo.

-Seleccionar los contenidos de relevancia publica para la elaboracion de la
agenda diaria de coberturas.

-Asesorar sobre el establecimiento de la linea editorial del medio publico y la
produccion de contenidos comunicacionales.

-Proponer la formulacion e implementacién de normas reglamentarias para la
ejecucion de actividades periodisticas.

-Supervisar el cumplimiento de normas constitucionales y legales relacionadas
con la comunicacion en los contenidos comunicacionales.

-Controlar el cumplimiento de los operativos y la elaboracion de productos
noticiosos.

-Revisar los guiones de los productos noticiosos de relevancia publica y de
interés general.

-Aprobar los contenidos de los proyectos propios y de los productores
independientes que proponen.

-Elaborar agendas de coberturas.

-Las demas determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:
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Técnico Superior

Nivel de Instruccion Tecnoldgico Superior

Tercer Nivel
Area de Conocimiento formal Ciencias de la comunicacién, periodismo,
requerido publicidad, relaciones publicas y/o afines

Experiencia laboral requerida:

Técnico Superior: 5 afos
Tiempo de Experiencia Tecnologico Superior: 4 afios
Tercer Nivel: 2 afos

Comunicacion Social,
Direccién/Coordinacion de Noticias
Manejo de linea editorial

Elaboracién de guiones para programas
de televisidon y piezas comunicacionales.

Especificidad de la experiencia

Habilidades de gestion

-El trabajo se efectua con flexibilidad en los procedimientos.

-Planificacion y organizacion relativa a las actividades inherentes al puesto.
-Controla el avance y los resultados de las propias actividades del puesto.

Habilidades de comunicacion
-Establece una red moderada de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo técnico.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
implican medianas posibilidades de riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-La toma de decisiones requiere de analisis descriptivo, con moderada
incidencia en la gestion institucional.

Rol del Puesto
-Ejecucion de proceso

Control de resultados

-Responsable de los resultados del puesto de trabajo con incidencia en el
portafolio de productos y servicios, sobre la base de estandares o
especificaciones previamente establecidas y asignacion de recursos.

-Sujeto a supervision y evaluacién de los resultados entregados.

Destrezas
.. . Relevancia
Descripcion de la destreza técnica - .
P Alta Media Baja
Planificacion y gestion X
Habilidad analitica X
Identificacion de problemas X
.. Relevancia
Descripcion de la destreza conductual - ,
P Alta Media Baja
Trabajo en equipo X
Orientacion a los resultados X
Construccion de relaciones X

90




4.14. SERVIDOR PUBLICO PROVINCIAL 2 (PRODUCCION AUDIOVISUAL)

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante |Asesor

Proceso Direcciéon de Comunicacion

Subproceso Subdireccion de Ally TV

SERVIDOR PUBLICO PROVINCIAL 2

Denominacién del puesto (PRODUCTOR AUDIOVISUAL)

Nivel No Profesional

Grupo ocupacional Servidor Pudblico 1

Grado Grado 7

Valoracion del puesto 478 puntos

Modalidad contractual Nombramiento permanente/Nombramiento

provisional/Contrato por servicios ocasionales

Planificar actividades del area de medios vy
técnicas audiovisuales, disefiando y elaborando
productos comunicacionales de acuerdo a las
necesidades institucionales

Misién

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades de soporte profesional con incidencia directa a la gestion
de los procesos.

Especificas:

-Realizar produccion audiovisual, manejo de programas de edicion, camaras
video y fotogréfico.

-Analizar y proponer el disefio de piezas audiovisuales de acuerdo a los
lineamientos estratégicos comunicacionales.

-Seleccionar y coordinar las locaciones para la realizacién de grabaciones.
-Integrar la elaboracién de guiones técnicos y mensaje en la edicion del
producto final.

-Coordinar la produccién del noticiero institucional.

-Coordinar la produccién de programas institucionales.

-Apoyar a la coordinacién técnica y logistica de programas de radio y television.
-Realizar la produccion y postproduccion de programas, spots, cufias y demas
piezas comunicacionales.

-Generar agenda de grabacion en territorio y obras.

-Elaborar guiones técnicos de grabacion.

-Las demés determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Tercer afio aprobado, Certificado de

Nivel de Instruccion s . :
culminacion de Educacion Superior

Produccion y realizacién audiovisual;

Area de Conocimiento formal produccion y realizacion de cine, tvy
requerido video; disefio multimedia; disefios graficos
y/o afines.
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Experiencia laboral requerida:

Tiempo de Experiencia 1 afio, 6 meses

Elaboracién de productos
audiovisuales/Produccién y
Especificidad de la experiencia |Postproduccion de programas de
television y radio. Elaboracion de guiones
técnicos para productos y programas de
television y radio.

Habilidades de gestion
-El trabajo se realiza con posibilidades de adaptar o modificar ciertas tareas
rutinarias.

Habilidades de comunicacion

-Establece una red béasica de contactos laborales para asegurar la eficacia de
su trabajo.

-Las actividades que realiza estdn orientadas a brindar apoyo logistico y
administrativo.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas con
baja incidencia de riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-La toma de decisiones depende de una eleccidbn simple entre varias
alternativas, con baja incidencia en la gestion institucional.

Rol del Puesto
-Ejecucion de Procesos de Apoyo

Control de resultados

-El puesto apoya al logro del portafolio de productos y servicios
organizacionales. Sujeto a supervision de los resultados entregados sobre
estandares establecidos y asignacion de recursos.

Destrezas
.. ) Relevancia
Descripcion de la destreza técnica - -
P Alta Media Baja
Recopilacion de la informacién X
Generacion de ideas X
Pensamiento conceptual X
o Relevancia
Descripcion de la destreza conductual - -
P Alta Media Baja
Trabajo en equipo X
Construccion de relaciones humanas X
Iniciativa X
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4.15. SERVIDOR PUBLICO PROVINCIAL 2

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante Asesor

Proceso Direccion de Comunicacion

Subproceso Subdireccion de Ally TV

Denominacién del puesto SERVIDOR PUBLICO PROVINCIAL 2

Nivel No Profesional

Grupo ocupacional Servidor Publico 1

Grado Grado 7

Valoracion del puesto 478 puntos

Modalidad contractual Nombramiento permanente/Nombramiento

provisional/Contrato por servicios ocasionales

Apoyar y cumplir con responsabilidad las
acciones de caracter técnico y administrativas,
Mision gue le fueran delegadas por el jefe inmediato,
en concordancia con la mision y objetivos
institucionales del GAD Provincial de Napo.

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades de soporte profesional con incidencia directa a la gestion
de los procesos.

Especificas:

-Receptar, atender y despachar documentacion técnica-administrativa de la
unidad a la que pertenece.

-Elaborar memorandos, comunicaciones y demas documentacion técnica-
administrativa dispuesta por el jefe/a inmediato/a.

-Elaborar de productos comunicacionales, reportajes y presentar noticias y
eventos.

-Elaborar guiones y notas informativas.

-Las demés determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Tercer afio aprobado, Certificado de

Nivel de Instruccion S - :
culminacién de Educacién Superior

Area de Conocimiento formal

. Administraciéon
requerido

Experiencia laboral requerida:

Tiempo de Experiencia 1 afio, 6 meses

Manejo de camaras, edicion y produccion
Especificidad de la experiencia |de piezas comunicacionales.

Habilidades de gestion
-El trabajo se realiza con posibilidades de adaptar o modificar ciertas tareas
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rutinarias.

Habilidades de comunicacion

-Establece una red basica de contactos laborales para asegurar la eficacia de
su trabajo.

-Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo logistico y
administrativo.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas con
baja incidencia de riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-La toma de decisiones depende de una eleccidbn simple entre varias
alternativas, con baja incidencia en la gestion institucional.

Rol del puesto
-Ejecucion de Procesos de Apoyo

Control de resultados

-El puesto apoya al logro del portafolio de productos y servicios
organizacionales. Sujeto a supervision de los resultados entregados sobre
estandares establecidos y asignacion de recursos.

Destrezas
. ) Relevancia
Descripcion de la Destreza técnica - .
P Alta Media Baja
Mantenimiento de equipos X
Expresion escrita X
Expresion Oral X
. Relevancia
Descripcion de la destreza conductual - ,
P Alta Media Baja
Trabajo en equipo X
Orientacion de servicio X
Orientacion a los resultados X
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4.16. ASISTENTE DE APOYO TECNICO 3

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante Asesor

Proceso Direccion de Comunicacion
Subproceso Subdireccion de Ally TV
Denominacién del puesto ASISTENTE DE APOYO TECNICO 3
Nivel No Profesional

Grupo ocupacional Servidor Publico de Apoyo 3

Grado Grado 5

Valoracion del puesto 302 puntos

Nombramiento permanente/Nombramiento

Modalidad contractual o - :
provisional/Contrato por servicios ocasionales

Apoyar y cumplir con responsabilidad las
acciones de caracter técnico y administrativas,
Misién gue le fueran delegadas por el jefe inmediato,
en concordancia con la misidon y objetivos
institucionales del GAD Provincial de Napo.

Actividades del puesto:

Generales:
-Proporcionar soporte técnico en una rama u oficio determinada de acuerdo a
los requerimientos de los procesos organizacionales.

Especificas:

-Operar y controlar la consola de audio.

-Operar y controlar la consola de video.

-Operar y controlar el sistema de Tricaster.

-Programador de Play Out de la grilla de programacion.

-Manejar las transmisiones en vivo fuera de estudio central del medio.
-Operar de titulador.

-Realizar el mantenimiento de redes de audio y video.

-Ejecutar las actividades operativas y técnicas del medio publico.
-Coordinar transmisiones en vivo de los eventos.

-Organizar la parte técnica de los programas en vivo.

-Las demas determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Nivel de Instruccién Bachiller Técnico
Area de Conocimiento formal Telecomunicaciones/Produccion
requerido audiovisual

Experiencia laboral requerida:

Tiempo de Experiencia 1 afio
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Redes, telecomunicaciones, produccion

Especificidad de la experiencia )
audiovisual

Habilidades de gestion
-El trabajo se desarrolla de acuerdo a instrucciones detalladas, trabajo rutinario.

Habilidades de comunicacion
-El puesto requiere de una red minima de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a asistir las necesidades de otros.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
no implica riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-Las decisiones dependen de una simple eleccidn, con minima incidencia en la
gestion institucional.

Rol del Puesto
-Técnico

Control de resultados
-Responsable de los resultados especificos del puesto y asignacion de
recursos, sujeto a supervision de resultados.

Destrezas

. Relevancia
Descripcion de la destreza conductual - -

P Alta Media Baja
Generacion de ideas X
Comprension oral X
Instalacion X

. Relevancia
Descripcion de la destreza conductual - -

P Alta Media Baja
Iniciativa X
Orientacion al servicio X
Trabajo en equipo X
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4.17. ASISTENTE DE APOYO TECNICO 3

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante Asesor

Proceso Direccion de Comunicacion
Subproceso Subdireccion de Ally TV
Denominacidn del puesto ASISTENTE DE APOYO TECNICO 3
Nivel No Profesional

Grupo ocupacional Servidor Publico de Apoyo 3

Grado Grado 5

Valoracion del puesto 302 puntos

Nombramiento permanente/Nombramiento

Modalidad contractual o . :
provisional/Contrato por servicios ocasionales

Apoyar y cumplir con responsabilidad las
acciones de caracter técnico y administrativas,
Mision gue le fueran delegadas por el jefe inmediato,
en concordancia con la mision y objetivos
institucionales del GAD Provincial de Napo.

Actividades del puesto:

Generales:
-Proporcionar soporte técnico en una rama u oficio determinada de acuerdo a
los requerimientos de los procesos organizacionales.

Especificas:

-Receptar, atender y despachar documentacion técnica-administrativa de la
unidad a la que pertenece.

-Elaborar memorandos, comunicaciones y demdas documentacién técnica-
administrativa dispuesta por el jefe/a inmediato/a.

-Elaborar de productos comunicacionales, reportajes y presentar noticias y
eventos.

-Elaborar guiones y notas informativas.

-Las demas determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Nivel de Instruccidén Bachiller Técnico

Area de Conocimiento formal

. Indistinto
requerido
Experiencia laboral requerida:
Tiempo de Experiencia 1 afio

Edicion 'y produccion de piezas

Especificidad de la experiencia .
comunicacionales.

Habilidades de gestion
-El trabajo se desarrolla de acuerdo a instrucciones detalladas, trabajo rutinario.

Habilidades de comunicacion
-El puesto requiere de una red minima de contactos de trabajo.
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-Las actividades que realiza estan orientadas a asistir las necesidades de otros.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
no implica riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-Las decisiones dependen de una simple eleccién, con minima incidencia en la
gestion institucional.

Rol del puesto
-Técnico

Control de resultados
-Responsable de los resultados especificos del puesto y asignacion de
recursos, sujeto a supervision de resultados.

Destrezas
Descripcién de la destreza técnica Relevaq0|a .
Alta Media Baja
Comprension escrita X
Comprension oral X
Expresion escrita X
Expresion oral X
Organizacion de la informacion X
Recopilacion de la informacion X
o Relevancia
Descripcién de la destreza conductual Alta Media Baja
Conocimiento del entorno organizacional X
Construccién de relaciones humanas X
Orientacion al servicio X
Trabajo en equipo X
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4.18. ASISTENTE DE APOYO DE SERVICIOS 3

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante Asesor

Proceso Direccion de Comunicacion

Subproceso Subdireccion de Ally TV

Denominacidn del puesto ASISTENTE DE APOYO DE SERVICIOS 3
Nivel No Profesional

Grupo ocupacional Servidor Publico de Apoyo 3

Grado Grado 5

Valoracion del puesto 223 puntos

Nombramiento permanente/Nombramiento

Modalidad contractual o . )
provisional/Contrato por servicios ocasionales

Apoyar y cumplir con responsabilidad las
acciones de caracter administrativos, que le
Misidn fueran delegadas por el jefe inmediato, en
concordancia con la mision y objetivos
institucionales del GAD Provincial de Napo.

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades que faciliten la operatividad de los procesos mediante la
ejecucion de labores de apoyo administrativo.

Especificas:

-Receptar, atender y despachar documentacion técnica-administrativa de la
unidad a la que pertenece.

-Elaborar memorandos, oficios, certificaciones, comunicaciones y demas
documentacion técnica-administrativa dispuesta por el jefe/a inmediato/a.
-Apoyar en el Area o Unidad en actividades afines para el desarrollo de los
objetivos planificados.

-Las demés determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Nivel de Instruccidén Bachiller

Area de Conocimiento formal

. Indistinto
requerido
Experiencia laboral requerida:
Tiempo de Experiencia 10 meses

Especificidad de la experiencia Produccion de piezas comunicacionales.

Habilidades de gestion
-El trabajo se desarrolla de acuerdo a instrucciones detalladas, trabajo rutinario.

Habilidades de comunicacion
-El puesto requiere de una red minima de contactos de trabajo.
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-Las actividades que realiza estan orientadas a asistir las necesidades de otros.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
no implica riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-Las decisiones dependen de una simple eleccién, con minima incidencia en la
gestion institucional.

Rol del puesto
-Administrativo

Control de resultados
-Responsable de los resultados especificos del puesto y asignacién de
recursos, sujeto a supervision de resultados.

Destrezas
Descripcién de la destreza técnica Relevaq0|a .
Alta Media Baja
Comprension escrita X
Comprension oral X
Expresion escrita X
Expresion oral X
Organizacion de la informacion X
L Relevancia
Descripcién de la destreza conductual Alta Media Baja
Conocimiento del entorno organizacional X
Construccién de relaciones humanas X
Orientacion al servicio X
Trabajo en equipo X
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4.19. SERVIDOR PUBLICO ADMINISTRATIVO 1 (CAMAROGRAFO)

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante |Asesor

Proceso Direccién de Comunicacion

Subproceso Subdireccion de Ally TV

Denominacion del puesto SERVIDQR PUBLICO ADMINISTRATIVO 1
(CAMAROGRAFO)

Nivel No Profesional

Grupo ocupacional Servidor Pablico de Apoyo 1

Grado Grado 3

Valoracion del puesto 215 puntos
Nombramiento permanente/Nombramiento

Modalidad contractual . . .
provisional/Contrato por servicios ocasionales

Ejecutar y editar actividades de video,
instalando, operando y aplicando diferentes
Mision técnicas de iluminacién, grabacion y/o sonido, a
fin de realizar tomas de video y productos
comunicacionales.

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades que faciliten la operatividad de los procesos mediante la
ejecucion de labores de apoyo administrativo.

Especificas:

-Realizar produccion audiovisual, manejo de programas de edicion, camaras,
video y fotogréfico.

-Realizar agenda de levantamiento de tomas y preproduccion.

-Realizar cobertura de eventos segun la necesidad.

-Generar un archivo digital de tomas.

-Edicion de notas informativas.

-Asistir en la grabacion de programas de television.

-Asistir en las transmisiones en vivo.

-Elaborar guiones de grabaciones.

-Las demés determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Nivel de Instruccién Bachiller
Area de Conocimiento formal .

) Indistinto
requerido
Experiencia laboral requerida:
Tiempo de Experiencia 6 meses
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Manejo de camaras, edicion, produccién
Especificidad de la experiencia |de piezas comunicacionales, instalacion
de equipos y camaras para transmisiones
en vivo.

Habilidades de gestion
-El trabajo se desarrolla de acuerdo a instrucciones detalladas, trabajo rutinario.

Habilidades de comunicacion
-El puesto requiere de una red minima de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a asistir las necesidades de otros.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
no implica riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-Las decisiones dependen de una simple eleccién, con minima incidencia en la
gestion institucional.

Rol del Puesto
-Administrativo

Control de resultados
-Responsable de los resultados especificos del puesto y asignaciéon de
recursos, sujeto a supervision de resultados.

Destrezas
L ) Relevancia
Descripcion de la destreza técnica - -
P Alta Media Baja
Organizacion de la informacién X
Recopilacion de informacién X
Comprension oral X
o Relevancia
Descripcion de la destreza conductual - -
P Alta Media Baja
Trabajo en equipo X
Construccion de relaciones humanas X
Iniciativa X
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4.20. SERVIDOR PUBLICO ADMINISTRATIVO 1 (REPORTERO)

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante |Asesor

Proceso Direccién de Comunicacion

Subproceso Subdireccion de Ally TV

Denominacion del puesto SERVIDOR PUBLICO ADMINISTRATIVO 1
(REPORTERO)

Nivel No Profesional

Grupo ocupacional Servidor Pablico de Apoyo 1

Grado Grado 3

Valoracion del puesto 215 puntos
Nombramiento permanente/Nombramiento

Modalidad contractual . . .
provisional/Contrato por servicios ocasionales

Realizar las actividades, proyectos y programas
de GAD Provincial de Napo, mediante la
investigacion, seleccion y clasificacion de la
informacion, asi como cubrir los hechos sociales,
politicos y econdmicos de interés periodistico
gue se susciten en la provincia para dar a
conocer a la Ciudadania informacion veraz y
oportuna.

Misiéon

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades que faciliten la operatividad de los procesos mediante la
ejecucion de labores de apoyo administrativo.

Especificas:

-Monitorear informacién de hechos coyunturales locales y nacionales para
generar alertas informativas.

-Realizar coberturas de la ruta establecida de entrevistas y ruedas de prensa.
-Brindar informacién veraz y oportuna.

-Redactar y verificar con el camaroégrafo y editor cada nota a publicar.

-Elaborar y redactar reportajes y noticias de acuerdo a la agenda de trabajo.
-Editar documentos verificado imagenes, audio, video y nitidez.

-Verificar en cada documento a publicar ortografia y redaccion.

-Elaborar y editar reportajes y notas.

-Realizar registro de archivos.

-Participar en equipos de trabajo, asi como realizar otras funciones afines al
cargo que se sean encargadas por su jefe superior.

-Presentar programas de varios conceptos y modalidades.

-Leer e interpretar notas en telepronther.

-Leer menciones publicitarias.

-Asistir en el monitoreo de medios.

-Actualizar informacion en redes sociales y pagina de internet.

-Apoyar en la presentacion de radio y television.

-Apoyar en la presentacion de eventos institucionales.

-Redactar boletines de prensa.

-Colaborar en la redaccibn de mensajes y guiones para piezas
comunicacionales.

-Realizar agendas de cobertura.

-Las demas determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
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como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Nivel de Instruccion Bachiller
Area de Conocimiento formal L
) Indistinto
requerido
Experiencia laboral requerida:
Tiempo de Experiencia 6 meses
Especificidad de la|Redaccion, edicion y presentacion de
experiencia noticias, manejo de redes sociales

Habilidades de gestion
-El trabajo se desarrolla de acuerdo a instrucciones detalladas, trabajo rutinario.

Habilidades de comunicacion
-El puesto requiere de una red minima de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a asistir las necesidades de otros.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
no implica riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-Las decisiones dependen de una simple eleccién, con minima incidencia en la
gestion institucional

Rol del Puesto
-Administrativo

Control de resultados
-Responsable de los resultados especificos del puesto y asignaciéon de
recursos, sujeto a supervision de resultados.

Destrezas

.. ) Relevancia
Descripcion de la destreza técnica - -

P Alta Media Baja
Organizacion de la informacién X
Recopilacion de informacién X
Expresion oral X

. Relevancia
Descripcion de la destreza conductual - -

P Alta Media Baja
Trabajo en equipo X
Construccion de relaciones humanas X
Iniciativa X
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4.21. SERVIDOR PUBLICO ADMINISTRATIVO 1 (REPORTERO)

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante | Asesor

Proceso Direccion de Comunicacion

Subproceso Subdireccion de Ally TV

Denominacion del puesto SERVIDOR PUBLICO ADMINISTRATIVO 1
(REPORTERO)

Nivel No Profesional

Grupo ocupacional Servidor Publico de Apoyo 1

Grado Grado 3

Valoracion del puesto 215 puntos
Nombramiento permanente/Nombramiento

Modalidad contractual . - :
provisional/Contrato por servicios ocasionales

Realizar las actividades, proyectos y programas
de GAD Provincial de Napo, mediante la
investigacion, seleccion y clasificacion de la
informacién, asi como cubrir los hechos
sociales, politicos y econdmicos de interés
periodistico que se susciten en la provincia para
dar a conocer a la Ciudadania informacion
veraz y oportuna.

Mision

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades que faciliten la operatividad de los procesos mediante la
ejecucion de labores de apoyo administrativo.

Especificas:

-Monitorear informacién de hechos coyunturales locales y nacionales para
generar alertas informativas.

-Realizar coberturas de la ruta establecida de entrevistas y ruedas de prensa.
-Brindar informacion veraz y oportuna.

-Redactar y verificar con el camarégrafo y editor cada nota a publicar.

-Elaborar y redactar reportajes y noticias de acuerdo a la agenda de trabajo.
-Editar documentos verificado imagenes, audio, video y nitidez.

-Verificar en cada documento a publicar ortografia y redaccion.

-Elaborar y editar reportajes y notas.

-Realizar registro de archivos.

-Participar en equipos de trabajo, asi como realizar otras funciones afines al
cargo que se sean encargadas por su jefe superior.

-Presentar programas de varios conceptos y modalidades.

-Leer e interpretar notas en telepronther.

-Leer menciones publicitarias.

-Asistir en el monitoreo de medios.

-Actualizar informacion en redes sociales y pagina de internet.

-Apoyar en la presentacion de radio y television.

-Apoyar en la presentacion de eventos institucionales.

-Redactar boletines de prensa.

-Colaborar en la redaccibn de mensajes y guiones para piezas
comunicacionales.

-Realizar agendas de cobertura.

-Las demas determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
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como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Nivel de Instruccién Bachiller
Area de Conocimiento formal .

) Indistinto
requerido
Experiencia laboral requerida:
Tiempo de Experiencia 6 meses

Redaccion, edicibn y presentacion de
noticias en espafol y kichwa

Experiencia en relaciones comunitarias
Manejo de relaciones con pueblos vy
nacionalidades asentadas en el territorio
BilingUe (espafiol-kichwa)

Especificidad de la
experiencia

Habilidades de gestion
-El trabajo se desarrolla de acuerdo a instrucciones detalladas, trabajo rutinario.

Habilidades de comunicacion
-El puesto requiere de una red minima de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a asistir las necesidades de otros.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
no implica riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-Las decisiones dependen de una simple eleccidén, con minima incidencia en la
gestién institucional.

Rol del Puesto
-Administrativo

Control de resultados
-Responsable de los resultados especificos del puesto y asignaciéon de
recursos, sujeto a supervision de resultados.

Destrezas
.. ) Relevancia
Descripcion de la destreza técnica - -
P Alta Media Baja
Organizacion de la informacion X
Recopilacion de informacién X
Expresion oral X
. Relevancia
Descripcion de la destreza conductual - -
P Alta Media Baja
Trabajo en equipo X
Construccion de relaciones humanas X
Iniciativa X
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5. DIRECCION DE PLANIFICACION
Organigrama Posicional

DIRECTOR/A DE
PLANIFACACION

ASISTENTE DE APOYO
ADMINISTRATIVO 3(2)

SUBDIRECTOR/A DE
ESTUDIOS Y PROYECTOS

ASISTENTE DE APOYO

SUBDIRECTOR/A DE

PARTICIPACION
CIUDADANA

ANALISTA 1 DE
APQOYO SOCIAL (1)

UNIDAD UNIDAD
DE PLANIFICACION DE PLANIFICACION
TERRITORIAL INSTITUCIONAL ADMINISTRATIVO 3 (1)
LIDER LIDER PLANIFICACION LIDER DE ESTUDIOS Y
ORDENAMIENTO INSTITUCIONAL (1) PROYECTOS (1)
TERRITORIAL (1) L
ANALISTA 2 DE ! ANAL!STA 2 ANJSTA 2 I l
SEGUIMIENTO, CONTROL Y ANALISTA 2 DE DISENO DISENO [/;2?$g1;ﬁ:L lNF:;'\\‘E’;"T';L’éTZUR A
FINIQUITO DE CONVENIOS PROYECTOS (1) | | ARQUITECTONICO | | ESTRUCTURAL
(1) VIAL (2)
(1) (1) (1)
ANALISTA 1
ORDENAMIENTO
TERRITORIAL (1)
|
SERVIDOR
PUBLICO
PROVINCIAL 2
(TOPOGRAFO) (1)
As'iTPEng b3 ASISTENTE DE AS'iTF,Eng 2t ASISTENTE DE ASISTENTE DE ASISTENTE DE ASISTENTE DE
APOYO APOYO APOYO APOYO APOYO TECNICO
ADM'Na'S(TSAT'VO TECNICO 3 (1) ADM”\;"S(TI';AT'VO TECNICO 3 (1) TECNICO 3 (1) TECNICO 3 (1) 3(1)
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5.1. DIRECTOR/A DE PLANIFICACION

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante Asesor

Proceso Direccion de Planificacion

Subproceso -

Denominacion del puesto DIRECTOR/A DE PLANIFICACION

Nivel Directivo

Grupo ocupacional Directivo 1

Grado Nivel Jerarquico Superior

Valoracion del puesto 970 puntos

Modalidad contractual Libre nombramiento y remocion
Planifica, organiza, coordina y evalla la

Misid ejecucion de los programas y proyectos de

isiéon i S

desarrollo y crecimiento ordenado del territorio
provincial.

Actividades del puesto:

Generales:
-Direccion y gestion estratégica de procesos.

Especificas:

-Requerir los informes que fueran necesarios para ejercer el control de planes,
programas y proyectos.

-Asesorar al Consejo, Prefectura, Direcciones y departamentos del GADPN.
-Revisar el Plan de Ordenamiento Territorial Provincial, de manera articulada
con los GADs de la Provincia.

-Mantener actualizado el Plan de Desarrollo Provincial y de Ordenamiento
Territorial y los Planes Estratégicos del GADPN, que contenga las politicas,
objetivos, y estrategias destinados a ejecutar con eficiencia los proyectos.
-Informar periddicamente a la maxima autoridad sobre la evaluacién del
cumplimiento de la ejecucion de planes y sugerir la adopcion de medidas
correctivas que fueren necesarias.

-Coordinar la actualizacion la informacion provincial de caracter econdémico,
social, productivo, ambiental e infraestructura; de enfoques locales y regionales
de género, edad, plurianual, con material técnico investigativo de su propia
fuente y de otros organismos publicos y privados.

-Las demés determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto

Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Nivel de Instruccion Tercer Nivel/Tecnologico/Técnico
Area de Conocimiento formal Ingenieria Civil, Arquitectura, Economia,
requerido Administracion, Geografia y/o afines.

Experiencia laboral requerida:

Tiempo de Experiencia De acuerdo al requerimiento de la maxima
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autoridad

Lo requerido por la Instituciébn o afines al

Especificidad de la experiencia ~
cargo a desempeniar.

Habilidades de Gestion

-Responsable de la planificacion operativa de su unidad o proceso.
-Maneja y asigna recursos de la unidad o procesos.

-Dirige y asigna responsabilidades de los equipos de trabajo.
-Controla el cumplimiento y resultados del area del proceso.

Habilidades de comunicacion

-El puesto requiere una red amplia y consolidada de contactos internos y
externos a la organizacion.

-El puesto ejecuta actividades de integracion y coordinacién de equipos de
trabajo.

-Las actividades que realiza estan orientadas a brindar asesoria y asistencia.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
implica alto riesgo ocupacional.

Toma de decisiones
-La toma de decisiones depende del andlisis y desarrollo de nuevas
alternativas de solucion, con trascendencia en la gestion institucional.

Rol del Puesto
-Coordinador del Macro proceso

Control de resultados

-Define politicas y especificaciones técnicas para los productos y servicios, en
funcién de la demanda de los clientes.

-Le corresponde monitorear, supervisar y evaluar la contribucién de los equipos
de trabajo al logro del portafolio de productos y servicios.

-Determinan estrategias, medios y recursos para el logro de los resultados.
-Responsable del manejo 6ptimo de los recursos asignados.

Destrezas

Relevancia

Descripcion I reza técni - .
escripcion de la destreza técnica Alta Media Baja

Comprension escrita

Comprensién oral

Comprobacion

Expresion escrita

Expresion oral

Generacion de ideas

Habilidad analitica

Identificacion de problemas

Inspeccion de productos o servicios

Instruccién

Juicio y toma de decisiones

Manejo de recursos materiales

Monitoreo y control

XXX XX XXX X XX X[ X [ X

Organizacion de la informacion
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Organizacion de sistemas

Orientacién/Asesoramiento

Pensamiento analitico

Pensamiento conceptual

Pensamiento critico

Pensamiento estratégico

Planificacion y gestién

Recopilacion de informacién

Seleccion de equipos

XXX XXX | X[ X[ X

Descripcion de la destreza conductual

Relevancia

Alta

Media

Baja

Aprendizaje continuo

Conocimiento del entorno organizacional

Construccion de relaciones humanas

Actitud al cambio o flexibilidad

Orientacion a los resultados

Orientacion al servicio

Trabajo en equipo

Iniciativa

XXX XXX | XX
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5.2. ASISTENTE DE APOYO ADMINISTRATIVO 3

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante |Asesor

Proceso Direccion de Planificacién

Subproceso -

Denominacion del puesto |ASISTENTE DE APOYO ADMINISTRATIVO 3
Nivel No Profesional

Grupo ocupacional Servidor Publico de Apoyo 3

Grado Grado 5

Valoracion del puesto 223 puntos

Modalidad contractual Nombramiento permanente/Nombramiento

provisional/Contrato por servicios ocasionales

Apoyar y cumplir con responsabilidad las
acciones de caracter técnico y administrativas,
Mision gue le fueran delegadas por el jefe inmediato, en
concordancia con la misibn y objetivos
institucionales del GAD Provincial de Napo.

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades que faciliten la operatividad de los procesos mediante la
ejecucion de labores de apoyo administrativo.

Especificas:

-Receptar, atender y despachar documentacion técnica-administrativa de la
unidad a la que pertenece.

-Elaborar memorandos, oficios, certificaciones, comunicaciones y demas
documentacion técnica-administrativa dispuesta por el jefe/a inmediato/a.
-Organizar la agenda de la Unidad Administrativa.

-Organizar, clasificar, archivar y custodiar la documentacion técnica-
administrativa de la unidad a la que pertenece.

-Mantener un registro o base de datos digital para el debido seguimiento y
control de toda la documentacion recibida y despachada por el area y/o unidad
administrativa.

-Las demés determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Nivel de Instruccion Bachiller
Area de Conocimiento formal -

. Indistinto
requerido
Experiencia laboral requerida:
Tiempo de Experiencia 10 meses
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Manejo de archivo, conocimiento de

Especificidad de la experiencia : :
secretariado gerencial

Habilidades de gestion
-El trabajo se desarrolla de acuerdo a instrucciones detalladas, trabajo rutinario.

Habilidades de comunicacion
-El puesto requiere de una red minima de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a asistir las necesidades de otros.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
no implica riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-Las decisiones dependen de una simple eleccién, con minima incidencia en la
gestion institucional.

Rol de puestos
-Administrativo

Control de resultados
-Responsable de los resultados especificos del puesto y asignacion de
recursos, sujeto a supervision de resultados.

Destrezas
L L Relevancia
Descripcion de la destreza técnica Alta Media Baja
Comprension escrita X
Comprension oral X
Expresion escrita X
Expresion oral X
Organizacion de la informacién X
o Relevancia
Descripcion de la destreza conductual Alta Media Baja
Conocimiento del entorno organizacional X
Construccién de relaciones humanas X
Orientacion al servicio X
Trabajo en equipo X
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5.3. LIDER EN ORDENAMIENTO TERRITORIAL

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante |Asesor

Proceso Direccion de Planificacién

Subproceso Unidad de Ordenamiento Territorial
Denominacion del puesto |LIDER EN ORDENAMIENTO TERRITORIAL
Nivel Profesional

Grupo ocupacional Servidor publico 6

Grado Grado 12

Valoracion del puesto 789 puntos

Nombramiento permanente/Nombramiento

Modalidad contractual . g .
provisional/Contrato por servicios ocasionales

Planificar y supervisa los procesos de
ordenamiento, demarcacion y organizacion
territorial para una gestion integrada del
territorio.

Mision

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades de supervision de equipos de trabajo, unidades y/o
procesos organizacionales.

Especificas:

-Supervisar la planificacion territorial.

-Liderar el seguimiento del PDOT Provincial.

-Dirigir y supervisar el cumplimiento de las actividades del personal bajo su
cargo.

-Supervisar la elaboracién de los planes provinciales.

-Coadyuvar en la elaboracién o revision del Plan de Desarrollo y Ordenamiento
Territorial y promover la difusiébn de las normas que rigen el ordenamiento
territorial.

-Participar en las tareas de planeacion de Ordenamiento Territorial del GADPN.
Asesorar en materia de Ordenamiento Territorial a los usuarios internos y
externos de la Institucion.

-Garantizar la integracion, sistematizacién, analisis, aprovechamiento adecuado
y difusién de la informacién relacionada con los planes provinciales.

-Asegurar un crecimiento de calidad, ordenado, sustentable, moderno y
equipado, del servicio de la institucién a la provincia y una adecuada difusion
de los planes provinciales.

-Las demas determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto

Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Nivel de Instruccién Tercer Nivel

Area de Conocimiento formal
requerido

Ingeniero Gedgrafo.
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Experiencia laboral requerida:

Tiempo de Experiencia 5 afios

Planificacion Estratégica y Operativa e
Indicadores de Gestion.

Conocimientos en Ordenamiento Territorial,
Especificidad de la experiencia | Juridico (Leyes y Reglamentos),
Conocimientos en desarrollo sostenible
territorial

Manejo de SIG.

Habilidades de gestion

-Planificacion y organizacion del trabajo de un equipo que ejecuta un proyecto
especifico.

-Controla el cumplimiento de las actividades y resultados de los puestos de
trabajo a su cargo.

Habilidades de comunicacion

-Establece una red amplia de contactos internos.

-El puesto ejecuta actividades de supervision de equipos de trabajo.

-Las actividades que realizan estan orientadas a brindar apoyo técnico
especializado.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla sus actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas
gue implican considerable riesgo ocupacional.

Toma de decisiones
-La toma de decisiones requiere un analisis interpretativo, evaluativo en
situaciones distintas, con significativa incidencia en la gestion institucional.

Rol del Puesto
-Ejecucion y Supervision de procesos

Control de resultados

-Responsable de los resultados del equipo de trabajo.

-Propone politicas y especificaciones técnicas de los productos y servicios y
asignacion de recursos.

-Monitorea y supervisa la contribucién de los puestos de trabajo al logro del
portafolio de productos y servicios.

Destrezas
.. ) Relevancia
Descripcion de la Destreza técnica - -
P Alta Media Baja
Planificacién y gestion X
Organizacion de la informacién X
Instruccion X
. Relevancia
Descripcion de la destreza conductual - -
P Alta Media Baja
Trabajo en equipo X
Construccion de relaciones X
Aprendizaje continuo X
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5.4. ANALISTA 1 ORDENAMIENTO TERRITORIAL

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante | Asesor

Proceso Direccion de Planificacién

Subproceso Unidad de Planificacién Territorial

Denominacion del puesto |ANALISTA 1 ORDENAMIENTO TERRITORIAL

Nivel Profesional

Grupo ocupacional Servidor Puablico 3

Grado Grado 9

Valoracion del puesto 625 puntos

Modalidad contractual Nom_b_ramiento perma}n_ente/Nor_nbramiento
provisional/Contrato por servicios ocasionales
Realizar procesos de ordenamiento, demarcacion

Mision y organizacion territorial para una gestion
integrada del territorio.

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades profesionales agregando valor a los productos y/o
servicios que genera la unidad o proceso organizacional.

Especificas:

-Levantar, analizar, procesar y actualizar la infraestructura provincial con el fin
de generar datos para la elaboracion y actualizacion de los planes, programas
y proyectos provinciales.

-Realizar la zonificacion y planificacion espacial y territorial de la provincia.
-Ejecutar actividades relativas a la ocupacion del territorio, uso de suelo y
zonificacion territorial.

-Recopilar periddicamente y consolidar los posibles cambios y modificaciones
relativas a la ocupacion del territorio, usos de suelo y zonificaciones para la
revision periédica correspondiente.

-Realizar levantamientos geograficos de interés provincial.

-Mantener actualizado el levantamiento geografico de datos espaciales de
interés provincial.

-Las demas determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto

Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Técnico Superior
Nivel de Instruccion Tecnolbgico Superior

Tercer Nivel
Area de Conocimiento formal Tecnbélogo en Sistemas, Ciencias
requerido arquitectonicas, gedgrafas

Experiencia laboral requerida:

Tiempo de Experiencia Técnico Superior: 4 afios
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Tecnologico Superior: 3 afos
Tercer Nivel: 2 afios

Especificidad de la experiencia Especialidad en territorio, manejo de SIG

Habilidades de gestion

-El trabajo se efectua con flexibilidad en los procedimientos.

-Planificacion y organizacion relativa a las actividades inherentes al puesto.
-Controla el avance y los resultados de las propias actividades del puesto.

Habilidades de comunicacion
-Establece una red moderada de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo técnico.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
implican medianas posibilidades de riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-La toma de decisiones requiere de analisis descriptivo, con moderada
incidencia en la gestion institucional.

Rol del Puesto
-Ejecucion de procesos

Control de resultados

-Responsable de los resultados del puesto de trabajo con incidencia en el
portafolio de productos y servicios, sobre la base de estandares o
especificaciones previamente establecidas y asignacién de recursos.

-Sujeto a supervision y evaluacion de los resultados entregados.

Destrezas
L ) Relevancia
Descripcion de la destreza técnica - ,
P Alta Media Baja
Instruccion X
Organizacion de la informacion X
Monitoreo y control X
o Relevancia
Descripcion de la destreza conductual - .
P Alta Media Baja
Iniciativa X
Conocimiento del entorno organizacional X
Construccion de relaciones X
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5.5. ASISTENTE DE APOYO ADMINISTRATIVO 3

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante |Asesor

Proceso Direccion de Planificacién

Subproceso Unidad de Planificacién Territorial
Denominacion del puesto |ASISTENTE DE APOYO ADMINISTRATIVO 3
Nivel No Profesional

Grupo ocupacional Servidor Publico de Apoyo 3

Grado Grado 5

Valoracion del puesto 223 puntos

Modalidad contractual Nombramiento permanente/Nombramiento

provisional/Contrato por servicios ocasionales

Apoyar y cumplir con responsabilidad las
acciones de caracter técnico y administrativas,
Mision gue le fueran delegadas por el jefe inmediato, en
concordancia con la misibn y objetivos
institucionales del GAD Provincial de Napo.

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades que faciliten la operatividad de los procesos mediante la
ejecucion de labores de apoyo administrativo.

Especificas:

-Receptar, atender y despachar documentacion técnica-administrativa de la
unidad a la que pertenece.

-Elaborar memorandos, oficios, certificaciones, comunicaciones y demas
documentacion técnica-administrativa dispuesta por el jefe/a inmediato/a.
-Organizar la agenda de la Unidad Administrativa.

-Organizar, clasificar, archivar y custodiar la documentacion técnica-
administrativa de la unidad a la que pertenece.

-Mantener un registro o base de datos digital para el debido seguimiento y
control de toda la documentacion recibida y despachada por el area y/o unidad
administrativa.

-Las demés determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Nivel de Instruccion Bachiller
Area de Conocimiento formal -

. Indistinto
requerido
Experiencia laboral requerida:
Tiempo de Experiencia 10 meses
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Manejo de archivo, conocimiento de

Especificidad de la experiencia : :
secretariado gerencial

Habilidades de gestion
-El trabajo se desarrolla de acuerdo a instrucciones detalladas, trabajo rutinario.

Habilidades de comunicacion
-El puesto requiere de una red minima de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a asistir las necesidades de otros.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
no implica riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-Las decisiones dependen de una simple eleccién, con minima incidencia en la
gestion institucional.

Rol de puestos
-Administrativo

Control de resultados
-Responsable de los resultados especificos del puesto y asignacion de
recursos, sujeto a supervision de resultados.

Destrezas
L L Relevancia
Descripcion de la destreza técnica Alta Media Baja
Comprension escrita X
Comprension oral X
Expresion escrita X
Expresion oral X
Organizacion de la informacién X
o Relevancia
Descripcion de la destreza conductual Alta Media Baja
Conocimiento del entorno organizacional X
Construccién de relaciones humanas X
Orientacion al servicio X
Trabajo en equipo X
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5.6. ASISTENTE DE APOYO TECNICO 3

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante | Asesor

Proceso Direccion de Planificacién
Subproceso Unidad de Planificacién Territorial
Denominacion del puesto |ASISTENTE DE APOYO TECNICO 3
Nivel No Profesional

Grupo ocupacional Servidor Publico de Apoyo 3

Grado Grado 5

Valoracion del puesto 302 puntos

Nombramiento permanente/Nombramiento

Modalidad contractual . - .
provisional/Contrato por servicios ocasionales

Colaborar en la revision de documentacion a la

Mision ) .,
Direccion.

Actividades del puesto:

Generales:
-Proporcionar soporte técnico en una rama u oficio determinada de acuerdo a
los requerimientos de los procesos organizacionales.

Especificas:

-Apoyar al levantamiento, analisis, proceso y actualizacion de la infraestructura
provincial con el fin de generar datos para la elaboracion y actualizacion de los
planes, programas y proyectos provinciales.

-Apoyar a realizar levantamientos geograficos de interés provincial.

-Receptar, atender y despachar documentacion técnica-administrativa de la
unidad a la que pertenece.

-Elaborar memorandos, oficios, certificaciones, comunicaciones y demas
documentacion técnica-administrativa dispuesta por el jefe/a inmediato/a.
-Organizar, clasificar, archivar y custodiar la documentacion técnica-
administrativa de la unidad a la que pertenece.

-Mantener un registro o base de datos digital para el debido seguimiento y
control de toda la documentacion recibida y despachada por el area y/o unidad
administrativa.

-Las demas determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Nivel de Instruccién Bachiller Técnico

Area de Conocimiento formal

. Indistinto
requerido
Experiencia laboral requerida:
Tiempo de Experiencia 1 afio

Especificidad de la experiencia |Proyectos
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Habilidades de gestion
-El trabajo se desarrolla de acuerdo a instrucciones detalladas, trabajo rutinario.

Habilidades de comunicacion
-El puesto requiere de una red minima de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a asistir las necesidades de otros.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
no implica riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-Las decisiones dependen de una simple eleccién, con minima incidencia en la
gestion institucional.

Rol del puesto
-Técnico

Control de resultados
-Responsable de los resultados especificos del puesto y asignacién de
recursos, sujeto a supervision de resultados.

Destrezas
o . Relevancia
Descripcién de la destreza técnica : -
P Alta Media Baja
Monitoreo y control X
Organizacion de la informacion X
Instruccion X
o Relevancia
Descripcién de la destreza conductual : -
P Alta Media Baja
Trabajo en equipo X
Conocimiento del entorno organizacional X
Iniciativa X
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5.7. LIDER DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante | Asesor

Proceso Direccion de Planificaciéon

Subproceso Unidad de Planificacién Institucional
Denominacion del puesto |LIDER DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL
Nivel Profesional

Grupo ocupacional Servidor Publico 6

Grado Grado 12

Valoracion del puesto 789 puntos

Nombramiento permanente/Nombramiento

Modalidad contractual o - :
provisional/Contrato por servicios ocasionales

Supervisar los procesos de planificacion de las
unidades y brindar soporte en los diferentes
plazos establecidos, en funcion de los objetivos y
bajo el marco legal vigente.

Mision

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades de supervision de equipos de trabajo, unidades y/o
procesos organizacionales.

Especificas:

-Supervisar la planificacion operativa del Gobierno Provincial.

-Realizar el seguimiento y evaluacién PDOT Provincial.

-Dirigir y supervisar el cumplimiento de las actividades del personal bajo su
cargo.

-Supervisar la elaboracion de los planes provinciales.

-Liderar la elaboracién, seguimiento y evaluacion del Plan Estratégico
Institucional del Gobierno Provincial.

-Coordinar el seguimiento de los presupuestos participativos del Gobierno
Provincial.

-Coordinar el seguimiento de los resultados de la Rendiciéon de Cuentas.
-Realizar el seguimiento y evaluacion del plan de trabajo del Prefecto(a) y Vice
prefecto(a).

-Coadyuvar en la elaboracion o revision del Plan de Desarrollo y Ordenamiento
Territorial y promover la difusibn de las normas que rigen el ordenamiento
territorial.

-Garantizar la integracion, sistematizacién, analisis, aprovechamiento adecuado
y difusién de la informacién relacionada con los planes provinciales.

-Las demés determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Nivel de Instruccién Tercer Nivel

Ciencias de la Ingenieria en administraciéon
Area de Conocimiento formal |de empresas, Comercial, Economista;
requerido Maestria en gestidén y desarrollo y/ politicas
publicas.
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Experiencia laboral requerida:

Tiempo de Experiencia 5 afos

Planificacion Estratégica y Operativa e
Indicadores de Gestion.

Conocimientos en gestion publica.
Conocimientos en desarrollo sostenible.

Especificidad de la experiencia

Habilidades de gestion

-Planificacion y organizacion del trabajo de un equipo que ejecuta un proyecto
especifico.

-Controla el cumplimiento de las actividades y resultados de los puestos de
trabajo a su cargo.

Habilidades de comunicacion

-Establece una red amplia de contactos internos.

-El puesto ejecuta actividades de supervision de equipos de trabajo.

-Las actividades que realizan estdn orientadas a brindar apoyo técnico
especializado.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla sus actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas
gue implican considerable riesgo ocupacional.

Toma de decisiones
-La toma de decisiones requiere un andlisis interpretativo, evaluativo en
situaciones distintas, con significativa incidencia en la gestion institucional.

Rol del Puesto
-Ejecucion y Supervision de procesos

Control de resultados

-Responsable de los resultados del equipo de trabajo.

-Propone politicas y especificaciones técnicas de los productos y servicios y
asignacion de recursos.

-Monitorea y supervisa la contribucién de los puestos de trabajo al logro del
portafolio de productos y servicios.

Destrezas
. ) Relevancia
Descripcion de la destreza técnica - .
P Alta Media Baja
Planificacién y gestion X
Monitoreo y control X
Pensamiento analitico X
. Relevancia
Descripcion de la destreza conductual - ,
P Alta Media Baja
Trabajo en equipo X
Conocimiento del entorno organizacional X
Iniciativa X
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5.8. ANALISTA 2 DE SEGUIMIENTO, CONTROL Y FINIQUITO DE
CONVENIOS

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante |Asesor

Proceso Direccién de Planificacion

Subproceso Unidad de Planificacién Institucional

ANALISTA 2 DE SEGUIMIENTO, CONTROL Y
Denominacién del puesto | FINIQUITO DE CONVENIOS

Nivel Profesional
Grupo ocupacional Servidor Publico 4
Grado Grado 10
Valoracion del puesto 630 puntos

Nombramiento permanente/Nombramiento

Modalidad contractual . g .
provisional/Contrato por servicios ocasionales

Ejecutar los procesos de supervision, control,
seguimiento y evaluacion de los convenios
Mision suscritos entre el GAD Provincial de Napo con
entidades del sector publico y privado de la
provincia.

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades profesionales agregando valor a los productos y/o
servicios que genera la unidad o proceso organizacional.

Especificas:

-Dar seguimiento a los convenios suscritos por el GAD Provincial de Napo, con
los organismos estatales, GAD’s locales u otros organismos afines.

-Analizar y evaluar los informes finales y justificativos presentados por los
comparecientes de los convenios.

-Socializar los procedimientos de cabal cumplimiento de clausulas y
compromisos de convenios Suscritos.

-Elaborar informes de supervisibn y seguimiento de convenios, previa
recomendacion para la elaboracion del Acta de Liquidacion y Finiquito.
-Elaborar Actas de Liquidacion de Finiquito, previa disposicion del Director de
Planificacion del GAD Provincial de Napo.

-Suscribir y legalizar actas de finiquito por parte de entidades suscriptoras de
los convenios.

-Realizar informes para dar solucién a controversias derivadas de la ejecucion
de convenios.

-Realizar el respectivo archivo para culminacién de compromisos adquiridos
entre las partes.

-Las demés determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto

Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Técnico Superior

Nivel de Instruccion - ,
Tecnoldgico Superior
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Tercer Nivel

Area de Conocimiento formal |Administracion de Empresas, Contabilidad y
requerido Auditoria, Estadistica y/o afines.

Experiencia laboral requerida:

Técnico Superior: 5 afios
Tiempo de Experiencia Tecnologico Superior: 4 afios
Tercer Nivel: 2 afios

Seguimiento a convenios Yy/o proyectos

Especificidad de la experiencia |._ > .
institucionales.

Habilidades de gestion

-El trabajo se efectua con flexibilidad en los procedimientos.

-Planificacion y organizacion relativa a las actividades inherentes al puesto.
-Controla el avance y los resultados de las propias actividades del puesto.

Habilidades de comunicacion
-Establece una red moderada de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo técnico.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
implican medianas posibilidades de riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-La toma de decisiones requiere de analisis descriptivo, con moderada
incidencia en la gestion institucional.

Rol del Puesto
-Ejecucién de procesos

Control de resultados

-Responsable de los resultados del puesto de trabajo con incidencia en el
portafolio de productos y servicios, sobre la base de estandares o
especificaciones previamente establecidas y asignacién de recursos.

-Sujeto a supervisién y evaluacion de los resultados entregados.

Destrezas
.. . Relevancia
Descripcion de la Destreza técnica - .
P Alta Media Baja
Percepcion de sistemas y entorno X
Recopilacion de informacién X
Generacion de ideas X
. Relevancia
Descripcion de la destreza conductual - -
P Alta Media Baja
Flexibilidad X
Orientacién de resultados X
Aprendizaje continuo X
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5.9. ASISTENTE DE APOYO TECNICO 3

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante | Asesor

Proceso Direccion de Planificacion
Subproceso Unidad de Planificacién Institucional
Denominacion del puesto |ASISTENTE DE APOYO TECNICO 3
Nivel No Profesional

Grupo ocupacional Servidor Publico de Apoyo 3

Grado Grado 5

Valoracion del puesto 302 puntos

Nombramiento permanente/Nombramiento

Modalidad contractual . . :
provisional/Contrato por servicios ocasionales

Apoyar y cumplir con responsabilidad las
acciones de caracter técnico y administrativas,
Mision que le fueran delegadas por el jefe inmediato,
en concordancia con la mision y objetivos
institucionales del GAD Provincial de Napo.

Actividades del puesto:

Generales:
-Proporcionar soporte técnico en una rama u oficio determinada de acuerdo a
los requerimientos de los procesos organizacionales.

Especificas:

-Apoyar para levantar, analizar, procesar y actualizar la infraestructura
provincial con el fin de generar datos para la elaboracion y actualizacion de los
planes, programas y proyectos provinciales.

-Apoyar para realizar la zonificacion y planificacion espacial y territorial de la
provincia.

-Recopilar periédicamente y consolidar los posibles cambios y modificaciones
relativas a la ocupacion del territorio, usos de suelo y zonificaciones para la
revision periddica correspondiente.

-Apoyar para realizar levantamientos geograficos de interés provincial.

-Las demés determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Nivel de Instruccién Bachiller Técnico

Area de Conocimiento

) Indistinto
formal requerido
Experiencia laboral requerida:
Tiempo de Experiencia 1 afo
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Especificidad de la

: . En proyectos
experiencia

Habilidades de gestion
-El trabajo se desarrolla de acuerdo a instrucciones detalladas, trabajo rutinario.

Habilidades de comunicacion
-El puesto requiere de una red minima de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a asistir las necesidades de otros.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
no implica riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-Las decisiones dependen de una simple eleccién, con minima incidencia en la
gestion institucional.

Rol de puestos
-Técnico

Control de resultados
-Responsable de los resultados especificos del puesto y asignacion de
recursos, sujeto a supervision de resultados.

Destrezas
o . Relevancia
Descripcion de la destreza técnica : ,
P Alta Media Baja
Organizacion de la informacion X
Recopilacion de la informacion X
Identificacion de problemas X
. Relevancia
Descripcidn de la destreza conductual - .
P Alta Media Baja
Aprendizaje continuo X
Orientacion al servicio X
Trabajo en equipo X
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5.10. ASISTENTE DE APOYO ADMINISTRATIVO 3

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante |Asesor

Proceso Direccion de Planificacién

Subproceso Unidad de Planificacién Institucional
Denominacion del puesto |ASISTENTE DE APOYO ADMINISTRATIVO 3
Nivel No Profesional

Grupo ocupacional Servidor Publico de Apoyo 3

Grado Grado 5

Valoracion del puesto 223 puntos

Modalidad contractual Nombramiento permanente/Nombramiento

provisional/Contrato por servicios ocasionales

Apoyar y cumplir con responsabilidad las
acciones de caracter técnico y administrativas,
Mision gue le fueran delegadas por el jefe inmediato, en
concordancia con la misibn y objetivos
institucionales del GAD Provincial de Napo.

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades que faciliten la operatividad de los procesos mediante la
ejecucion de labores de apoyo administrativo.

Especificas:

-Receptar, atender y despachar documentacion técnica-administrativa de la
unidad a la que pertenece.

-Elaborar memorandos, oficios, certificaciones, comunicaciones y demas
documentacion técnica-administrativa dispuesta por el jefe/a inmediato/a.
-Organizar la agenda de la Unidad Administrativa.

-Organizar, clasificar, archivar y custodiar la documentacion técnica-
administrativa de la unidad a la que pertenece.

-Mantener un registro o base de datos digital para el debido seguimiento y
control de toda la documentacién recibida y despachada por el area y/o unidad
administrativa.

-Las demés determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Nivel de Instruccion Bachiller
Area de Conocimiento formal -

. Indistinto
requerido
Experiencia laboral requerida:
Tiempo de Experiencia 10 meses
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Manejo de archivo, conocimiento de

Especificidad de la experiencia : :
secretariado gerencial

Habilidades de gestion
-El trabajo se desarrolla de acuerdo a instrucciones detalladas, trabajo rutinario.

Habilidades de comunicacion
-El puesto requiere de una red minima de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a asistir las necesidades de otros.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
no implica riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-Las decisiones dependen de una simple eleccién, con minima incidencia en la
gestion institucional.

Rol del puesto
-Administrativo

Control de resultados
-Responsable de los resultados especificos del puesto y asignacion de
recursos, sujeto a supervision de resultados.

Destrezas
L L Relevancia
Descripcion de la destreza técnica Alta Media Baja
Comprension escrita X
Comprension oral X
Expresion escrita X
Expresion oral X
Organizacion de la informacién X
o Relevancia
Descripcion de la destreza conductual Alta Media Baja
Conocimiento del entorno organizacional X
Construccién de relaciones humanas X
Orientacion al servicio X
Trabajo en equipo X
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5.11. SUBDIRECTOR/A DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante | Asesor

Proceso Direccion de Planificacion

Subproceso Subdireccion de Estudios y Proyectos

Denominacién del puesto SUBDIRECTOR/A DE ESTUDIOS Y
PROYECTOS

Nivel Directivo

Grupo ocupacional Directivo 2

Grado Nivel Jerarquico Superior

Valoracion del puesto 955 puntos

Modalidad contractual Libre nombramiento y remocion

Planear, dirigir y controlar las operaciones a su
cargo, determinando conjuntamente con su
Mision personal las lineas de accion para la prospeccion
de nuevos proyectos de acuerdo al alcance en la
cobertura del GAD Provincial de Napo.

Actividades del puesto:

Generales:
-Apoyo a la direccion y gestidon por procesos.

Especificas:

-Dirigir, coordinar, organizar y supervisar los procesos de elaboracion de
proyectos del GADPN.

-Definir e implantar normas, politicas y estrategias para el mantenimiento de un
banco de proyectos de la Subdireccién.

-Coordinar con las diferentes direcciones del GADPN la elaboracién de
proyectos.

-Informar periédicamente al o la Director/a de Planificacion sobre la evaluacion
del cumplimiento de la ejecucién de planes y sugerir la adopcion de medidas
correctivas que fueren necesarias.

-Dirigir y supervisar el cumplimiento de las actividades del personal bajo su
cargo.

-Dirigir y controlar la elaboracion de estudios, disefios, bases técnicas, legales
y economicas de nuevos proyectos del GADPN.

-Supervisar las especificaciones y términos de referencia requeridos para la
contratacion de obras.

-Las demas determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Nivel de Instruccion Tercer Nivel/Tecnologico/Técnico

Area de Conocimiento formal |Ingenieria Civil, Arquitectura, Economia,
requerido Administracion y/o afines.

Experiencia laboral requerida:
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De acuerdo al requerimiento de la maxima

Tiempo de Experiencia autoridad

Lo requerido por la Institucion o afines al

Especificidad de la experiencia ~
cargo a desempenar.

Habilidades de Gestion

-Responsable de la planificacion operativa de su unidad o proceso.
-Maneja y asigna recursos de la unidad o procesos.

-Dirige y asigna responsabilidades de los equipos de trabajo.
-Controla el cumplimiento y resultados del area del proceso.

Habilidades de comunicacion

-El puesto requiere una red amplia y consolidada de contactos internos y
externos a la organizacion.

-El puesto ejecuta actividades de integracion y coordinacion de equipos de
trabajo.

-Las actividades que realiza estan orientadas a brindar asesoria y asistencia.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
implica alto riesgo ocupacional.

Toma de decisiones
-La toma de decisiones depende del analisis y desarrollo de nuevas
alternativas de solucion, con trascendencia en la gestién institucional.

Rol del Puesto
-Supervisor de Macro proceso

Control de resultados

-Define politicas y especificaciones técnicas para los productos y servicios, en
funcion de la demanda de los clientes.

-Le corresponde monitorear, supervisar y evaluar la contribucion de los equipos
de trabajo al logro del portafolio de productos y servicios.

-Determinan estrategias, medios y recursos para el logro de los resultados.
-Responsable del manejo 6ptimo de los recursos asignados.

Destrezas

Relevancia

Descripcion de la destreza técnica - ,
P Alta Media Baja

Comprension escrita

Comprension oral

Comprobacién

Destreza matematica

Expresion escrita

Expresion oral

Generacion de ideas

Habilidad analitica

Identificacion de problemas

Inspeccion de productos o servicios

Instruccioén

XXX XX XX XX | XX | X

Juicio y toma de decisiones
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Manejo de recursos materiales

Monitoreo y control

Organizacion de la informacion

Organizacion de sistemas

Orientacion/Asesoramiento

Pensamiento analitico

Pensamiento conceptual

Pensamiento critico

Pensamiento estratégico

Planificacion y gestién

Recopilacion de informacion

Seleccion de equipos

S XXX XX XX X[ X X[ X

Descripcién de la destreza conductual

Relevancia

Alta

Media

Baja

Aprendizaje continuo

Conocimiento del entorno organizacional

Construccion de relaciones humanas

Actitud al cambio o flexibilidad

Orientacion a los resultados

Orientacion al servicio

Trabajo en equipo

Iniciativa

XXX XXX X[ X
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5.12. ASISTENTE DE APOYO ADMINISTRATIVO 3

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante |Asesor

Proceso Direccion de Planificacién

Subproceso Subdireccion de Estudios y Proyectos
Denominacion del puesto | ASISTENTE DE APOYO ADMINISTRATIVO 3
Nivel No Profesional

Grupo ocupacional Servidor Publico de Apoyo 3

Grado Grado 5

Valoracion del puesto 223 puntos

Modalidad contractual Nombramiento permanente/Nombramiento

provisional/Contrato por servicios ocasionales

Apoyar y cumplir con responsabilidad las
acciones de caracter técnico y administrativas,
Mision gue le fueran delegadas por el jefe inmediato, en
concordancia con la misibn y objetivos
institucionales del GAD Provincial de Napo.

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades que faciliten la operatividad de los procesos mediante la
ejecucion de labores de apoyo administrativo.

Especificas:

-Receptar, atender y despachar documentacion técnica-administrativa de la
unidad a la que pertenece.

-Elaborar memorandos, oficios, certificaciones, comunicaciones y demas
documentacion técnica-administrativa dispuesta por el jefe/a inmediato/a.
-Organizar la agenda de la Unidad Administrativa.

-Organizar, clasificar, archivar y custodiar la documentacion técnica-
administrativa de la unidad a la que pertenece.

-Mantener un registro o base de datos digital para el debido seguimiento y
control de toda la documentacion recibida y despachada por el area y/o unidad
administrativa.

-Las demés determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Nivel de Instruccion Bachiller
Area de Conocimiento formal -

. Indistinto
requerido
Experiencia laboral requerida:
Tiempo de Experiencia 10 meses
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Manejo de archivo, conocimiento de

Especificidad de la experiencia : :
secretariado gerencial

Habilidades de gestion
-El trabajo se desarrolla de acuerdo a instrucciones detalladas, trabajo rutinario.

Habilidades de comunicacion
-El puesto requiere de una red minima de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a asistir las necesidades de otros.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
no implica riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-Las decisiones dependen de una simple eleccién, con minima incidencia en la
gestion institucional.

Rol de puestos
-Administrativo

Control de resultados
-Responsable de los resultados especificos del puesto y asignacion de
recursos, sujeto a supervision de resultados.

Destrezas
L L Relevancia
Descripcion de la destreza técnica Alta Media Baja
Comprension escrita X
Comprension oral X
Expresion escrita X
Expresion oral X
Organizacion de la informacién X
o Relevancia
Descripcion de la destreza conductual Alta Media Baja
Conocimiento del entorno organizacional X
Construccién de relaciones humanas X
Orientacion al servicio X
Trabajo en equipo X
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5.13. LIDER DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante | Asesor

Proceso Direccion de Planificacién
Subproceso Subdireccion de Estudios y Proyectos
Denominacion del puesto |LIDER DE ESTUDIOS Y PROYECTOS
Nivel Profesional

Grupo ocupacional Servidor publico 6

Grado Grado 12

Valoracion del puesto 789 puntos

Nombramiento permanente/Nombramiento

Modalidad contractual . . ;
provisional/Contrato por servicios ocasionales

Dirigir y controlar la elaboracion de estudios,
disefios, bases técnicas, legales y econémicas
de nuevos proyectos del GAD Provincial de
Napo.

Misién

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades de supervision de equipos de trabajo, unidades y/o
procesos organizacionales.

Especificas:

-Supervisar, controlar y planificar los estudios y proyectos, realizando
seguimiento y monitoreo.

-Dirigir y supervisar el cumplimiento de las actividades del personal bajo su
cargo.

-Elaborar las especificaciones y términos de referencia requeridos para la
contratacion de obras.

-Realizar informes de factibilidad de los proyectos de inversion publica
acorde a las Normas de Control Interno 408 “Administracion de Proyectos”.
-ldentificar de manera sistemética las necesidades de estudios,
construccion y desarrollo de proyectos que requiera la provincia y sugerir
las acciones y decisiones pertinentes.

-Proponer metodologias, normas, especificaciones generales y especiales e
indicadores de gestion y rendimiento, que eleven los niveles de calidad y
productividad en el desarrollo y construccion de proyectos provinciales.
-Evaluar la aplicacibn de las normas, especificaciones, condiciones y
requisitos técnicos, establecidos para la realizacion de proyectos.

-Realizar seguimiento y evaluacion de proyectos de interés provincial.

-Las demas determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones,
asi como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Nivel de Instruccion Tercer Nivel

Area de Conocimiento formal |Ciencias de la Ingenieria Civil o
requerido Arguitectura, Economia.
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Experiencia laboral requerida:

Tiempo de Experiencia 5 afios

Especialidad en elaboracion, gestion vy

Especificidad de la experiencia disefio de proyectos

Habilidades de gestion

-Planificacion y organizacion del trabajo de un equipo que ejecuta un
proyecto especifico.

-Controla el cumplimiento de las actividades y resultados de los puestos de
trabajo a su cargo.

Habilidades de comunicacion

-Establece una red amplia de contactos internos.

-El puesto ejecuta actividades de supervision de equipos de trabajo.

-Las actividades que realizan estan orientadas a brindar apoyo técnico
especializado.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla sus actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas
gue implican considerable riesgo ocupacional.

Toma de decisiones
-La toma de decisiones requiere un andlisis interpretativo, evaluativo en
situaciones distintas, con significativa incidencia en la gestion institucional.

Rol del Puesto
-Ejecucion y Supervision de procesos

Control de resultados

-Responsable de los resultados del equipo de trabajo.

-Propone politicas y especificaciones técnicas de los productos y servicios y
asignacion de recursos.

-Monitorea y supervisa la contribucion de los puestos de trabajo al logro del
portafolio de productos y servicios.

Destrezas
.. . Relevancia
Descripcion de la destreza técnica , -
P Alta Media | Baja
Orientacién/Asesoramiento X
Planificacion y Gestion X
Pensamiento Conceptual X
C, Relevancia
Descripcién de la destreza conductual Alta Media | Baja
Trabajo en equipo X
Orientacion a los resultados X
Conocimiento del entorno organizacional X
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5.14. ANALISTA 2 DE PROYECTOS

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante |Asesor

Proceso Direccion de Planificacién
Subproceso Subdireccion de Estudios y Proyectos
Denominacion del puesto  |ANALISTA 2 DE PROYECTOS

Nivel Profesional

Grupo ocupacional Servidor Publico 4

Grado Grado 10

Valoracion del puesto 630 puntos

Nombramiento permanente/Nombramiento

Modalidad contractual e g .
provisional/Contrato por servicios ocasionales

Ejecutar proyectos de inversion publica para el

Mision GAD Provincial de Napo.

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades profesionales agregando valor a los productos y/o
servicios que genera la unidad o proceso organizacional.

Especificas:

-Llevar un registro actualizado del banco de proyectos elaborados, informes de
factibilidad, perfiles, proyectos de inversion publica que se generan en la
Subdireccion.

-Generar codigos Unicos para la identificacion y registro de los proyectos de
manera secuencial y ordenada que genera la Subdireccion.

-Elaborar el reporte mensual de los productos generados por la Subdireccion
para la LOTAIP con sus respectivos avances porcentuales.

-Realizar andlisis socios econdmicos de proyectos de interés provincial.
-Formular y elaborar perfiles y proyectos de inversiébn publica, con sus
respectivos indicadores financieros, econdmicos y/o sociales.

-Realizar informes de factibilidad de los proyectos de inversion publica acorde a
las Normas de Control Interno 408 “Administracién de Proyectos”.

-Las demés determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto

Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Técnico Superior
Nivel de Instruccion Tecnoldgico Superior

Tercer Nivel
Area de Conocimiento formal |Ingeniero en Administracion, Economista,
requerido Sociologia, Ingenieria Civil, Arquitecto.

Experiencia laboral requerida:

Técnico Superior: 5 afios
Tiempo de Experiencia Tecnoldgico Superior: 4 afios
Tercer Nivel: 2 afios
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Especialidad en elaboracion de proyectos de
inversion publica.

Conocimiento de codigo organico de
Especificidad de la experiencia | planificacion y finanzas publicas y su
reglamento.

Estadistica.

Planificacion estratégica.

Habilidades de gestion

-El trabajo se efectua con flexibilidad en los procedimientos.

-Planificacion y organizacion relativa a las actividades inherentes al puesto.
-Controla el avance y los resultados de las propias actividades del puesto.

Habilidades de comunicacion
-Establece una red moderada de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo técnico.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
implican medianas posibilidades de riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-La toma de decisiones requiere de analisis descriptivo, con moderada
incidencia en la gestion institucional.

Rol del Puesto
-Ejecucion de procesos

Control de resultados

-Responsable de los resultados del puesto de trabajo con incidencia en el
portafolio de productos y servicios, sobre la base de estandares o
especificaciones previamente establecidas y asignacién de recursos.

-Sujeto a supervisién y evaluacion de los resultados entregados.

Destrezas
o . Relevancia
Descripcion de la Destreza técnica - .
P Alta Media Baja
Pensamiento estratégico X
Planificacién y Gestion X
Generacion de ideas X
L Relevancia
Descripcion de la destreza conductual - .
P Alta Media Baja
Trabajo en equipo X
Orientacion de resultados X
Aprendizaje continuo X
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5.15. ASISTENTE DE APOYO TECNICO 3

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante Asesor

Proceso Direccion de Planificacion
Subproceso Subdireccion de Estudios y Proyectos
Denominacion del puesto ASISTENTE DE APOYO TECNICO 3
Nivel No Profesional

Grupo ocupacional Servidor Publico de Apoyo 3

Grado Grado 5

Valoracion del puesto 302 puntos

Nombramiento permanente/Nombramiento

Modalidad contractual o . :
provisional/Contrato por servicios ocasionales

Apoyar y cumplir con responsabilidad las
acciones de caracter técnico y administrativas,
Mision qgue le fueran delegadas por el jefe inmediato,
en concordancia con la misién y objetivos
institucionales del GAD Provincial de Napo.

Actividades del puesto:

Generales:
-Proporcionar soporte técnico en una rama u oficio determinada de acuerdo a
los requerimientos de los procesos organizacionales.

Especificas:

-Ejecutar actividades de apoyo técnico para la formulacién, elaboracién de
perfiles de proyectos de infraestructura vial y civil.

-Realizar levantamiento de informacion primaria y de campo para realizar
analisis socios econdmicos de proyectos de interés provincial.

-Ejecutar actividades de apoyo técnico para la elaboracién de informes de
inspeccion previa elaboracion de proyectos de infraestructura vial, y civil.

-Las demés determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Nivel de Instruccion Bachiller Técnico
Area de Conocimiento formal r

. Indistinto
requerido
Experiencia laboral requerida:
Tiempo de Experiencia 1 afio

Especificidad de la experiencia En proyectos
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Habilidades de gestion
-El trabajo se desarrolla de acuerdo a instrucciones detalladas, trabajo rutinario.

Habilidades de comunicacion
-El puesto requiere de una red minima de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a asistir las necesidades de otros.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
no implica riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-Las decisiones dependen de una simple eleccion, con minima incidencia en la
gestion institucional.

Rol del puesto
-Técnico

Control de resultados
-Responsable de los resultados especificos del puesto y asignacién de
recursos, sujeto a supervision de resultados.

Destrezas
Descripcién de la destreza técnica Relevanlea ,
Alta Media Baja
Pensamiento estratégico X
Recopilacion de informacion X
Habilidad analitica X
L Relevancia
Descripcién de la destreza conductual Alta Media Baja
Trabajo en equipo X
Orientacion a resultados X
Aprendizaje continuo X
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5.16. ANALISTA 2 DISENO ARQUITECTONICO

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante |Asesor

Proceso Direccion de Planificacion

Subproceso Subdireccion de Estudios y Proyectos

Denominacion del puesto JANALISTA 2 DISENO ARQUITECTONICO

Nivel Profesional

Grupo ocupacional Servidor Publico 4

Grado Grado 10

Valoracion del puesto 630 puntos

Modalidad contractual Nombramiento permanente/Nombramiento
provisional/Contrato por servicios ocasionales
Elaborar disefios y planificaciones de proyectos

Mision arquitectonicos a nivel de interés del GAD
Provincial de Napo.

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades profesionales agregando valor a los productos y/o
servicios que genera la unidad o proceso organizacional.

Especificas:

-Realizar inspecciones de campo para levantamiento de informacion
elaboracién del informe respectivo para la elaboracién de proyectos.

-Realizar la cuantificacion de cantidades y volimenes de obra para proyectos.
-Elaborar presupuestos, andlisis de precios unitarios y especificaciones técnicas
de los proyectos.

-Fiscalizar estudios de proyectos arquitectonicos a través de contratos de
consultoria.

-Revisar proyectos entregados al Gobierno Provincial de Napo.

-Elaborar informes de pre factibilidad y factibilidad de proyectos.

-Elaborar términos de referencia para la contratacion de estudios de consultoria.
-Elaborar de Planos y disefios Arquitectonicos de los proyectos de interés
provincial.

-Las demas determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto

Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Técnico Superior
Nivel de Instruccion Tecnologico Superior
Tercer Nivel

Area de Conocimiento formal

) Arquitectura y Urbanismo
requerido

Experiencia laboral requerida:
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Técnico Superior: 5 afos

Tiempo de Experiencia Tecnoldgico Superior: 4 afios

Tercer Nivel: 2 afios

Disefio arquitectdnico y urbanistico.
Capacidad de elaboracion e interpretacion de
planos.

Amplios conocimientos en técnicas de
Especificidad de la experiencialconstruccion.

Manejo de andlisis de precios unitarios,
autocad.

En disefio, elaboracion, ejecucion de
proyectos en el sector publico.

Habilidades de gestion

-El trabajo se efectua con flexibilidad en los procedimientos.

-Planificacion y organizacion relativa a las actividades inherentes al puesto.
-Controla el avance y los resultados de las propias actividades del puesto.
Habilidades de comunicacion

-Establece una red moderada de contactos de trabajo.

-Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo técnico.
Condiciones de trabajo

-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales vy fisicas que
implican medianas posibilidades de riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones

-La toma de decisiones requiere de analisis descriptivo, con moderadal
incidencia en la gestion institucional.

Rol del Puesto

-Ejecucion de procesos

Control de resultados

-Responsable de los resultados del puesto de trabajo con incidencia en el
portafolio de productos y servicios, sobre la base de estandares o
especificaciones previamente establecidas y asignacién de recursos.

-Sujeto a supervision y evaluacién de los resultados entregados.

Destrezas
.. ) Relevancia
Descripcion de la destreza técnica - .
P Alta Media Baja
Pensamiento estratégico X
Planificacion y Gestion X
Generacion de ideas X
o Relevancia
Descripcion de la destreza conductual - ,
P Alta Media Baja
Trabajo en equipo X
Orientacion de resultados X
Aprendizaje continuo X
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5.17. ANALISTA 2 DE DISENO ESTRUCTURAL

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante |Asesor

Proceso Direccion de Planificacién

Subproceso Subdireccion de Estudios y Proyectos
Denominacion del puesto | ANALISTA 2 DE DISENO ESTRUCTURAL
Nivel Profesional

Grupo ocupacional Servidor Publico 4

Grado Grado 10

Valoracion del puesto 630 puntos

Nombramiento permanente/Nombramiento

Modalidad contractual . g .
provisional/Contrato por servicios ocasionales

Elaborar disefios y calculo estructural de
Mision proyectos a nivel de interés del GAD Provincial
de Napo.

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades profesionales agregando valor a los productos y/o
servicios que genera la unidad o proceso organizacional.

Especificas:

-Realizar inspecciones de campo para levantamiento de informacién y
elaboracion del informe respectivo para la elaboracion de proyectos.

-Realizar informes de pre factibilidad y factibilidad técnica de proyectos.
-Elaborar planos y disefios estructurales de los proyectos de interés provincial.
-Elaborar memorias técnicas para proyectos.

-Realizar la cuantificacion de volimenes de obra para proyectos.

-Elaborar presupuestos, andlisis de precios unitarios y especificaciones
técnicas de los proyectos estructurales.

-Elaborar especificaciones técnicas para los proyectos de acuerdo a las normas
vigentes.

-Fiscalizar estudios de proyectos estructurales a través de contratos de
consultoria.

-Participar en la elaboracion y actualizacion del plan vial provincial.

-Elaborar términos de referencia para la contratacion de estudios de proyectos
estructurales.

-Revisar proyectos entregados al Gobierno Provincial de Napo.

-Las demés determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto

Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Técnico Superior
Nivel de Instruccion Tecnoldgico Superior
Tercer Nivel

Area de Conocimiento formal
requerido

Ingenieria civil

Experiencia laboral requerida:
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Técnico Superior: 5 afos
Tiempo de Experiencia Tecnologico Superior: 4 afios
Tercer Nivel: 2 afios

Especialidad en elaboracion de proyectos
estructurales.

Capacidad de elaboracion e interpretacion
de planos.

Amplios conocimientos de técnicas de
construccion.

Manejo de anadlisis de precios unitarios,
autocad.

En disefio, elaboracion, ejecucion de
proyectos en el sector publico.

Especificidad de la experiencia

Habilidades de gestion

-El trabajo se efectua con flexibilidad en los procedimientos.

-Planificacion y organizacion relativa a las actividades inherentes al puesto.
-Controla el avance y los resultados de las propias actividades del puesto.

Habilidades de comunicacion
-Establece una red moderada de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo técnico.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
implican medianas posibilidades de riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-La toma de decisiones requiere de analisis descriptivo, con moderada
incidencia en la gestion institucional.

Rol del Puesto
-Ejecucion de procesos

Control de resultados

-Responsable de los resultados del puesto de trabajo con incidencia en el
portafolio de productos y servicios, sobre la base de estandares o
especificaciones previamente establecidas y asignacién de recursos.

-Sujeto a supervisién y evaluacion de los resultados entregados.

Destrezas
. . Relevancia
Descripcion de la destreza técnica - .
P Alta Media Baja
Pensamiento estratégico X
Planificacién y Gestion X
Generacion de ideas X
.. Relevancia
Descripcion de la destreza conductual - -
P Alta Media Baja
Trabajo en equipo X
Orientacién de resultados X
Aprendizaje continuo X
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5.18. ASISTENTE DE APOYO TECNICO 3

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante Asesor

Proceso Direccion de Planificacion
Subproceso Subdireccion de Estudios y Proyectos
Denominacion del puesto ASISTENTE DE APOYO TECNICO 3
Nivel No Profesional

Grupo ocupacional Servidor Publico de Apoyo 3

Grado Grado 5

Valoracion del puesto 302 puntos

Nombramiento permanente/Nombramiento

Modalidad contractual o . :
provisional/Contrato por servicios ocasionales

Apoyar y cumplir con responsabilidad las
acciones de caracter técnico y administrativas,
Mision qgue le fueran delegadas por el jefe inmediato,
en concordancia con la misién y objetivos
institucionales del GAD Provincial de Napo.

Actividades del puesto:

Generales:
-Proporcionar soporte técnico en una rama u oficio determinada de acuerdo a
los requerimientos de los procesos organizacionales.

Especificas:

-Ejecutar actividades de apoyo técnico para inspecciones de campo para
levantamiento de informacién para proyectos de infraestructura vial, civil e
infraestructura productiva.

-Elaborar planos y predisefios arquitectonicos, estructurales de los proyectos
de interés provincial.

-Realizar levantamiento de informacion primaria y de campo.

-Las demés determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Nivel de Instruccion Bachiller Técnico
Area de Conocimiento formal -

. Indistinto
requerido
Experiencia laboral requerida:
Tiempo de Experiencia 1 afio
Especificidad de la experiencia En proyectos
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Habilidades de gestion
-El trabajo se desarrolla de acuerdo a instrucciones detalladas, trabajo rutinario.

Habilidades de comunicacion
-El puesto requiere de una red minima de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a asistir las necesidades de otros.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
no implica riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-Las decisiones dependen de una simple eleccién, con minima incidencia en la
gestion institucional.

Rol del puesto
-Técnico

Control de resultados
-Responsable de los resultados especificos del puesto y asignacién de
recursos, sujeto a supervision de resultados.

Destrezas
Descripcién de la destreza técnica Relevanlea ,
Alta Media Baja
Pensamiento estratégico X
Recopilacion de informacion X
Habilidad analitica X
L Relevancia
Descripcién de la destreza conductual Alta Media Baja
Trabajo en equipo X
Orientacion a resultados X
Aprendizaje continuo X

145




5.19. ANALISTA 2 DISENO VIAL

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante |Asesor

Proceso Direccion de Planificacién
Subproceso Subdireccion de Estudios y Proyectos
Denominacion del puesto | ANALISTA 2 DISENO VIAL

Nivel Profesional

Grupo ocupacional Servidor Publico 4

Grado Grado 10

Valoracion del puesto 630 puntos

Nombramiento permanente/Nombramiento

Modalidad contractual o g .
provisional/Contrato por servicios ocasionales

Elaborar disefios de proyectos viales a nivel de

Mision interés del GAD Provincial de Napo.

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades profesionales agregando valor a los productos y/o
servicios que genera la unidad o proceso organizacional.

Especificas:

-Realizar inspecciones de campo para levantamiento de informacién para la
elaboracion de proyectos.

-Elaborar informes de pre factibilidad y factibilidad técnica de proyectos viales.
-Elaborar disefios geométricos para proyectos viales.

-Disefar obras de arte menor en el disefio de proyectos viales.

-Realizar disefios de la estructura del pavimento de vias.

-Realizar el estudio de sefializacion de vias.

-Revisar proyectos entregados al Gobierno Provincial de Napo.

-Realizar la cuantificacion de volimenes de obra para proyectos.

-Elaborar presupuestos, analisis de precios unitarios, cronograma valorado de
trabajos de proyectos viales.

-Fiscalizar estudios de proyectos viales a través de contratos de consultoria.
-Patrticipar en la elaboracién y actualizacion del plan vial provincial.

-Elaborar términos de referencia para la contratacién de estudios de proyectos
viales.

-Las demés determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Técnico Superior
Nivel de Instruccion Tecnolbgico Superior
Tercer Nivel

Area de Conocimiento formal

. Ciencias de ingenieria civil
requerido

Experiencia laboral requerida:

Tiempo de Experiencia Técnico Superior: 5 afios
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Tecnologico Superior: 4 afios
Tercer Nivel: 2 afios

Especialidad en elaboracién de proyectos

Especificidad de la experiencia | .
viales

Habilidades de gestion

-El trabajo se efectua con flexibilidad en los procedimientos.

-Planificacion y organizacion relativa a las actividades inherentes al puesto.
-Controla el avance y los resultados de las propias actividades del puesto.

Habilidades de comunicacion
-Establece una red moderada de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo técnico.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
implican medianas posibilidades de riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-La toma de decisiones requiere de analisis descriptivo, con moderada
incidencia en la gestion institucional.

Rol del Puesto
-Ejecucion de procesos

Control de resultados

-Responsable de los resultados del puesto de trabajo con incidencia en el
portafolio de productos y servicios, sobre la base de estdndares o
especificaciones previamente establecidas y asignacion de recursos.

-Sujeto a supervision y evaluacion de los resultados entregados.

Destrezas
. ) Relevancia
Descripcion de la destreza técnica , .
P Alta Media Baja
Pensamiento estratégico X
Planificacion y Gestion X
Generacion de ideas X
. Relevancia
Descripcion de la destreza conductual , ,
P Alta Media Baja
Trabajo en equipo X
Orientacién de resultados X
Aprendizaje continuo X
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5.20. ANALISTA 2 INFRAESTRUCTURA VIAL

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante |Asesor

Proceso Direccion de Planificacién

Subproceso Subdireccion de Estudios y Proyectos
Denominacién del puesto |ANALISTA 2 INFRAESTRUCTURA VIAL
Nivel Profesional

Grupo ocupacional Servidor Publico 4

Grado Grado 10

Valoracion del puesto 630 puntos

Nombramiento permanente/Nombramiento

Modalidad contractual o - .
provisional/Contrato por servicios ocasionales

Elaborar disefios de proyectos viales a nivel de

Mision interés del GAD Provincial de Napo.

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades profesionales agregando valor a los productos y/o
servicios que genera la unidad o proceso organizacional.

Especificas:

-Realizar inspecciones de campo para levantamiento de informacion para la
elaboracion de proyectos.

-Elaborar informes de pre factibilidad y factibilidad técnica de proyectos viales.
-Elaborar disefios geométricos para proyectos viales.

-Disefar obras de arte menor en el disefio de proyectos viales.

-Realizar disefios de la estructura del pavimento de vias.

-Realizar el estudio de sefializacion de vias.

-Revisar proyectos entregados al Gobierno Provincial de Napo.

-Realizar la cuantificacion de volimenes de obra para proyectos.

-Elaborar presupuestos, andlisis de precios unitarios, cronograma valorado de
trabajos de proyectos viales.

-Participar en la elaboracion y actualizacion del plan vial provincial.

-Elaborar términos de referencia para la contratacion de estudios de proyectos
viales.

-Las demas determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Técnico Superior

Nivel de Instruccion Tecnoldgico Superior
Tercer Nivel
Area de Conocimiento formal , -
. Ingeniera civil
requerido
Experiencia laboral requerida:
Tiempo de Experiencia Técnico Superior: 5 afios
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Tecnologico Superior: 4 afos
Tercer Nivel: 2 afios

Especialidad en elaboracion de proyectos
viales.

Capacidad de elaboracion e interpretacion
de planos.

Amplios conocimientos en técnicas de
construccion vial.

Manejo de anadlisis de precios unitarios,
autocad.

En disefio, elaboracion, ejecucion de
proyectos en el sector publico.

Especificidad de la experiencia

Habilidades de gestion

-El trabajo se efectua con flexibilidad en los procedimientos.

-Planificacion y organizacion relativa a las actividades inherentes al puesto.
-Controla el avance y los resultados de las propias actividades del puesto.

Habilidades de comunicacion
-Establece una red moderada de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo técnico.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
implican medianas posibilidades de riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-La toma de decisiones requiere de analisis descriptivo, con moderada
incidencia en la gestion institucional.

Rol del Puesto
-Ejecucion de procesos

Control de resultados

-Responsable de los resultados del puesto de trabajo con incidencia en el
portafolio de productos y servicios, sobre la base de estandares o
especificaciones previamente establecidas y asignacién de recursos.

-Sujeto a supervisién y evaluacion de los resultados entregados.

Destrezas
. ) Relevancia
Descripcion de la Destreza técnica - -
P Alta Media Baja
Pensamiento estratégico X
Planificacién y Gestion X
Generacion de ideas X
o Relevancia
Descripcion de la destreza conductual - -
P Alta Media Baja
Trabajo en equipo X
Orientacion de resultados X
Aprendizaje continuo X
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5.21. SERVIDOR PUBLICO PROVINCIAL 2 (TOPOGRAFO)

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante | Asesor

Proceso Direccién de Planificacion

Subproceso Subdireccion de Estudios y Proyectos

Denominacién del puesto SERVJDOR PUBLICO PROVINCIAL 2
(TOPOGRAFO)

Nivel No Profesional

Grupo ocupacional Servidor Publico 1

Grado Grado 7

Valoracion del puesto 478 puntos

Modalidad contractual Nombramiento permanente/Nombramiento

provisional/Contrato por servicios ocasionales

Realizar los levantamientos topograficos previos
Mision al disefio de obras civiles o cualquier otro tipo
de proyecto.

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades de soporte profesional con incidencia directa a la gestion
de los procesos.

Especificas:

-Realizar trabajos de levantamiento y dibujos de planos topogréficos.

-Elaborar calculos y representaciones graficas de las mediciones topograficas
-Localizar puntos de operaciones apropiados para efectuar levantamientos
topograficos.

-Realizar borradores para la elaboracion de planos topograficos.

-Replantear y nivelar proyectos viales y de infraestructura fisica.

-Realizar trabajos de dibujo de levantamientos planimetria y topografia.
-Revisar estudios topograficos de proyectos viales a través de contratos de
consultoria.

-Llevar un registro actualizado del banco de levantamientos topograficos y
levantamientos planimetros elaborados en la Subdireccion.

-Las demas determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Nivel de Instruccién Técnico y/o Tecndlogo

Area de Conocimiento formal

requerido Topdgrafo, Geomensor

Experiencia laboral requerida:

Tiempo de Experiencia 1 afio, 6 meses
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Técnicas y principios aplicados en
topografia. Uso y cuidado del equipo de
topografia, Dibujo topografico, Lectura de
planos, Algebra, Trigonometria, Geometria,
AutoCAD y Topografia.

Especificidad de la experiencia

Habilidades de gestion
-El trabajo se realiza con posibilidades de adaptar o modificar ciertas tareas
rutinarias.

Habilidades de comunicacion

-Establece una red bésica de contactos laborales para asegurar la eficacia de
su trabajo.

-Las actividades que realiza estdn orientadas a brindar apoyo logistico y
administrativo.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas con
baja incidencia de riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-La toma de decisiones depende de una eleccidbn simple entre varias
alternativas, con baja incidencia en la gestion institucional.

Rol del puesto
-Ejecucion de Procesos de Apoyo

Control de resultados

-El puesto apoya al logro del portafolio de productos y servicios
organizacionales. Sujeto a supervision de los resultados entregados sobre
estandares establecidos y asignacion de recursos.

Destrezas
L L Relevancia
Descripcion de la destreza técnica Alta Media Baja
Recopilacion de informacién X
Planificacion y gestion X
Habilidad analitica X
o Relevancia
Descripcion I rez n I - .
escripcion de la destreza conductua Alta Media Baja
Trabajo en equipo X
Orientacién de resultados X
Aprendizaje continuo X
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5.22. ASISTENTE DE APOYO TECNICO 3

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante Asesor

Proceso Direccion de Planificacion
Subproceso Subdireccion de Estudios y Proyectos
Denominacion del puesto ASISTENTE DE APOYO TECNICO 3
Nivel No Profesional

Grupo ocupacional Servidor Publico de Apoyo 3

Grado Grado 5

Valoracion del puesto 302 puntos

Nombramiento permanente/Nombramiento

Modalidad contractual o . :
provisional/Contrato por servicios ocasionales

Apoyar y cumplir con responsabilidad las
acciones de caracter técnico y administrativas,
Mision qgue le fueran delegadas por el jefe inmediato,
en concordancia con la misién y objetivos
institucionales del GAD Provincial de Napo.

Actividades del puesto:

Generales:
-Proporcionar soporte técnico en una rama u oficio determinada de acuerdo a
los requerimientos de los procesos organizacionales.

Especificas:

-Ejecutar actividades de apoyo técnico para inspecciones de campo para
levantamiento de informacién para proyectos de infraestructura vial, civil e
infraestructura productiva.

-Elaborar planos y predisefios geométricos para proyectos viales.

-Elaborar Planos y predisefios de obras de arte menor de proyectos viales.
-Elaborar el predisefio de la estructura del pavimento de vias.

-Ejecutar actividades de apoyo técnico para realizar el estudio de sefalizacién
de vias.

-Ejecutar actividades de apoyo técnico para realizar trabajos de dibujo de
levantamientos planimetria y topografia.

-Ejecutar actividades de apoyo técnico para la revision de estudios topograficos
de proyectos viales a través de contratos de consultoria.

-Las demés determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Nivel de Instruccion Bachiller Técnico
Area de Conocimiento formal .

) Indistinto
requerido
Experiencia laboral requerida:
Tiempo de Experiencia 1 afio
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Especificidad de la experiencia En proyectos

Habilidades de gestion
-El trabajo se desarrolla de acuerdo a instrucciones detalladas, trabajo rutinario.

Habilidades de comunicacion
-El puesto requiere de una red minima de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a asistir las necesidades de otros.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
no implica riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-Las decisiones dependen de una simple eleccién, con minima incidencia en la
gestion institucional.

Rol del puesto
-Técnico

Control de resultados
-Responsable de los resultados especificos del puesto y asignacién de
recursos, sujeto a supervision de resultados.

Destrezas
Descripcion de la destreza técnica Relevanga ,
Alta Media Baja
Pensamiento estratégico X
Recopilacion de informacién X
Habilidad analitica X
L Relevancia
Descripcién de la destreza conductual Alta Media Baja
Trabajo en equipo X
Orientacion a resultados X
Aprendizaje continuo X
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5.23. SUBDIRECTOR/A DE PARTICIPACION CIUDADANA

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante | Asesor

Proceso Direccion de Planificacién

Subproceso Subdireccion de Participacion Ciudadana )

Denominacién del puesto SUBDIRECTOR/A DE PARTICIPACION
CIUDADANA

Nivel Directivo

Grupo ocupacional Directivo 2

Grado Nivel Jerarquico Superior

Valoracion del puesto 955 puntos

Modalidad contractual Libre nombramiento y remocion
Dirigir, coordinar y ejecutar las actividades

Mision institucionales administrativas de la gestion de la
prefectura e interactuar con las direcciones.

Actividades del puesto:

Generales:
-Apoyo a la direccion y gestion por procesos.

Especificas:

-Requerir los informes que fueran necesarios para ejercer el control de planes,
programas y proyectos.

-Asesorar al Consejo, Prefectura, Direcciones y departamentos del GADPN en
la gestion de Participacion Ciudadana.

-Informar periédicamente al Director/a de Planificacion sobre la evaluacion del
cumplimiento de la ejecucién de planes y sugerir la adopcion de medidas
correctivas que fueren necesarias.

-Dirigir la gestion de Rendicion de Cuentas del Gobierno Provincial.

-Liderar la gestion del Sistema Provincial de Participacion Ciudadana.
-Supervisar el proceso de presupuestos participativos.

-Liderar la formacion ciudadana en temas de participacion social y veedurias
ciudadanas.

-Liderar la socializacién de obras a ejecutarse del Gobierno Provincial.

-Las demés determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Nivel de Instruccion Tercer Nivel/Tecnoldgico/Técnico

Area de Conocimiento formal |Ciencias Sociales y del Comportamiento,
requerido Ciencias Politicas, Administracion y/o afines.

Experiencia laboral requerida:

Tiempo de Experiencia De acuerdo al requerimiento de la maxima
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autoridad

Lo requerido por la Institucion o afines al

Especificidad de la experiencia ~
cargo a desempeniar.

Habilidades de Gestion

-Responsable de la planificacion operativa de su unidad o proceso.
-Maneja y asigna recursos de la unidad o procesos.

-Dirige y asigna responsabilidades de los equipos de trabajo.
-Controla el cumplimiento y resultados del area del proceso.

Habilidades de comunicacion

-El puesto requiere una red amplia y consolidada de contactos internos y
externos a la organizacion.

-El puesto ejecuta actividades de integracion y coordinacién de equipos de
trabajo.

-Las actividades que realiza estan orientadas a brindar asesoria y asistencia.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
implica alto riesgo ocupacional.

Toma de decisiones
-La toma de decisiones depende del andlisis y desarrollo de nuevas
alternativas de solucion, con trascendencia en la gestion institucional.

Rol del Puesto
-Supervisor del Macro proceso

Control de resultados

-Define politicas y especificaciones técnicas para los productos y servicios, en
funcién de la demanda de los clientes.

-Le corresponde monitorear, supervisar y evaluar la contribucion de los equipos
de trabajo al logro del portafolio de productos y servicios.

-Determinan estrategias, medios y recursos para el logro de los resultados.
-Responsable del manejo 6ptimo de los recursos asignados.

Destrezas

Relevancia

Descripcion de | reza técni ' '
escripcion de la destreza técnica Alta Media Baja

Comprension escrita

Comprensién oral

Comprobacion

Expresion escrita

Expresion oral

Generacion de ideas

Habilidad analitica

Identificacion de problemas

Inspeccion de productos o servicios

Instruccién

Juicio y toma de decisiones

Manejo de recursos materiales

Monitoreo y control

XXX XXX XX XX XX XX

Organizacion de la informacion
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Organizacion de sistemas

Orientacién/Asesoramiento

Pensamiento analitico

Pensamiento conceptual

Pensamiento critico

Pensamiento estratégico

Planificacion y gestién

Recopilacion de informacién

Seleccion de equipos

XXX XX XXX | X

Descripcion de la destreza conductual

Relevancia

Alta

Media

Baja

Aprendizaje continuo

Conocimiento del entorno organizacional

Construccion de relaciones humanas

Actitud al cambio o flexibilidad

Orientacion a los resultados

Orientacion al servicio

Trabajo en equipo

Iniciativa

XXX XXX X | X
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5.24. ANALISTA 1 APOYO SOCIAL

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante |Asesor

Proceso Direccion de Planificacién

Subproceso Subdireccion de Participacién Ciudadana
Denominacién del puesto |ANALISTA 1 APOYO SOCIAL

Nivel Profesional

Grupo ocupacional Servidor Pudblico 3

Grado Grado 9

Valoracion del puesto 625 puntos

Nombramiento permanente/Nombramiento

Modalidad contractual o g .
provisional/Contrato por servicios ocasionales

Colaborar en la realizacion de proyectos o
Mision levantamiento de informacién con tendencia
social.

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades profesionales agregando valor a los productos y/o
servicios que genera la unidad o proceso organizacional.

Especificas:

-Apoyar la gestion de Rendicién de Cuentas del Gobierno Provincial.
-Colaborar en la gestiéon del Sistema Provincial de Participacion Ciudadana.
-Apoyar el proceso de presupuestos participativos.

-Participar en la formacion ciudadana en temas de participacion social y
veedurias ciudadanas.

-Colaborar en la socializacién de obras a ejecutarse del Gobierno Provincial.
-Elaborar informes de la gestion de la participacion ciudadana provincial.
-Apoyar en el proceso de actualizacion del Plan de Desarrollo y Ordenamiento
Territorial del Gobierno Provincial.

-Las demas determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Técnico Superior

Nivel de Instruccion Tecnoldgico Superior

Tercer Nivel
Area de Conocimiento formal |Soci6logo, Antropologo, Abogado, Gestor
requerido comunitario,Administracion y/o afines.

Experiencia laboral requerida:

Técnico Superior: 4 afos

Tiempo de Experiencia Tecnologico Superior: 3 afios
Tercer Nivel: 2 afios

Especificidad de la experiencia | Gestibn de la participacion ciudadana en
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territorio.

Habilidades de gestion

-El trabajo se efectua con flexibilidad en los procedimientos.

-Planificacion y organizacion relativa a las actividades inherentes al puesto.
-Controla el avance y los resultados de las propias actividades del puesto.

Habilidades de comunicacion
-Establece una red moderada de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo técnico.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
implican medianas posibilidades de riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-La toma de decisiones requiere de analisis descriptivo, con moderada
incidencia en la gestion institucional.

Rol del Puesto
-Ejecucion de procesos

Control de resultados

-Responsable de los resultados del puesto de trabajo con incidencia en el
portafolio de productos y servicios, sobre la base de estandares o
especificaciones previamente establecidas y asignacion de recursos.

-Sujeto a supervision y evaluacion de los resultados entregados.

Destrezas
. . Relevancia
Descripcion de la Destreza técnica - .
P Alta Media Baja
Orientacidn/asesoramiento X
Pensamiento estratégico X
Habilidad analitica X
. Relevancia
Descripcion de la destreza conductual - ,
P Alta Media Baja
Trabajo en equipo X
Orientacion de servicio X
Conocimiento del entorno organizacional X
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5.25. ASISTENTE DE APOYO TECNICO 3

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante | Asesor

Proceso Direccion de Planificacién

Subproceso Subdireccion de Participacién Ciudadana
Denominacion del puesto |ASISTENTE DE APOYO TECNICO 3
Nivel No Profesional

Grupo ocupacional Servidor Publico de Apoyo 3

Grado Grado 5

Valoracion del puesto 302 puntos

Nombramiento permanente/Nombramiento

Modalidad contractual . - .
provisional/Contrato por servicios ocasionales

Colaborar en la revision de documentacion a la

Mision ) .,
Direccion.

Actividades del puesto:

Generales:
-Proporcionar soporte técnico en una rama u oficio determinada de acuerdo a
los requerimientos de los procesos organizacionales.

Especificas:

-Apoyo en la elaboracién del informe de rendicion de cuentas y presupuesto
participativo.

-Receptar, atender y despachar documentacion técnica-administrativa de la
unidad a la que pertenece.

-Elaborar memorandos, oficios, certificaciones, comunicaciones y demas
documentacion técnica-administrativa dispuesta por el jefe/a inmediato/a.
-Organizar la agenda de la Unidad Administrativa.

-Organizar, clasificar, archivar y custodiar la documentacion técnica-
administrativa de la unidad a la que pertenece.

-Mantener un registro o base de datos digital para el debido seguimiento y
control de toda la documentacion recibida y despachada por el area y/o unidad
administrativa.

-Las demés determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Nivel de Instruccién Bachiller Técnico

Area de Conocimiento formal

. Indistinto
requerido
Experiencia laboral requerida:
Tiempo de Experiencia 1 afio

Especificidad de la experiencia |Técnicas en administracion, archivo,

159




trabajo territorio

Habilidades de gestion
-El trabajo se desarrolla de acuerdo a instrucciones detalladas, trabajo rutinario.

Habilidades de comunicacion
-El puesto requiere de una red minima de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a asistir las necesidades de otros.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
no implica riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-Las decisiones dependen de una simple eleccién, con minima incidencia en la
gestion institucional.

Rol del puesto
-Técnico

Control de resultados
-Responsable de los resultados especificos del puesto y asignacion de
recursos, sujeto a supervision de resultados.

Destrezas
Descripcion de la destreza técnica Relevap0|a ,
Alta Media Baja
Comprension escrita X
Comprension oral X
Expresion escrita X
Expresion oral X
Organizacion de la informacion X
o Relevancia
Descripcion de la destreza conductual Alta Media Baja
Conocimiento del entorno organizacional X
Construccién de relaciones humanas X
Orientacioén al servicio X
Trabajo en equipo X
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6. DIRECCION ADMINISTRATIVA
Organigrama Posicional

DIRECTOR/A
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I I 1
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6.1. DIRECTOR/A ADMINISTRATIVO/A

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante | Apoyo

Proceso Direccion Administrativa

Subproceso -

Denominacion del puesto | DIRECTOR/A ADMINISTRATIVO/A

Nivel Directivo

Grupo ocupacional Directivo 1

Grado Nivel Jerarquico Superior

Valoracion del puesto 970 puntos

Modalidad contractual Libre nombramiento y remocién
Programar, organizar, dirigir y controlar la

Mision elabpr_aciér) y ejecgci'ones de las act_iviqlades
administrativas y logisticas del GAD Provincial de
Napo.

Actividades del puesto:

Generales:
-Direccion y gestion estratégica de procesos.

Especificas:

-Dirigir, vigilar y coordinar la administracion de los recursos materiales, de
acuerdo a la normatividad aplicable, con la finalidad de hacer méas eficiente el
aprovechamiento de los recursos institucionales y la gestion del GAD.
-Coordinar el mantenimiento y el funcionamiento de las instalaciones del
edificio y mobiliario del GADPN y su adecuado aseguramiento, que cubra los
posibles riesgos.

-Supervisar el abastecimiento oportuno de los suministros consumibles que
requieren las distintas areas para el desempefio de sus actividades (materiales
de oficina, materiales de aseo entre otros).

-Elaborar y ejecutar el plan operativo anual de la Direccion.

-Elaborar y ejecutar el Plan Anual de Contratacion de la Direccién.

-Velar y asegurar la correcta y oportuna utilizacion de los recursos materiales
de la institucion.

-Las demés determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere la maxima autoridad.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion Formal Requerida:

Nivel de Instruccion Tercer Nivel/Tecnoldgico/Técnico

Area de Conocimiento formal

. Administracion, Derecho y/o afines.
requerido

Experiencia laboral requerida:

Tiempo de Experiencia De acuerdo al requerimiento de la maxima
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autoridad

Lo requerido por la Institucion o afines al

Especificidad de la experiencia ~
cargo a desempeniar.

Habilidades de Gestion

-Responsable de la planificacion operativa de su unidad o proceso.
-Maneja y asigna recursos de la unidad o procesos.

-Dirige y asigna responsabilidades de los equipos de trabajo.
-Controla el cumplimiento y resultados del area del proceso.

Habilidades de comunicacion

-El puesto requiere una red amplia y consolidada de contactos internos y
externos a la organizacion.

-El puesto ejecuta actividades de integracion y coordinacién de equipos de
trabajo.

-Las actividades que realiza estan orientadas a brindar asesoria y asistencia.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
implica alto riesgo ocupacional.

Toma de decisiones
-La toma de decisiones depende del analisis y desarrollo de nuevas
alternativas de solucion, con trascendencia en la gestion institucional.

Rol del Puesto
-Coordinador del Macro proceso

Control de resultados

-Define politicas y especificaciones técnicas para los productos y servicios, en
funcién de la demanda de los clientes.

-Le corresponde monitorear, supervisar y evaluar la contribucion de los equipos
de trabajo al logro del portafolio de productos y servicios.

-Determinan estrategias, medios y recursos para el logro de los resultados.
-Responsable del manejo 6ptimo de los recursos asignados.

Destrezas

Relevancia

Descripcién I reza técni - .
escripcion de la destreza técnica Alta Media Baja

Comprension escrita

Comprensién oral

Comprobacion

Desarrollo estratégico de los recursos
humanos

Expresion escrita

Expresion oral

Generacion de ideas

Habilidad analitica

Identificacion de problemas

Inspeccién de productos o servicios

Instruccién

Juicio y toma de decisiones

XXX XXX XX | X]| X | X[X|X

Manejo de recursos materiales
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Monitoreo y control

Organizacion de la informacion

Organizacion de sistemas

Orientacion/Asesoramiento

Pensamiento analitico

Pensamiento conceptual

Pensamiento critico

Pensamiento estratégico

Planificacion y gestidn

Recopilacion de informacién

Seleccion de equipos

S X X XXX | X | X | X

Descripcion de la destreza conductual

Relevancia

Alta

Media

Baja

Aprendizaje continuo

Conocimiento del entorno organizacional

Construccion de relaciones humanas

Actitud al cambio o flexibilidad

Orientacion a los resultados

Orientacion al servicio

Trabajo en equipo

Iniciativa

XXX XXX | XX
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6.2. ASISTENTE DE APOYO ADMINISTRATIVO 3

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante | Apoyo

Proceso Direccion Administrativa

Subproceso -

Denominacion del puesto |ASISTENTE DE APOYO ADMINISTRATIVO 3
Nivel No Profesional

Grupo ocupacional Servidor Publico de Apoyo 3

Grado Grado 5

Valoracion del puesto 223 puntos

Nombramiento permanente/Nombramiento

Modalidad contractual . - .
provisional/Contrato por servicios ocasionales

Apoyar y cumplir con responsabilidad las
acciones de caracter técnico y administrativas,
Mision gue le fueran delegadas por el jefe inmediato, en
concordancia con la mision y objetivos
institucionales del GAD Provincial de Napo.

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades que faciliten la operatividad de los procesos mediante la
ejecucion de labores de apoyo administrativo.

Especificas:

-Receptar, atender y despachar documentacion técnica-administrativa de la
unidad a la que pertenece.

-Elaborar memorandos, oficios, certificaciones, comunicaciones y demas
documentacion técnica-administrativa dispuesta por el jefe/a inmediato/a.
-Organizar la agenda de la Unidad Administrativa.

-Organizar, clasificar, archivar y custodiar la documentacion técnica-
administrativa de la unidad a la que pertenece.

-Mantener un registro o base de datos digital para el debido seguimiento y
control de toda la documentacién recibida y despachada por el area y/o unidad
administrativa.

-Recepcidn, revision y despacho de solicitudes de autorizacion de cumplimiento
de servicios institucionales.

-Apoyar para la obtencion de proformas en la Unidad de Servicios
Institucionales para determinaciéon del presupuesto referencial en los procesos
de contratacion de bienes y servicios.

-Las demas determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Nivel de Instruccion Bachiller

Area de Conocimiento formal

. Indistinto
requerido

Experiencia laboral requerida:
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Tiempo de Experiencia 10 meses

Especificidad de la experiencia - - L, .
Técnicas en administracion, archivo.

Habilidades de gestion
-El trabajo se desarrolla de acuerdo a instrucciones detalladas, trabajo rutinario.

Habilidades de comunicacion
-El puesto requiere de una red minima de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a asistir las necesidades de otros.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
no implica riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-Las decisiones dependen de una simple eleccidon, con minima incidencia en la
gestion institucional.

Rol del puesto
-Administrativo

Control de resultados
-Responsable de los resultados especificos del puesto y asignacion de
recursos, sujeto a supervision de resultados.

Destrezas
L L Relevancia
Descripcion de la destreza técnica Alta Media Baja
Comprension escrita X
Comprension oral X
Expresién escrita X
Expresion oral X
Organizacion de la informacion X
L Relevancia
Descripcion de la destreza conductual Alta Media Baja
Conocimiento del entorno organizacional X
Construccioén de relaciones humanas X
Orientacion al servicio X
Trabajo en equipo X
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6.3. ANALISTA 2 DE ADQUISICIONES

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante | Apoyo

Proceso Direccion Administrativa
Subproceso -

Denominacion del puesto |ANALISTA 2 DE ADQUISICIONES
Nivel Profesional

Grupo ocupacional Servidor Publico 4

Grado Grado 10

Valoracion del puesto 630 puntos

Nombramiento permanente/Nombramiento

Modalidad contractual o - .
provisional/Contrato por servicios ocasionales

Organizar y ejecutar el desarrollo de actividades
Mision especiales sobre tramites administrativos de
procesos de infima cuantia.

Actividades del puesto:

General:
-Ejecutar actividades profesionales agregando valor a los productos y/o
servicios que genera la unidad o proceso organizacional.

Especifica:

-Publicar requerimientos por infima cuantia para la adquisicion de bienes, obras
y Sservicios.

-Realizar el control de la documentacién habilitante de procesos de
contratacién por infima cuantia.

-Elaborar informes del estado de los procesos de infima cuantia.

-Las demés determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Técnico Superior

Nivel de Instruccion Tecnoldgico Superior

Tercer Nivel
Area de Conocimiento formal Ingeniero finanzas, comercial,
requerido administracion, y/o afines

Experiencia laboral requerida:

Técnico Superior: 5 afios
Tiempo de Experiencia Tecnoldgico Superior: 4 afios
Tercer Nivel: 2 afios

Especificidad de la experiencia |Gestion publica

Habilidades de gestion
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-El trabajo se efectua con flexibilidad en los procedimientos.
-Planificacion y organizacion relativa a las actividades inherentes al puesto.
-Controla el avance y los resultados de las propias actividades del puesto.

Habilidades de comunicacion
-Establece una red moderada de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo técnico.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
implican medianas posibilidades de riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-La toma de decisiones requiere de analisis descriptivo, con moderada
incidencia en la gestion institucional.

Rol del Puesto
-Ejecucion de procesos

Control de resultados

-Responsable de los resultados del puesto de trabajo con incidencia en el
portafolio de productos y servicios, sobre la base de estdndares o
especificaciones previamente establecidas y asignacion de recursos.

-Sujeto a supervision y evaluacion de los resultados entregados.

Destrezas
o . Relevancia
Descripcion I reza técni : -
escripcion de la destreza técnica Alia Media Baja
Habilidad analitica X
Pensamiento critico X
Comprension oral X
o Relevancia
Descripcion I rez n I : -
escripcion de la destreza conductua Alia Media Baja
Trabajo en equipo X
Iniciativa X
Aprendizaje continuo X
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6.4. ANALISTA 2 DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante | Apoyo

Proceso Direccion Administrativa

Subproceso -

Denominacion del puesto |ANALISTA 2 DE SERVICIOS INSTITUCIONALES
Nivel Profesional

Grupo ocupacional Servidor Publico 4

Grado Grado 10

Valoracion del puesto 630 puntos

Nombramiento permanente/Nombramiento

Modalidad contractual o . .
provisional/Contrato por servicios ocasionales

Ejecutar actividades de gestidon en los servicios de
apoyo administrativo y logistico referente a
suministro, limpieza y mantenimiento de los
mobiliarios, equipos e instalaciones de Ila
Institucidén, necesario para mantener un ambiente
fisico agradable que propicie la realizacion
eficiente de las labores que se realizan en la
institucion.

Misién

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades profesionales agregando valor a los productos y/o
servicios que genera la unidad o proceso organizacional.

Especificas:

-Planificar y ejecutar la gestion de los servicios administrativos y de apoyo
logistico, para facilitar una eficiente gestion.

-Elaborar el plan de mantenimiento del edificio, mobiliario y maquinaria.
-Elaborar estudios de mercado

-Responsable de supervisar el mantenimiento de las instalaciones vy
edificaciones del GAD.

-Responsable de coordinar y supervisar la seguridad fisica de las instalaciones
y edificios del GAD.

-Las demés determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Técnico Superior
Nivel de Instruccion Tecnoldgico Superior
Tercer Nivel

Ingeniero en logistica, Licenciado en
Area de Conocimiento formal |contabilidad y auditoria, Ingenieria en
requerido Administracion de empresas, Ingenieria
Comercial y/o afines.

Experiencia laboral requerida:
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Técnico Superior: 5 afios
Tiempo de Experiencia Tecnologico Superior: 4 afos
Tercer Nivel: 2 afios

Organizacion y ejecucion de procesos de
logistica.

Especificidad de la experiencia | Administracion de bienes y servicios.
Planificacion.

Gestion publica.

Habilidades de gestion

-El trabajo se efectua con flexibilidad en los procedimientos.

-Planificacion y organizacion relativa a las actividades inherentes al puesto.
-Controla el avance y los resultados de las propias actividades del puesto.

Habilidades de comunicacion
-Establece una red moderada de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo técnico.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
implican medianas posibilidades de riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-La toma de decisiones requiere de analisis descriptivo, con moderada
incidencia en la gestion institucional.

Rol del Puesto
-Ejecucion de procesos

Control de resultados

-Responsable de los resultados del puesto de trabajo con incidencia en el
portafolio de productos y servicios, sobre la base de estandares o
especificaciones previamente establecidas y asignacién de recursos.

-Sujeto a supervisién y evaluacion de los resultados entregados.

Destrezas
Descripcién de la destreza técnica Relevangla :
Alta Media Baja
Generacion de ideas X
Pensamiento conceptual X
Instruccion X
L Relevancia
Descripcién de la destreza conductual Alta Media Baja
Orientacién al servicio X
Orientacion a los resultados X
Iniciativa X
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6.5. ASISTENTE DE APOYO DE SERVICIOS 3

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante | Apoyo

Proceso Direccion Administrativa
Subproceso -
Denominacion del puesto |ASISTENTE DE APOYO DE SERVICIOS 3
Nivel No Profesional
Grupo ocupacional Servidor Publico de Apoyo 3
Grado Grado 5
Valoracion del puesto 223 puntos
Nombramiento permanente/Nombramiento

Modalidad contractual . - .
provisional/Contrato por servicios ocasionales

Apoyar y cumplir con responsabilidad las
acciones de caracter técnico y administrativas,
Mision gue le fueran delegadas por el jefe inmediato, en
concordancia con la mision y objetivos
institucionales del GAD Provincial de Napo.

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades que faciliten la operatividad de los procesos mediante la
ejecucion de labores de apoyo administrativo.

Especificas:

-Receptar, atender y despachar documentacion técnica-administrativa de la
unidad a la que pertenece.

-Elaborar memorandos, oficios, certificaciones, comunicaciones y demas
documentacion técnica-administrativa dispuesta por el jefe/a inmediato/a.

-Las demés determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Nivel de Instruccion Bachiller
Area de Conocimiento formal -

. Indistinto
requerido
Experiencia laboral requerida:
Tiempo de Experiencia 10 meses

Especificidad de la experiencia . - . .
Técnicas en administracion, archivo.

Habilidades de gestion
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-El trabajo se desarrolla de acuerdo a instrucciones detalladas, trabajo rutinario.

Habilidades de comunicacion
-El puesto requiere de una red minima de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a asistir las necesidades de otros.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
no implica riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-Las decisiones dependen de una simple eleccién, con minima incidencia en la
gestion institucional.

Rol del puesto
-Administrativo

Control de resultados
-Responsable de los resultados especificos del puesto y asignacion de
recursos, sujeto a supervision de resultados.

Destrezas
Descripcion de la destreza técnica Relevap0|a ,
Alta Media Baja
Comprension escrita X
Comprension oral X
Expresion escrita X
Expresion oral X
Organizacion de la informacion X
o Relevancia
Descripcion de la destreza conductual Alta Media Baja
Conocimiento del entorno organizacional X
Construccién de relaciones humanas X
Orientacion al servicio X
Trabajo en equipo X
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6.6. ANALISTA 2 DE BODEGA Y ACTIVOS FIJOS

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante |Apoyo

Proceso Direccidon Administrativa

Subproceso -

Denominacion del puesto  |ANALISTA 2 DE BODEGA Y ACTIVOS FIJOS
Nivel Profesional

Grupo ocupacional Servidor Publico 4

Grado Grado 10

Valoracion del puesto 630 puntos

Nombramiento permanente/Nombramiento

Modalidad contractual o g .
provisional/Contrato por servicios ocasionales

Realizar actividades de inventario de los bienes
adquiridos para uso de la Institucion, a fin de
Mision generar registros, codificaciones e instrumentos
de control para garantizar su correcto uso y
distribucién a nivel de la Administracion.

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades profesionales agregando valor a los productos y/o
servicios que genera la unidad o proceso organizacional.

Especificas:

-Supervisidn y ejecucion de procesos de control de activos e inventario.
-Supervisién y ejecuciébn de constatacion y registro de baja de bienes e
inventario.

-Elaborar ingreso y egresos de bodega, de activos e inventario analizando que
estos cuenten con la documentacion de soporte.

-Elaborar informes para la baja de bienes

-Las demés determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto

Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Técnico Superior

Nivel de Instruccion Tecnologico Superior

Tercer Nivel
Area de Conocimiento formal |Ciencias administrativas, econdmicas,
requerido financieras y/o a fines

Experiencia laboral requerida:

Técnico Superior: 5 afos
Tiempo de Experiencia Tecnologico Superior: 4 afios
Tercer Nivel: 2 afios

Especificidad de la experiencia | Gestion administrativa
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Habilidades de gestion

-El trabajo se efectta con flexibilidad en los procedimientos.

-Planificacion y organizacion relativa a las actividades inherentes al puesto.
-Controla el avance y los resultados de las propias actividades del puesto.

Habilidades de comunicacion
-Establece una red moderada de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo técnico.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
implican medianas posibilidades de riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-La toma de decisiones requiere de analisis descriptivo, con moderada
incidencia en la gestion institucional.

Rol del Puesto
-Ejecucion de procesos

Control de resultados

-Responsable de los resultados del puesto de trabajo con incidencia en el
portafolio de productos y servicios, sobre la base de estandares o
especificaciones previamente establecidas y asignacién de recursos.

-Sujeto a supervisién y evaluacion de los resultados entregados.

Destrezas
L . Relevancia
Descripcion de la destreza técnica - -
P Alta Media Baja
Manejo de recursos materiales X
Monitoreo y control X
Expresion escrita X
o Relevancia
Descripcion de la destreza conductual : -
P Alta Media Baja
Trabajo en equipo X
Orientacion a los resultados X
Orientacion de servicio X
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6.7. ASISTENTE APOYO ADMINISTRATIVO 3

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante | Apoyo

Proceso Direccion Administrativa

Subproceso -

Denominacion del puesto |ASISTENTE APOYO ADMINISTRATIVO 3

Nivel No Profesional

Grupo ocupacional Servidor Publico de Apoyo 3

Grado Grado 5

Valoracion del puesto 223 puntos

Modalidad contractual Nombramiento permanente/Nombramiento

provisional/Contrato por servicios ocasionales

Apoyar y cumplir con responsabilidad las
acciones de caracter técnico y administrativas,
Mision gue le fueran delegadas por el jefe inmediato, en
concordancia con la misibn y objetivos
institucionales del GAD Provincial de Napo.

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades que faciliten la operatividad de los procesos mediante la
ejecucion de labores de apoyo administrativo.

Especificas:

-Receptar, atender y despachar documentaciéon técnica-administrativa de la
unidad a la que pertenece.

-Elaborar memorandos, oficios, certificaciones, comunicaciones y demas
documentacion técnica-administrativa dispuesta por el jefe/a inmediato/a.
-Organizar, clasificar, archivar y custodiar la documentacion técnica-
administrativa de la unidad a la que pertenece.

-Mantener un registro o base de datos digital para el debido seguimiento y
control de toda la documentacion recibida y despachada por el area y/o
unidad administrativa.

-Elaborar ingresos de bodega previa verificacion de la documentacion.
-Elaborar Actas de Entrega-Recepcién de los bienes.

-Elaborar egresos de bodega, previa verificacion de la documentacion.
-Elaborar certificaciones de existencia de bienes.

-Las demas determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Nivel de Instruccién Bachiller

Area de Conocimiento formal

. Indistinto
requerido

Experiencia laboral requerida:
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Tiempo de Experiencia 10 meses

Especificidad de la experiencia | Gestion administrativa

Habilidades de gestion
-El trabajo se desarrolla de acuerdo a instrucciones detalladas, trabajo
rutinario.

Habilidades de comunicacion

-El puesto requiere de una red minima de contactos de trabajo.

-Las actividades que realiza estan orientadas a asistir las necesidades de
otros.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas
gue no implica riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-Las decisiones dependen de una simple eleccion, con minima incidencia en
la gestion institucional.

Rol del puesto
-Administrativo

Control de resultados
-Responsable de los resultados especificos del puesto y asignacion de
recursos, sujeto a supervision de resultados.

Destrezas
Descripcion de la destreza técnica Relevgnma ,
Alta Media Baja
Comprensién escrita X
Comprension oral X
Expresion escrita X
Expresion oral X
Organizacion de la informacion X
L Relevancia
Descripcidn de la destreza conductual Alia Media Baja
Conocimiento del entorno organizacional X
Construccién de relaciones humanas X
Orientacién al servicio X
Trabajo en equipo X
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6.8. ANALISTA 1 DE ACTIVOS FIJOS

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante | Apoyo

Proceso Direccion Administrativa
Subproceso -

Denominacion del puesto |ANALISTA 1 DE ACTIVOS FIJOS
Nivel Profesional

Grupo ocupacional Servidor Publico 3

Grado Grado 9

Valoracion del puesto 625 puntos

Nombramiento permanente/Nombramiento

Modalidad contractual I o :
provisional/Contrato por servicios ocasionales

Realizar actividades de inventario de los bienes
adquiridos para uso de la Institucion, a fin de
Mision generar registros, codificaciones e instrumentos
de control para garantizar su correcto uso y
distribucion a nivel de la Administracién.

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades profesionales agregando valor a los productos y/o
servicios que genera la unidad o proceso organizacional.

Especificas:

-Ejecutar la gestion de ingreso, egreso y control de bienes sujetos a control y
activos fijos.

-Realizar constatacion fisica de los bienes sujetos a control y activos fijos.
-Elaborar informes para egresos y baja de bienes, constatacion, registro y
control de bienes institucionales y en comodato.

-Elaborar entradas de almacén, analizando primeramente todos los datos de
las facturas, asi como, los documentos adjuntos y descargando los datos al
sistema, generando movimientos en inventarios

-Las demés determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Técnico Superior

Nivel de Instruccion Tecnolbgico Superior

Tercer Nivel
Area de Conocimiento formal Derecho, ciencias administrativas Yy/o
requerido afines

Experiencia laboral requerida:

Técnico Superior: 4 afios

Tiempo de Experiencia Tecnoldgico Superior: 3 afos
Tercer Nivel: 2 afios

Especificidad de la experiencia |Gestion publica, manejo de inventarios
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Habilidades de gestion

-El trabajo se efectta con flexibilidad en los procedimientos.

-Planificacion y organizacion relativa a las actividades inherentes al puesto.
-Controla el avance y los resultados de las propias actividades del puesto.

Habilidades de comunicacion
-Establece una red moderada de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo técnico.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
implican medianas posibilidades de riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-La toma de decisiones requiere de analisis descriptivo, con moderada
incidencia en la gestion institucional.

Rol del Puesto
-Ejecucion de procesos

Control de resultados

-Responsable de los resultados del puesto de trabajo con incidencia en el
portafolio de productos y servicios, sobre la base de estdndares o
especificaciones previamente establecidas y asignacion de recursos.

-Sujeto a supervision y evaluacion de los resultados entregados.

Destrezas
o . Relevancia
Descripcion de la destreza técnica : ,
P Alta Media | Baja
Organizacion de la informacion X
Manejo de recursos materiales X
Identificacion de problemas X
o Relevancia
Descripcién de la destreza conductual . .
P Alta | Media | Baja
Trabajo en equipo X
Orientacion de servicio X
Conocimiento de la organizacion X
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6.9. ASISTENTE APOYO ADMINISTRATIVO 3

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante Apoyo

Proceso Direccion Administrativa

Subproceso -

Denominacién del puesto ASISTENTE APOYO ADMINISTRATIVO 3
Nivel No Profesional

Grupo ocupacional Servidor Publico de Apoyo 3

Grado Grado 5

Valoracion del puesto 223 puntos

Nombramiento permanente/Nombramiento

Modalidad contractual L . :
provisional/Contrato por servicios ocasionales

Apoyar y cumplir con responsabilidad las
acciones de caracter técnico y
administrativas, que le fueran delegadas por
el jefe inmediato, en concordancia con la
mision y objetivos institucionales del GAD
Provincial de Napo.

Misién

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades que faciliten la operatividad de los procesos mediante la
ejecucion de labores de apoyo administrativo.

Especificas:

-Receptar, atender y despachar documentacién técnica-administrativa de la
unidad a la que pertenece.

-Elaborar memorandos, oficios, certificaciones, comunicaciones y demas
documentacion técnica-administrativa dispuesta por el jefe/a inmediato/a.
-Organizar, clasificar, archivar y custodiar la documentacién técnica-
administrativa de la unidad a la que pertenece.

-Mantener un registro o base de datos digital para el debido seguimiento y
control de toda la documentacion recibida y despachada por el area y/o
unidad administrativa.

-Las demas determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto

Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Nivel de Instruccion Bachiller
Area de Conocimiento formal -

. Indistinto
requerido
Experiencia laboral requerida:
Tiempo de Experiencia 10 meses
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Especificidad de la experiencia | Gestion administrativa

Habilidades de gestion
-El trabajo se desarrolla de acuerdo a instrucciones detalladas, trabajo
rutinario.

Habilidades de comunicacion

-El puesto requiere de una red minima de contactos de trabajo.

-Las actividades que realiza estan orientadas a asistir las necesidades de
otros.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas
gue no implica riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-Las decisiones dependen de una simple eleccion, con minima incidencia en
la gestion institucional.

Rol del puesto
-Administrativo

Control de resultados
-Responsable de los resultados especificos del puesto y asignacion de
recursos, sujeto a supervision de resultados.

Destrezas

Relevancia

Descripcion de la destreza técnica : ,
P Alta Media Baja

Comprension escrita X
Comprension oral X

Expresion escrita X

Expresion oral

Organizacion de la informacion

Manejo de recursos materiales

XX | XX

Recopilacion de informacién

o Relevancia
Descripcion de la destreza conductual

Alta Media Baja

Conocimiento del entorno organizacional

Flexibilidad

Orientacion al servicio

XX | XX

Trabajo en equipo
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6.10. SERVIDOR PUBLICO ADMINISTRATIVO 2

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante Apoyo

Proceso Direccion Administrativa

Subproceso -

Denominacién del puesto SERVIDOR PUBLICO ADMINISTRATIVO 2
Nivel No Profesional

Grupo ocupacional Servidor Publico de Apoyo 2

Grado Grado 4

Valoracion del puesto 220 puntos

Nombramiento permanente/Nombramiento

Modalidad contractual L . :
provisional/Contrato por servicios ocasionales

Apoyar y cumplir con responsabilidad las
acciones de caracter técnico y
administrativas, que le fueran delegadas por
el jefe inmediato, en concordancia con la
mision y objetivos institucionales del GAD
Provincial de Napo.

Misién

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades que faciliten la operatividad de los procesos mediante la
ejecucion de labores de apoyo administrativo.

Especificas:

-Receptar, atender y despachar documentacién técnica-administrativa de la
unidad a la que pertenece.

-Elaborar memorandos, oficios, certificaciones, comunicaciones y demas
documentacion técnica-administrativa dispuesta por el jefe/a inmediato/a.
-Organizar, clasificar, archivar y custodiar la documentacién técnica-
administrativa de la unidad a la que pertenece.

-Mantener un registro o base de datos digital para el debido seguimiento y
control de toda la documentacion recibida y despachada por el area y/o
unidad administrativa.

-Las demas determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto

Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Nivel de Instruccion Bachiller
Area de Conocimiento formal -

. Indistinto
requerido
Experiencia laboral requerida:
Tiempo de Experiencia 8 meses
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Especificidad de la experiencia | Gestion administrativa

Habilidades de gestion
-El trabajo se desarrolla de acuerdo a instrucciones detalladas, trabajo
rutinario.

Habilidades de comunicacion

-El puesto requiere de una red minima de contactos de trabajo.

-Las actividades que realiza estan orientadas a asistir las necesidades de
otros.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas
gue no implica riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-Las decisiones dependen de una simple eleccion, con minima incidencia en
la gestion institucional.

Rol del puesto
-Administrativo

Control de resultados
-Responsable de los resultados especificos del puesto y asignacion de
recursos, sujeto a supervision de resultados.

Destrezas

Relevancia

Descripcion de la destreza técnica : ,
P Alta Media Baja

Comprension escrita X
Comprension oral X

Expresion escrita X

Expresion oral

Organizacion de la informacion

Manejo de recursos materiales

XX | XX

Recopilacion de informacién

Relevancia

Descripcion de | reza con | i '
escripcion de la destreza conductua Alta Media Baja

Conocimiento del entorno organizacional

Flexibilidad

Orientacion al servicio

XX | XX

Trabajo en equipo
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SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

DIRECTOR/A
ADMINISTRATIVO/A

SUBDIRECTOR/A DE

ASISTENTE DE APOYO
ADMINISTRATIVA 3 (1)

TALENTO HUMANO
UNIDAD
DE ADMINISTRACION Y UNLDEAD
MANEJO TECNICO DEL n
TALENTO HUMANO NOMIBA
ANALISTA 2 DE ANALISTA 2 DE |[ ANALISTA 2 DE
PLANIFICACION, SELECCION | | CAPACITACION Y REGIMEN
Y EVALUACION DEL CLASIFICACION DISCIPLINARIO
DESEMPERNO (1) DE PUESTOS (1) (1)
ANALISTA 1
ADMINISTRACION AALETALL
MANEJO DE
DE TALENTO NOMINA (1)
HUMANO (1)
—
ASISTENTE DE ASISTENTE DE
A 'iTPEgJé b APOYO APOYO
TECNICO 3 (1) ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
3(2) 3(1)
SERVIDOR
PUBLICO
ADMINISTRATIVO
2(1)

UNIDAD
DE SEGURIDAD
Y SALUD
OCUPACIONAL

LIDER DE SALUD
OCUPACIONAL (1)

SUBDIRECTOR/A DE
TECNOLOGIA
INFORMATICA

SUBDIRECTOR/A DE
COMPRAS PUBLICAS

ANALISTA 2 DE
SALUD ORAL (1)

T T
ANALISTA 2 DE ANALISTA 2 DE
FISIOTERAPIA SEGURIDAD Y
OCUPACIONAL SALUD
(1) OCUPACIONAL (2)

ANALISTA 2 DE
TRABAJO SOCIAL
(1)
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6.11. SUBDIRECTOR/A DE TALENTO HUMANO

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante |Apoyo

Proceso Direccidon Administrativa

Subproceso Subdireccion de Talento Humano

Denominacién del puesto | SUBDIRECTOR/A DE TALENTO HUMANO

Nivel Directivo

Grupo ocupacional Directivo 2

Grado Nivel Jerarquico Superior

Valoracion del puesto 955 puntos

Modalidad contractual Libre nombramiento y remocion
Dirigir y ejecutar actividades de apoyo en el

L desarrollo del sistema integrado en la gestion del

Misidn B’ .,
Talento Humano a través de la colaboracién
eficiente en los subsistemas que lo integra.

Actividades del puesto:

Generales:
-Apoyo a la direccion y gestion por procesos.

Especificas:

-Dirigir, coordinar, controlar y evaluar la gestion del Subsistema de Planificacion
de Talento Humano.

-Dirigir, coordinar, controlar y evaluar la gestion del Subsistema de Clasificacion
de Puestos.

-Dirigir, coordinar, controlar y evaluar la gestién del Subsistema de Seleccion
de Personal.

-Dirigir, coordinar, controlar y evaluar la gestion del Subsistema de
Capacitacion.

-Dirigir, coordinar, controlar y evaluar la gestion del Subsistema de Evaluacion
de Desempeiio.

-Dirigir, coordinar, controlar y evaluar la adecuada gestion de la Unidad de
NOomina, emitiendo las directrices para la elaboracién y actualizacion del
distributivo de remuneraciones en coordinacion con la Direccion Financiera.
-Las demés determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto

Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Nivel de Instruccion Tercer Nivel/Tecnol6gico/Técnico

Area de Conocimiento formal |Administracién, Derecho, Psicologia Laboral
requerido y/o afines.

Experiencia laboral requerida:

Tiempo de Experiencia De acuerdo al requerimiento de la maxima
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autoridad

Lo requerido por la Institucion o afines al

Especificidad de la experiencia ~
cargo a desempeniar.

Habilidades de Gestion

-Responsable de la planificacion operativa de su unidad o proceso.
-Maneja y asigna recursos de la unidad o procesos.

-Dirige y asigna responsabilidades de los equipos de trabajo.
-Controla el cumplimiento y resultados del area del proceso.

Habilidades de comunicacion

-El puesto requiere una red amplia y consolidada de contactos internos y
externos a la organizacion.

-El puesto ejecuta actividades de integracion y coordinacién de equipos de
trabajo.

-Las actividades que realiza estan orientadas a brindar asesoria y asistencia.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
implica alto riesgo ocupacional.

Toma de decisiones
-La toma de decisiones depende del andlisis y desarrollo de nuevas
alternativas de solucion, con trascendencia en la gestion institucional.

Rol del Puesto
-Supervisor del Macro proceso

Control de resultados

-Define politicas y especificaciones técnicas para los productos y servicios, en
funcién de la demanda de los clientes.

-Le corresponde monitorear, supervisar y evaluar la contribucion de los equipos
de trabajo al logro del portafolio de productos y servicios.

-Determinan estrategias, medios y recursos para el logro de los resultados.
-Responsable del manejo 6ptimo de los recursos asignados.

Destrezas

Relevancia

Descripcion I reza técni n .
escripcion de la destreza técnica Alta Media | Baja

Comprension escrita

Comprensién oral

Comprobacion

Desarrollo estratégico de personas

Expresién escrita

Expresion oral

Generacion de ideas

Habilidad analitica

Identificacion de problemas

Inspeccion de productos o servicios

Instruccion

Juicio y toma de decisiones

XXX XX XXX XX XX [ X

Manejo de recursos materiales
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Monitoreo y control

Organizacion de la informacion

Organizacion de sistemas

Orientacion/Asesoramiento

Pensamiento analitico

Pensamiento conceptual

Pensamiento critico

Pensamiento estratégico

Planificacion y gestidn

Recopilacion de informacién

Seleccion de equipos

S XX XXX | X | X | X

Descripcion de la destreza conductual

Relevancia

Alta

Media

Baja

Aprendizaje continuo

Conocimiento del entorno organizacional

Construccion de relaciones humanas

Actitud al cambio o flexibilidad

Orientacion a los resultados

Orientacion al servicio

Trabajo en equipo

Iniciativa

XX XXX | X[ X | X
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6.12. ASISTENTE DE APOYO ADMINISTRATIVO 3

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante Apoyo

Proceso Direccion Administrativa

Subproceso Subdireccion de Talento Humano
Denominacién del puesto ASISTENTE APOYO ADMINISTRATIVO 3
Nivel No Profesional

Grupo ocupacional Servidor Publico de Apoyo 3

Grado Grado 5

Valoracion del puesto 223 puntos

Nombramiento permanente/Nombramiento

Modalidad contractual e L ,
provisional/Contrato por servicios ocasionales

Apoyar y cumplir con responsabilidad las
acciones de caracter técnico y
administrativas, que le fueran delegadas por
el jefe inmediato, en concordancia con la
mision y objetivos institucionales del GAD
Provincial de Napo.

Misién

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades que faciliten la operatividad de los procesos mediante la
ejecucion de labores de apoyo administrativo.

Especificas:

-Receptar, atender y despachar documentacion técnica-administrativa de la
unidad a la que pertenece.

-Elaborar memorandos, oficios, certificaciones, comunicaciones y demas
documentacion técnica-administrativa dispuesta por el jefe/a inmediato/a.
-Organizar la agenda de la Unidad Administrativa.

-Organizar, clasificar, archivar y custodiar la documentacion técnica-
administrativa de la unidad a la que pertenece.

-Mantener un registro o base de datos digital para el debido seguimiento y
control de toda la documentacion recibida y despachada por el area yl/o
unidad administrativa.

-Las demas determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto \

Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Nivel de Instruccion Bachiller
Area de Conocimiento formal N

. Indistinto
requerido
Experiencia laboral requerida:
Tiempo de Experiencia 10 meses
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Especificidad de la experiencia | Gestion administrativa

Habilidades de gestion
-El trabajo se desarrolla de acuerdo a instrucciones detalladas, trabajo
rutinario.

Habilidades de comunicacion

-El puesto requiere de una red minima de contactos de trabajo.

-Las actividades que realiza estan orientadas a asistir las necesidades de
otros.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales vy fisicas
gue no implica riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-Las decisiones dependen de una simple eleccién, con minima incidencia en
la gestion institucional.

Rol del puesto
-Administrativo

Control de resultados
-Responsable de los resultados especificos del puesto y asignacion de
recursos, sujeto a supervision de resultados.

Destrezas
L L Relevancia
Descripcion de la destreza técnica Alta Media Baja
Comprension escrita X
Comprension oral X
Expresién escrita X
Expresion oral X
Organizacion de la informacion X
L Relevancia
Descripcion de la destreza conductual Alta Media Baja
Conocimiento del entorno organizacional X
Construccién de relaciones humanas X
Orientacion al servicio X
Trabajo en equipo X
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6.13. ANALISTA 2 DE PLANIFICACION, SELECCION YEVALUACION DE
DESEMPENO

Datos de identificacién:

Macro proceso habilitante | Apoyo

Proceso Direcciéon Administrativa
Subproceso Subdireccion de Talento Humano

ANALISTA 2 DE PLANIF[CACIC)N,
Denominacion del puesto |SELECCION Y  CLASIFICACION DE

PUESTOS
Nivel Profesional
Grupo ocupacional Servidor Publico 4
Grado Grado 10
Valoracion del puesto 630 puntos

Nombramiento permanente/Nombramiento
provisional/Contrato por servicios ocasionales

Planificar y realizar el plan de trabajo del area
cumpliendo con la normativa legal vigente.

Modalidad contractual

Misién

Actividades del puesto:

General:
-Ejecutar actividades profesionales agregando valor a los productos y/o
servicios que genera la unidad o proceso organizacional.

Especifica:

-Elaborar la matriz del plan de talento humano.

-Elaborar el plan de evaluacion de desempefio de talento humano.

-Elaborar el distributivo de remuneraciones.

-Responsable del proceso de seleccion de personal (Concurso de Méritos y
Oposicion)

-Ejecutar la evaluacion del desempefio a los servidores publicos del GAD

Provincial de Napo.

-Elaborar las matrices al), bl) y b2) de la LOTAIP.

-Elaborar informes técnicos segun disposicion emitida por el jefe/a

inmediato/a.

-Las demas determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones,

asi como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Técnico Superior
Nivel de Instruccion Tecnoldgico Superior
Tercer Nivel

Area de Conocimiento formal | pgjcologia Industrial, Gestién Publica,
requerido Contabilidad, Ingenieria en
Administracién de Empresas.
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Experiencia laboral requerida:

Técnico Superior: 5 afios
Tiempo de Experiencia Tecnoldgico Superior: 4 afos
Tercer Nivel: 2 afios

Administracion de talento humano

Planificacion
Especificidad de la experiencia Conocimiento sobre LOSEP, reglamento
P P LOSEP, Normas técnicas de

Administracion del Talento Humano
Gestién publica

Habilidades de gestion

-El trabajo se efectua con flexibilidad en los procedimientos.

-Planificacion y organizacion relativa a las actividades inherentes al puesto.
-Controla el avance y los resultados de las propias actividades del puesto.

Habilidades de comunicacion
-Establece una red moderada de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo técnico.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales vy fisicas
gue implican medianas posibilidades de riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-La toma de decisiones requiere de analisis descriptivo, con moderada
incidencia en la gestion institucional.

Rol del Puesto
-Ejecucion de procesos

Control de resultados

-Responsable de los resultados del puesto de trabajo con incidencia en el
portafolio de productos y servicios, sobre la base de estandares o
especificaciones previamente establecidas y asignacién de recursos.

-Sujeto a supervisién y evaluacion de los resultados entregados.

Destrezas
. . Relevancia
Descripcion de la destreza técnica - ,
P Alta | Media | Baja
Generacion de ideas X
Habilidad analitica X
Organizacion de la informacién X
.. Relevancia
Descripcion de la destreza conductual - -
P Alta | Media | Baja
Trabajo en equipo X
Orientacion a los resultados X
Aprendizaje continuo X
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6.14. ANALISTA 2 CAPACITACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante Apoyo

Proceso Direcciéon Administrativa

Subproceso Subdireccion de Talento Humano

ANALISTA 2 CAPACITACION Y

Denominacion del puesto |~ \g|F|CACION DE PUESTOS

Nivel Profesional
Grupo ocupacional Servidor Publico 4
Grado Grado 10
Valoracion del puesto 630 puntos
Nombramiento permanente/Nombramiento

Modalidad contractual o . ;
provisional/Contrato por servicios ocasionales

Planificar 'y ejecutar evaluaciones del
Mision desempefio y capacitaciones a los servidores
publicos del GAD Provincial de Napo.

Actividades del puesto:

General:
-Ejecutar actividades profesionales agregando valor a los productos y/o
servicios que genera la unidad o proceso organizacional.

Especificas:

-Responsable del proceso de clasificacion de puestos.

-Elaborar el plan de capacitacion institucional.

-Ejecutar el plan de capacitacion a través de la coordinacién con las unidades
administrativas del GAD.

-Elaborar informes técnicos segun disposicién emitida por el jefe/a inmediato/a.
-Las demés determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Técnico Superior
Nivel de Instruccion Tecnoldgico Superior
Tercer Nivel

Area de Conocimiento formal
requerido Psicologia Laboral, Gestién Publica.

Experiencia laboral requerida:

Técnico Superior: 5 afios
Tiempo de Experiencia Tecnoldgico Superior: 4 afos
Tercer Nivel: 2 afios

Administracion de talento humano en el

Especificidad de la experiencia sector publico.

Habilidades de gestion
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-El trabajo se efectua con flexibilidad en los procedimientos.
-Planificacion y organizacion relativa a las actividades inherentes al puesto.
-Controla el avance y los resultados de las propias actividades del puesto.

Habilidades de comunicacion
-Establece una red moderada de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo técnico.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
implican medianas posibilidades de riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-La toma de decisiones requiere de analisis descriptivo, con moderada
incidencia en la gestion institucional.

Rol del Puesto
-Ejecucion de procesos

Control de resultados

-Responsable de los resultados del puesto de trabajo con incidencia en el
portafolio de productos y servicios, sobre la base de estdndares o
especificaciones previamente establecidas y asignacion de recursos.

-Sujeto a supervision y evaluacion de los resultados entregados.

Destrezas
. . Relevancia
Descripcion de la destreza técnica : -
P Alta Media Baja
Desarrollo estratégico de talento humano X
Generacion de ideas X
Habilidad analitica X
. Relevancia
Descripcion de la destreza conductual , -
P Alta Media Baja
Trabajo en equipo X
Orientacion a los resultados X
Aprendizaje continuo X
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6.15. ANALISTA 2 DE REGIMEN DISCIPLINARIO

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante | Apoyo

Proceso Direccion Administrativa

Subproceso Subdireccion de Talento Humano
Denominacion del puesto |ANALISTA 2 DE REGIMEN DISCIPLINARIO
Nivel Profesional

Grupo ocupacional Servidor Publico 4

Grado Grado 10

Valoracion del puesto 630 puntos

Nombramiento permanente/Nombramiento

Modalidad contractual o . .
provisional/Contrato por servicios ocasionales

Ejecutar y dar cumplimiento al reglamento interno
institucional, a través del régimen disciplinario
controlando y deméas temas administrativos
legales.

Mision

Actividades del puesto:

General:
-Ejecutar actividades profesionales agregando valor a los productos y/o
servicios que genera la unidad o proceso organizacional.

Especificas:

-Ejecutar el régimen disciplinario y velar por la aplicacion del Reglamento
Interno Institucional.

-Sustanciar los sumarios administrativos aplicados a los servidores del GAD
Provincial de Napo.

-Sustanciar el tramite de visto bueno aplicados a los trabajadores del GAD
Provincial de Napo.

-Elaborar contratos de servicios ocasionales, contratos civiles de servicios
profesionales-LOSEP; contratos eventuales, contratos a plazo fijo indefinidos
amparados en el Cédigo de Trabajo.

-Elaborar informes para actualizacion o reforma de la normativa de talento
humanao.

-Elaborar informes técnicos segun disposicion emitida por el jefe/a inmediato/a.
-Las demés determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Técnico Superior

Nivel de Instruccion Tecnolbgico Superior
Tercer Nivel
Area de Conocimiento formal
. Abogado
requerido
Experiencia laboral requerida:
Tiempo de Experiencia Técnico Superior: 5 afios
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Tecnologico Superior: 4 afos
Tercer Nivel: 2 afios

Gestion procesal

Derecho administrativo

Conocimiento de la LOSEP, Reglamento
general de la LOSEP, COGEP, Cddigo
organico administrativo

Administracién de Talento Humano

Especificidad de la experiencia

Habilidades de gestion

-El trabajo se efectua con flexibilidad en los procedimientos.

-Planificacion y organizacion relativa a las actividades inherentes al puesto.
-Controla el avance y los resultados de las propias actividades del puesto.

Habilidades de comunicacion
-Establece una red moderada de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo técnico.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
implican medianas posibilidades de riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-La toma de decisiones requiere de analisis descriptivo, con moderada
incidencia en la gestion institucional.

Rol del Puesto
-Ejecucion de procesos

Control de resultados

-Responsable de los resultados del puesto de trabajo con incidencia en el
portafolio de productos y servicios, sobre la base de estandares o
especificaciones previamente establecidas y asignacién de recursos.

-Sujeto a supervisién y evaluacion de los resultados entregados.

Destrezas
.. ) Relevancia
Descripcion de la destreza técnica : -
P Alta Media Baja
Desarrollo estratégico del talento humano X
Generacion de ideas X
Habilidad analitica X
o Relevancia
Descripcion de la destreza conductual - -
P Alta Media Baja
Trabajo en equipo X
Orientacion a los resultados X
Aprendizaje continuo X
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6.16. ANALISTA 1 DE ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante | Apoyo

Proceso Direccion Administrativa

Subproceso Subdireccién de Talento Humano

ANALISTA 1 DE ADMINISTRACION DE

Denominacion del puesto TALENTO HUMANO

Nivel Profesional
Grupo ocupacional Servidor Publico 3
Grado Grado 9
Valoracion del puesto 625 puntos
Nombramiento permanente/Nombramiento

Modalidad contractual . . .
provisional/Contrato por servicios ocasionales

Organizar y ejecutar el plan de gestion del talento
Mision humano a través de la coordinacién eficiente del
control de asistencia del personal del GAD.

Actividades del puesto:

General:

-Ejecutar actividades profesionales agregando valor a los productos y/o
servicios que genera la unidad o proceso organizacional.

Especificas:

-Ejecutar y desarrollar el plan de gestion del talento humano a través de la
coordinacion eficiente del control de asistencia del personal del GAD Provincial
de Napo.

-Elaborar el plan de vacaciones a través de la coordinacion con las unidades
administrativas del GAD Provincial de Napo.

-Elaborar informes técnicos segun disposicién emitida por el jefe/a inmediato/a.
-Las demas determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Técnico Superior
Nivel de Instruccion Tecnoldgico Superior
Tercer Nivel

Area de Conocimiento formal

. Ciencias administrativas, y/o afines
requerido

Experiencia laboral requerida:

Técnico Superior: 4 afios
Tiempo de Experiencia Tecnoldgico Superior: 3 afos
Tercer Nivel: 2 afios

Especificidad de la experiencia | Administracion de talento humano
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Habilidades de gestion

-El trabajo se efectua con flexibilidad en los procedimientos.

-Planificacion y organizacion relativa a las actividades inherentes al puesto.
-Controla el avance y los resultados de las propias actividades del puesto.

Habilidades de comunicacion
-Establece una red moderada de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo técnico.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que

implican medianas posibilidades de riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-La toma de decisiones requiere de analisis descriptivo, con moderada

incidencia en la gestion institucional.

Rol del Puesto
-Ejecucion de procesos

Control de resultados

-Responsable de los resultados del puesto de trabajo con incidencia en el
portafolio de productos y servicios, sobre la base de estandares o
especificaciones previamente establecidas y asignacién de recursos.

-Sujeto a supervision y evaluacion de los resultados entregados.

Destrezas
Descripcion de la destreza técnica Releval?ma .
Alta Media Baja
Desarrollo estratégico del talento humano X
Expresion escrita X
Habilidad analitica X
L Relevancia
Descripcion de la destreza conductual Alta Vedia Baja
Trabajo en equipo X
Orientacion de servicio X
Orientacion a los resultados X
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6.17. ASISTENTE DE APOYO TECNICO 3

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante | Apoyo

Proceso Direccion Administrativa

Subproceso Subdireccion de Talento Humano
Denominacion del puesto | ASISTENTE DE APOYO TECNICO 3
Nivel No Profesional

Grupo ocupacional Servidor Publico de Apoyo 3

Grado Grado 5

Valoracion del puesto 302 puntos

Nombramiento permanente/Nombramiento

Modalidad contractual . - .
provisional/Contrato por servicios ocasionales

Realizar apoyo administrativo en el Area segin

Mision disposicién del jefe inmediato.

Actividades del puesto:

Generales:
-Proporcionar soporte técnico en una rama u oficio determinada de acuerdo a
los requerimientos de los procesos organizacionales.

Especificas:

-Ejecutar y desarrollar el plan de gestién del talento humano a través de la
coordinacion eficiente del control de vacaciones y asistencia del personal del
GAD.

-Responsable de elaboracion de informes y reportes de asistencia de personal,
calculo de vacaciones, etc.

-Las demés determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Nivel de Instruccién Bachiller Técnico

Area de Conocimiento formal

. Indistinto
requerido
Experiencia laboral requerida:
Tiempo de Experiencia 1 afio

Especificidad de la experiencia |Gestion administrativa, archivo.

Habilidades de gestion
-El trabajo se desarrolla de acuerdo a instrucciones detalladas, trabajo rutinario.

Habilidades de comunicacion
-El puesto requiere de una red minima de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a asistir las necesidades de otros.

Condiciones de trabajo
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-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
no implica riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-Las decisiones dependen de una simple eleccién, con minima incidencia en la
gestion institucional.

Rol del puesto
-Técnico

Control de resultados
-Responsable de los resultados especificos del puesto y asignacién de
recursos, sujeto a supervision de resultados.

Destrezas
o f Relevancia
Descripcion de la destreza técnica Alta Media Baja
Comprension escrita X
Comprension oral X
Expresion escrita X
Expresion oral X
Organizacion de la informacion X
L Relevancia
Descripcién de la destreza conductual Alta Media Baja
Conocimiento del entorno organizacional X
Construccién de relaciones humanas X
Orientacion al servicio X
Trabajo en equipo X
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6.18. ASISTENTE DE APOYO ADMINISTRATIVO 3

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante | Apoyo

Proceso Direccion Administrativa

Subproceso Subdireccion de Talento Humano
Denominacion del puesto |ASISTENTE DE APOYO ADMINISTRATIVO 3
Nivel No Profesional

Grupo ocupacional Servidor Publico de Apoyo 3

Grado Grado 5

Valoracion del puesto 223 puntos

Nombramiento permanente/Nombramiento

Modalidad contractual o . )
provisional/Contrato por servicios ocasionales

Apoyar y cumplir con responsabilidad las
acciones de caracter técnico y administrativas,
Mision gue le fueran delegadas por el jefe inmediato, en
concordancia con la mision y objetivos
institucionales del GAD Provincial de Napo.

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades que faciliten la operatividad de los procesos mediante la
ejecucion de labores de apoyo administrativo.

Especificas:

-Receptar, atender y despachar documentacion técnica-administrativa de la
unidad a la que pertenece.

-Elaborar memorandos, oficios, certificaciones, comunicaciones y demas
documentacion técnica-administrativa dispuesta por el jefe/a inmediato/a.
-Organizar, clasificar, archivar y custodiar la documentacion técnica-
administrativa de la unidad a la que pertenece.

-Mantener un registro o base de datos digital para el debido seguimiento y
control de toda la documentacion recibida y despachada por el area y/o unidad
administrativa.

-Manejar la pagina del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social (IESS) en
referencia al registro de novedades.

-Elaborar acciones de personal.

-Las demas determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto

Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Nivel de Instruccién Bachiller

Area de Conocimiento formal

. Indistinto
requerido
Experiencia laboral requerida:
Tiempo de Experiencia 10 meses
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Especificidad de la experiencia |Gestiobn administrativa, archivo.

Habilidades de gestion
-El trabajo se desarrolla de acuerdo a instrucciones detalladas, trabajo rutinario.

Habilidades de comunicacion
-El puesto requiere de una red minima de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a asistir las necesidades de otros.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
no implica riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-Las decisiones dependen de una simple eleccién, con minima incidencia en la
gestion institucional.

Rol del puesto
-Administrativo

Control de resultados
-Responsable de los resultados especificos del puesto y asignacion de
recursos, sujeto a supervision de resultados.

Destrezas
Descripcion de la destreza técnica Releva_nma .
Alta Media Baja
Comprension escrita X
Comprension oral X
Expresion escrita X
Expresion oral X
Organizacion de la informacion X
Relevancia

Descripcién I rez n I - ,
escripcion de la destreza conductua Alta Media Baja

Conocimiento del entorno organizacional

Construccion de relaciones humanas

Orientacion al servicio

XX |X|X

Trabajo en equipo
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6.19. SERVIDOR PUBLICO ADMINISTRATIVO 2

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante | Apoyo

Proceso Direccion Administrativa

Subproceso Subdireccion de Talento Humano
Denominacion del puesto |SERVIDOR PUBLICO ADMINISTRATIVO 2
Nivel No Profesional

Grupo ocupacional Servidor Publico de Apoyo 2

Grado Grado 4

Valoracion del puesto 220 puntos

Nombramiento permanente/Nombramiento

Modalidad contractual o . .
provisional/Contrato por servicios ocasionales

Apoyar y cumplir con responsabilidad las
acciones de caracter técnico y administrativas,
Mision gue le fueran delegadas por el jefe inmediato, en
concordancia con la mision y objetivos
institucionales del GAD Provincial de Napo.

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades que faciliten la operatividad de los procesos mediante la
ejecucion de labores de apoyo administrativo.

Especificas:

-Receptar, atender y despachar documentacion técnica-administrativa de la
unidad a la que pertenece.

-Elaborar memorandos, oficios, certificaciones, comunicaciones y demas
documentacion técnica-administrativa dispuesta por el jefe/a inmediato/a.
-Organizar, clasificar, archivar y custodiar la documentacion técnica-
administrativa de la unidad a la que pertenece.

-Mantener un registro o base de datos digital para el debido seguimiento y
control de toda la documentacion recibida y despachada por el area y/o unidad
administrativa.

-Las demés determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto

Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Nivel de Instruccion Bachiller
Area de Conocimiento formal -

. Indistinto
requerido
Experiencia laboral requerida:
Tiempo de Experiencia 8 meses

Especificidad de la experiencia |Gestion administrativa, archivo.
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Habilidades de gestion
-El trabajo se desarrolla de acuerdo a instrucciones detalladas, trabajo rutinario.

Habilidades de comunicacion
-El puesto requiere de una red minima de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a asistir las necesidades de otros.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
no implica riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-Las decisiones dependen de una simple eleccién, con minima incidencia en la
gestion institucional.

Rol del puesto
-Administrativo

Control de resultados
-Responsable de los resultados especificos del puesto y asignaciéon de
recursos, sujeto a supervision de resultados.

Destrezas
Descripcion de la destreza técnica Relevapma .
Alta Media Baja
Comprension escrita X
Comprension oral X
Expresion escrita X
Expresion oral X
Organizacion de la informacion X
L Relevancia
Descripcién de la destreza conductual Alta Media Baja
Conocimiento del entorno organizacional X
Construccién de relaciones humanas X
Orientacion al servicio X
Trabajo en equipo X
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6.20. ANALISTA 1 MANEJO DE NOMINA

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante | Apoyo

Proceso Direccion Administrativa
Subproceso Subdireccion de Talento Humano
Denominacion del puesto |ANALISTA 1 MANEJO DE NOMINA
Nivel Profesional

Grupo ocupacional Servidor Puablico 3

Grado Grado 9

Valoracion del puesto 625 puntos

Nombramiento permanente/Nombramiento

Modalidad contractual o . .
provisional/Contrato por servicios ocasionales

Analizar la nomina del personal del GAD,
revisando y verificando los procesos y calculos

Mision efectuados para la cancelacion de los diversos
conceptos, a fin de garantizar su correcta
elaboracion.

Actividades del puesto:

General:
-Ejecutar actividades profesionales agregando valor a los productos y/o
servicios que genera la unidad o proceso organizacional.

Especificas:

-Ejecutar el plan de gestion del talento humano a través de la elaboracién
eficiente del control de nédmina de personal sujeto a la LOSEP y Cddigo de
Trabajo.

-Realizar el control de documentos habilitantes para la emision de némina de
personal.

-Elaborar informes técnicos habilitantes para pago de horas suplementarias y
extraordinarias.

-Elaborar informes técnicos segun disposicién emitida por el jefe/a inmediato/a.
-Las demas determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Técnico Superior
Nivel de Instruccion Tecnoldgico Superior

Tercer Nivel
Area de Conocimiento formal |Contabilidad, Ciencias administrativas, y/o
requerido afines

Experiencia laboral requerida:

Técnico Superior: 4 afos

Tiempo de Experiencia Tecnologico Superior: 3 afios
Tercer Nivel: 2 afios

Especificidad de la experiencia | Administracién de talento humano
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Habilidades de gestion

-El trabajo se efectua con flexibilidad en los procedimientos.

-Planificacion y organizacion relativa a las actividades inherentes al puesto.
-Controla el avance y los resultados de las propias actividades del puesto.

Habilidades de comunicacion
-Establece una red moderada de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo técnico.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
implican medianas posibilidades de riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-La toma de decisiones requiere de analisis descriptivo, con moderada
incidencia en la gestion institucional.

Rol del Puesto
-Ejecucion de procesos

Control de resultados

-Responsable de los resultados del puesto de trabajo con incidencia en el
portafolio de productos y servicios, sobre la base de estdndares o
especificaciones previamente establecidas y asignacion de recursos.

-Sujeto a supervision y evaluacion de los resultados entregados.

Destrezas
. ) Relevancia
Descripcion de la destreza técnica : -
P Alta Media Baja
Destreza matematica X
Comprension oral X
Juicio y toma de decisiones X
.. Relevancia
Descripcion de la destreza conductual : -
P Alta Media Baja
Trabajo en equipo X
Orientacion de servicio X
Orientacion a los resultados X
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6.21. ASISTENTE DE APOYO ADMINISTRATIVO 3

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante | Apoyo

Proceso Direccion Administrativa

Subproceso Subdireccion de Talento Humano
Denominacion del puesto |ASISTENTE DE APOYO ADMINISTRATIVO 3
Nivel No Profesional

Grupo ocupacional Servidor Publico de Apoyo 3

Grado Grado 5

Valoracion del puesto 223 puntos

Nombramiento permanente/Nombramiento

Modalidad contractual o . .
provisional/Contrato por servicios ocasionales

Apoyar y cumplir con responsabilidad las
acciones de caracter técnico y administrativas,
Mision gue le fueran delegadas por el jefe inmediato, en
concordancia con la mision y objetivos
institucionales del GAD Provincial de Napo.

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades que faciliten la operatividad de los procesos mediante la
ejecucion de labores de apoyo administrativo.

Especificas:

-Receptar, atender y despachar documentacion técnica-administrativa de la
unidad a la que pertenece.

-Elaborar memorandos, oficios, certificaciones, comunicaciones y demas
documentacion técnica-administrativa dispuesta por el jefe/a inmediato/a.
-Organizar, clasificar, archivar y custodiar la documentacion técnica-
administrativa de la unidad a la que pertenece.

-Mantener un registro o base de datos digital para el debido seguimiento y
control de toda la documentacion recibida y despachada por el area y/o unidad
administrativa.

-Las demés determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto

Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Nivel de Instruccion Bachiller
Area de Conocimiento formal -

. Indistinto
requerido
Experiencia laboral requerida:
Tiempo de Experiencia 10 meses

Especificidad de la experiencia |Gestion administrativa, archivo.
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Habilidades de gestion
-El trabajo se desarrolla de acuerdo a instrucciones detalladas, trabajo rutinario.

Habilidades de comunicacion
-El puesto requiere de una red minima de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a asistir las necesidades de otros.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
no implica riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-Las decisiones dependen de una simple eleccién, con minima incidencia en la
gestion institucional.

Rol del puesto
-Administrativo

Control de resultados
-Responsable de los resultados especificos del puesto y asignacion de
recursos, sujeto a supervision de resultados.

Destrezas
Descripcion de la destreza técnica Relevapma .
Alta Media Baja
Comprension escrita X
Comprension oral X
Expresion escrita X
Expresion oral X
Organizacion de la informacion X
L Relevancia
Descripcién de la destreza conductual Alta Media Baja
Conocimiento del entorno organizacional X
Construccién de relaciones humanas X
Orientacion al servicio X
Trabajo en equipo X
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6.22. LIDER DE SALUD OCUPACIONAL

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante | Apoyo

Proceso Direccion Administrativa
Subproceso Subdireccion de Talento Humano
Denominacion del puesto |LIDER DE SALUD OCUPACIONAL
Nivel Profesional

Grupo ocupacional Servidor publico 6

Grado Grado 12

Valoracion del puesto 789 puntos

Nombramiento permanente/Nombramiento

Modalidad contractual o . .
provisional/Contrato por servicios ocasionales

Asegurar la implantacion, difusion y aplicacion e
incorporacion de normas, politicas, estrategias y
criterios definidos por el grupo en materia de
Mision seguridad salud y bienestar en el trabajo,
prevencion de riesgos laborales, promocion
estilos de vida saludable y mejoramiento de la
calidad de vida.

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades de supervision de equipos de trabajo, unidades y/o
procesos organizacionales.

Especificas:

-Coordinar y evaluar la gestion de seguridad y medicina ocupacional.
-Identificar e implementar los requisitos y normas legales para el
aseguramiento de la salud y seguridad en el trabajo, y realizar seguimiento a su
cumplimiento.

-Proponer y elaborar los programas de desarrollo personal y de bienestar
laboral.

-Prestar atencion médica y asistencia social al personal de la institucion.
-Prestar servicios asistenciales y de trabajo de grupos, asi como investigar y
diagnosticar problemas socio econdmicos del personal de la institucion.
-Realizar programas permanentes y continuos de medicina preventiva para el
personal de la Institucion.

-Las demés determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Nivel de Instruccion Tercer Nivel

Area de Conocimiento formal

. Ciencias médicas
requerido

Experiencia laboral requerida:

Tiempo de Experiencia 5 afos
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Medicina ocupacional, gestion de sistemas

Especificidad de la experiencia de riesgos y seguridad industrial.

Habilidades de gestion

-Planificacion y organizacion del trabajo de un equipo que ejecuta un proyecto
especifico.

-Controla el cumplimiento de las actividades y resultados de los puestos de
trabajo a su cargo.

Habilidades de comunicacion

-Establece una red amplia de contactos internos.

-El puesto ejecuta actividades de supervision de equipos de trabajo.

-Las actividades que realizan estan orientadas a brindar apoyo técnico
especializado.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla sus actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas
gue implican considerable riesgo ocupacional.

Toma de decisiones
-La toma de decisiones requiere un andlisis interpretativo, evaluativo en
situaciones distintas, con significativa incidencia en la gestion institucional.

Rol del Puesto
-Ejecucion y supervision de procesos

Control de resultados

-Responsable de los resultados del equipo de trabajo.

-Propone politicas y especificaciones técnicas de los productos y servicios y
asignacion de recursos.

-Monitorea y supervisa la contribucién de los puestos de trabajo al logro del
portafolio de productos y servicios.

Destrezas
o : Relevancia
Descripcion de la destreza técnica : .
P Alta Media Baja
Comprension oral X
Expresion oral X
Juicio y toma de decisiones X
o Relevancia
Descripcién I rez n I : .
escripcion de la destreza conductua Alta Media Baja
Trabajo en equipo X
Orientacion de servicio X
Flexibilidad X
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6.23. ANALISTA 2 DE SALUD ORAL

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante | Apoyo

Proceso Direccion Administrativa
Subproceso Subdireccion de Talento Humano
Denominacién del puesto |ANALISTA 2 DE SALUD ORAL
Nivel Profesional

Grupo ocupacional Servidor Publico 4

Grado Grado 10

Valoracion del puesto 630 puntos

Nombramiento permanente/Nombramiento

Modalidad contractual . - .
provisional/Contrato por servicios ocasionales

Prestar asistencia odontolégica preventiva y
curativa en general, atendiendo y aplicando
Mision tratamiento clinico-bucal a los pacientes, a fin de
preservar el bienestar y la salud bucal de los
pacientes tratados.

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades profesionales agregando valor a los productos y/o
servicios que genera la unidad o proceso organizacional.

Especificas:

-Realizar control odontoldgico periédico a pacientes laboralmente expuestos a
las situaciones de contaminacion ambiental que impliquen riesgo para su salud.
-Participar en el diagndstico y prondstico del estado de salud de la institucion.
-Atencion odontologica preventiva, curativa y de rehabilitacion.

-Ejecutar los programas de adiestramiento en materia de odontologia.

-Disefar y elaborar planes, programas, proyectos de salud dental preventiva.
-Las demés determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Técnico Superior
Nivel de Instruccion Tecnolbgico Superior
Tercer Nivel

Area de Conocimiento formal

. Ciencias médicas
requerido

Experiencia laboral requerida:

Técnico Superior: 5 afios
Tiempo de Experiencia Tecnoldgico Superior: 4 afos
Tercer Nivel: 2 afios

Especificidad de la experiencia |Odontologia
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Habilidades de gestion

-El trabajo se efectta con flexibilidad en los procedimientos.

-Planificacion y organizacion relativa a las actividades inherentes al puesto.
-Controla el avance y los resultados de las propias actividades del puesto.

Habilidades de comunicacion
-Establece una red moderada de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo técnico.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
implican medianas posibilidades de riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-La toma de decisiones requiere de analisis descriptivo, con moderada
incidencia en la gestion institucional.

Rol del Puesto
-Ejecucion de procesos

Control de resultados

-Responsable de los resultados del puesto de trabajo con incidencia en el
portafolio de productos y servicios, sobre la base de estandares o
especificaciones previamente establecidas y asignacién de recursos.

-Sujeto a supervisién y evaluacion de los resultados entregados.

Destrezas
L . Relevancia
Descripcion de la destreza técnica : -
P Alta Media Baja
Juicio y toma de decisiones X
Orientacidn/asesoramiento X
Monitoreo y control X
o Relevancia
Descripcion de la destreza conductual : -
P Alta Media Baja
Orientacion al servicio X
Trabajo en equipo X
Aprendizaje continuo X
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6.24. ANALISTA 2 DE FISIOTERAPIA OCUPACIONAL

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante | Apoyo

Proceso Direccion Administrativa

Subproceso Subdireccion de Talento Humano

Denominacién del puesto |ANALISTA 2 DE FISIOTERAPIA OCUPACIONAL
Nivel Profesional

Grupo ocupacional Servidor Publico 4

Grado Grado 10

Valoracion del puesto 630 puntos

Nombramiento permanente/Nombramiento
provisional/Contrato por servicios ocasionales

Modalidad contractual

Brindar asistencia fisioterapeuta a pacientes
aplicando masajes y tratamientos, a fin de mejorar
sus condiciones y lograr la rehabilitacion de sus
lesiones.

Mision

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades profesionales agregando valor a los productos y/o
servicios que genera la unidad o proceso organizacional.

Especificas:

-Realizar control de pacientes expuestos a las situaciones que requieren
rehabilitacion.

-Participar en el diagnéstico y prondéstico del estado de salud de los servidores
de la institucion.

-Liderar los programas de adiestramiento en materia de fisioterapia.

-Disefar y elaborar planes, programas, proyectos de salud preventiva.

-Las demés determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Técnico Superior
Nivel de Instruccion Tecnolbgico Superior
Tercer Nivel

Area de Conocimiento formal

. Ciencias médicas
requerido

Experiencia laboral requerida:

Técnico Superior: 5 afos
Tiempo de Experiencia Tecnologico Superior: 4 afios
Tercer Nivel: 2 afios

Especificidad de la experiencia | Fisiatria
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Habilidades de gestion

-El trabajo se efectta con flexibilidad en los procedimientos.

-Planificacion y organizacion relativa a las actividades inherentes al puesto.
-Controla el avance y los resultados de las propias actividades del puesto.

Habilidades de comunicacion
-Establece una red moderada de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo técnico.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
implican medianas posibilidades de riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-La toma de decisiones requiere de analisis descriptivo, con moderada
incidencia en la gestion institucional.

Rol del Puesto
-Ejecucion de procesos

Control de resultados

-Responsable de los resultados del puesto de trabajo con incidencia en el
portafolio de productos y servicios, sobre la base de estandares o
especificaciones previamente establecidas y asignacién de recursos.

-Sujeto a supervisién y evaluacion de los resultados entregados.

Destrezas
L ) Relevancia
Descripcion de la destreza técnica - .
P Alta Media Baja
Expresion oral X
Juicio y toma de decisiones X
Comprension escrita X
o Relevancia
Descripcion de la destreza conductual - .
P Alta Media Baja
Trabajo en equipo X
Orientacion de servicio X
Aprendizaje continuo X

213




6.25. ANALISTA 2 DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante | Apoyo

Proceso Direcciéon Administrativa

Subproceso Subdireccion de Talento Humano

ANALISTA 2 DE SEGURIDAD Y SALUD

Denominacion del puesto OCUPACIONAL

Nivel Profesional
Grupo ocupacional Servidor Publico 4
Grado Grado 10
Valoracion del puesto 630 puntos
Nombramiento permanente/Nombramiento

Modalidad contractual . - .
provisional/Contrato por servicios ocasionales

Ejecutar politicas y normativas de higiene y
seguridad ocupacional, a travées de la
implementacion de planes y proyectos que
permiten salvaguardar la integridad fisica y mental
del servidor publico y mejorar las condiciones del
entorno laboral.

Misidn

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades profesionales agregando valor a los productos y/o
servicios que genera la unidad o proceso organizacional.

Especificas:

-Ejecutar y dar cumplimiento al reglamento interno de seguridad y salud
ocupacional.

-Ejecutar el control y prevencion de los riesgos laborales en el GAD.

-Ejecutar los procesos de auditorias de trabajo en todas las unidades y puestos
de trabajo a nivel institucional.

-Asesorar e instruir a los trabajadores para la correcta utilizacion de los
instrumentos de proteccion.

-Supervisar y promover la seguridad y salud de los funcionarios/as de la
Institucion, fomentando el desarrollo de actividades y medidas necesarias para
prevenir accidentes laborales y enfermedades profesionales. Asi como adoptar
acciones preventivas y correctivas, mejorando continuamente los procesos.
-Las demas determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Técnico Superior
Nivel de Instruccion Tecnoldgico Superior

Tercer Nivel
Area de Conocimiento formal |Seguridad y Salud Ocupacional, Ingenieria
requerido Industrial y/o afines..

Experiencia laboral requerida:
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Técnico Superior: 5 afios
Tecnologico Superior: 4 afos
Tercer Nivel: 2 afios

Tiempo de Experiencia

Seguridad industrial, seguridad y salud en el
trabajo

Manejo de LOSEP, Cédigo del trabajo,
Reglamento de seguridad y salud en el
trabajo.

Informes de riesgos laborales

Planes de seguridad y salud en el trabajo
Administracion de talento humano

Especificidad de la experiencia

Habilidades de gestion

-El trabajo se efectua con flexibilidad en los procedimientos.

-Planificacion y organizacion relativa a las actividades inherentes al puesto.
-Controla el avance y los resultados de las propias actividades del puesto.

Habilidades de comunicacion
-Establece una red moderada de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo técnico.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
implican medianas posibilidades de riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-La toma de decisiones requiere de analisis descriptivo, con moderada
incidencia en la gestion institucional.

Rol del Puesto
-Ejecucion de procesos

Control de resultados

-Responsable de los resultados del puesto de trabajo con incidencia en el
portafolio de productos y servicios, sobre la base de estdndares o
especificaciones previamente establecidas y asignacion de recursos.

-Sujeto a supervision y evaluacién de los resultados entregados.

Destrezas
.. . Relevancia
Descripcion de la destreza técnica - -
P Alta Media Baja
Desarrollo estratégico del talento humano X
Orientacidn/asesoramiento X
Instruccion X
o Relevancia
Descripcion de la destreza conductual . .
P Alta Media Baja
Trabajo en equipo X
Orientacion a los resultados X
Conocimiento del entorno organizacional X
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6.26. ANALISTA 2 DE TRABAJO SOCIAL

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante | Apoyo

Proceso Direccion Administrativa
Subproceso Subdireccion de Talento Humano
Denominacion del puesto |ANALISTA 2 DE TRABAJO SOCIAL
Nivel Profesional

Grupo ocupacional Servidor Publico 4

Grado Grado 10

Valoracion del puesto 630 puntos

Nombramiento permanente/Nombramiento

Modalidad contractual . - .
provisional/Contrato por servicios ocasionales

Desarrollar los programas de trabajo social,
realizando estudios de investigacion y diagnostico
socio-economicos, a fin de lograr y mantener el
bienestar social del personal de la Institucion.

Mision

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades profesionales agregando valor a los productos y/o
servicios que genera la unidad o proceso organizacional.

Especificas:

-Apoyar actividades para trabajar y valorar de manera conjunta con personas,
familias, grupos, organizaciones y comunidades sus necesidades vy
circunstancias.

-Planificar, implementar, revisar y evaluar la practica del trabajo social con
personas, familias, grupos, organizaciones y comunidades y con otros
profesionales.

-Intervenir en las situaciones (problemas) sociales que viven los servidores y
trabajadores, del GAD, asistiendo, manejando conflictos y ejerciendo
mediacion.

-Participar en la formulacién de las Politicas Sociales.

-Las demas determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Técnico Superior
Nivel de Instruccion Tecnolbgico Superior
Tercer Nivel

Area de Conocimiento formal

) Ciencias sociales
requerido

Experiencia laboral requerida:

Técnico Superior: 5 afios
Tiempo de Experiencia Tecnoldgico Superior: 4 afos
Tercer Nivel: 2 afios
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Especificidad de la experiencia | Trabajador social

Habilidades de gestion

-El trabajo se efectua con flexibilidad en los procedimientos.

-Planificacion y organizacion relativa a las actividades inherentes al puesto.
-Controla el avance y los resultados de las propias actividades del puesto.

Habilidades de comunicacion
-Establece una red moderada de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo técnico.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
implican medianas posibilidades de riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-La toma de decisiones requiere de analisis descriptivo, con moderada
incidencia en la gestion institucional.

Rol del Puesto
-Ejecucion de procesos

Control de resultados

-Responsable de los resultados del puesto de trabajo con incidencia en el
portafolio de productos y servicios, sobre la base de estdndares o
especificaciones previamente establecidas y asignacion de recursos.

-Sujeto a supervision y evaluacion de los resultados entregados.

Destrezas
. ) Relevancia
Descripcion de la Destreza técnica : -
P Alta Media Baja
Organizacion de la informacion X
Comprensién oral X
Expresion oral X
. Relevancia
Descripcion de la destreza conductual . -
P Alta Media Baja
Trabajo en equipo X
Orientacion de servicio X
Flexibilidad X
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SUBDIRECCION DE TECNOLOGIA INFORMATICA

DIRECTOR/A
ADMINISTRATIVO /A

SUBDIRECTOR/A DE
TALENTO HUMANO

SUBDIRECTOR/A DE
TECNOLOGIA
INFORMATICA

UNIDAD
DE REDES Y
SEGURIDAD

INFORMATICA

ASISTENTE DE APOYO
ADMINISTRATIVA 3 (1)

SUBDIRECTOR/A DE
COMPRAS PUBLICAS

UNIDAD
DESISTEMAS,
APLICACIONES Y
BASES DE DATOS

UNIDAD
DESOPORTE

TECNICO

ANALISTA 2 DE
REDES

INFORMATICAS (1)

ANALISTA 2 DE
APLICACIONES
INFORMATICAS (1)

ANALISTA 2 DE
PROGRAMACION

ANALISTA 2 DE

GESTION

(1) TECNOLOGICA (1)

ANALISTA 1 DE

TECNOLOGICO (1)

APOYO
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6.27. SUBDIRECTOR/A DE TECNOLOGIA INFORMATICA

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante | Apoyo

Proceso Direccion Administrativa

Subproceso Subdireccion de Tecnologia Informatica

Denominacién del puesto SUBDIRECTOR DE TECNOLOGIA
INFORMATICA

Nivel Directivo

Grupo ocupacional Directivo 2

Grado Nivel Jerarquico Superior

Valoracion del puesto 955 puntos

Modalidad contractual Libre nombramiento y remocién

Dirigir y coordinar las acciones que las areas del
departamento realizan para proveer soluciones de
tecnologias de informacién, a través de la
Mision planeaciéon e integracion de las actividades
requeridas, con el objetivo de suministrar
herramientas tecnolégicas que faciliten el logro de
los objetivos institucionales.

Actividades del puesto:

Generales:
-Apoyo a la direccion y gestion por procesos.

Especificas:

-Dirigir, coordinar, organizar y supervisar los procesos tecnolégicos.

-Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades relacionadas
con la implantacion y desarrollo de las tecnologias de informacion y
comunicaciones del GADPN.

-Definir e implantar normas, politicas y estrategias de Tecnologias de
Informacion y Comunicaciones institucionales;

-Mantener actualizados: el Plan Informético y el Plan de Contingencias
Informético del GADPN.

-Liderar, planificar y coordinar la ejecucion de los planes de mantenimiento
preventivo, correctivo y de contingencia informéaticos de la institucion

-Las demas determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion Formal Requerida:

Nivel de Instruccion Tercer Nivel/Tecnolégico/Técnico

Area de Conocimiento formal Tecnologia de la Informacion y la
requerido Comunicacion y/o afines.

Experiencia laboral requerida:

De acuerdo al requerimiento de la maxima

Tiempo de Experiencia autoridad
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Lo requerido por la Institucion o afines al

Especificidad de la experiencia ~
cargo a desempefiar.

Habilidades de Gestion

-Responsable de la planificacion operativa de su unidad o proceso.
-Maneja y asigna recursos de la unidad o procesos.

-Dirige y asigna responsabilidades de los equipos de trabajo.
-Controla el cumplimiento y resultados del area del proceso.

Habilidades de comunicacion

-El puesto requiere una red amplia y consolidada de contactos internos y
externos a la organizacion.

-El puesto ejecuta actividades de integracion y coordinacion de equipos de
trabajo.

-Las actividades que realiza estan orientadas a brindar asesoria y asistencia.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
implica alto riesgo ocupacional.

Toma de decisiones
-La toma de decisiones depende del andlisis y desarrollo de nuevas
alternativas de solucion, con trascendencia en la gestion institucional.

Rol del Puesto
-Supervisor del Macro proceso

Control de resultados

-Define politicas y especificaciones técnicas para los productos y servicios, en
funcién de la demanda de los clientes.

-Le corresponde monitorear, supervisar y evaluar la contribucion de los equipos
de trabajo al logro del portafolio de productos y servicios.

-Determinan estrategias, medios y recursos para el logro de los resultados.
-Responsable del manejo 6ptimo de los recursos asignados.

Destrezas

Relevancia

Descripcién I reza técni : .
escripcion de la destreza técnica Alta Media Baja

Andlisis de operaciones

Comprension escrita

Comprensién oral

Comprobacion

Deteccidn de averias

Disefio de tecnologia

Expresion escrita

Expresion oral

Generacion de ideas

Habilidad analitica

Identificacion de problemas

Inspeccion de productos o servicios

Instalacion

Instruccion

XXX XX XX XX XX X[ X | X

Juicio y toma de decisiones
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Manejo de recursos materiales

Mantenimiento de equipos

Monitoreo y control

Organizacion de la informacion

Organizacion de sistemas

Orientacion/Asesoramiento

Pensamiento analitico

Pensamiento conceptual

Pensamiento critico

Pensamiento estratégico

Planificacion y gestion

Recopilacion de informacién

Reparacion

Seleccion de equipos

KX XXX XX XX XXX [ X

Relevancia

Descripcion de la destreza conductual

Alta

Media

Baja

Aprendizaje continuo

Conocimiento del entorno organizacional

Construccion de relaciones humanas

Actitud al cambio o flexibilidad

Orientacion a los resultados

Orientacion al servicio

Trabajo en equipo

Iniciativa

XXX XXX X | X
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6.28. ASISTENTE APOYO ADMINISTRATIVO 3

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante | Apoyo

Proceso Direccion Administrativa

Subproceso Subdireccion de Tecnologia Informatica
Denominacion del puesto |ASISTENTE DE APOYO ADMINISTRATIVO 3
Nivel No Profesional

Grupo ocupacional Servidor Publico de Apoyo 3

Grado Grado 5

Valoracion del puesto 223 puntos

Nombramiento permanente/Nombramiento

Modalidad contractual o . .
provisional/Contrato por servicios ocasionales

Apoyar y cumplir con responsabilidad las
acciones de caracter técnico y administrativas,
Mision gue le fueran delegadas por el jefe inmediato, en
concordancia con la mision y objetivos
institucionales del GAD Provincial de Napo.

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades que faciliten la operatividad de los procesos mediante la
ejecucion de labores de apoyo administrativo.

Especificas:

-Receptar, atender y despachar documentacion técnica-administrativa de la
unidad a la que pertenece.

-Elaborar memorandos, oficios, certificaciones, comunicaciones y demas
documentacion técnica-administrativa dispuesta por el jefe/a inmediato/a.
-Organizar la agenda de la Unidad Administrativa.

-Organizar, clasificar, archivar y custodiar la documentacion técnica-
administrativa de la unidad a la que pertenece.

-Mantener un registro o base de datos digital para el debido seguimiento y
control de toda la documentacion recibida y despachada por el area y/o unidad
administrativa.

-Las demas determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Nivel de Instruccion Bachiller
Area de Conocimiento formal .

. Indistinto
requerido
Experiencia laboral requerida:
Tiempo de Experiencia 10 meses
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Especificidad de la experiencia |Gestidn administrativa

Habilidades de gestion
-El trabajo se desarrolla de acuerdo a instrucciones detalladas, trabajo rutinario.

Habilidades de comunicacion
-El puesto requiere de una red minima de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a asistir las necesidades de otros.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
no implica riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-Las decisiones dependen de una simple eleccién, con minima incidencia en la
gestion institucional.

Rol del puesto
-Administrativo

Control de resultados
-Responsable de los resultados especificos del puesto y asignacion de
recursos, sujeto a supervision de resultados.

Destrezas
L L Relevancia
Descripcion de la destreza técnica Alta Media Baja
Comprension escrita X
Comprension oral X
Expresion escrita X
Expresion oral X
Organizacion de la informacion X
L Relevancia
Descripcion de la destreza conductual Alta Media Baja
Conocimiento del entorno organizacional X
Construccién de relaciones humanas X
Orientacién al servicio X
Trabajo en equipo X
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6.29. ANALISTA 2 DE REDES INFORMATICAS

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante | Apoyo

Proceso Direccién Administrativa

Subproceso Subdireccion de Tecnologia Informatica
Denominacion del puesto | ANALISTA 2 DE REDES INFORMATICAS
Nivel Profesional

Grupo ocupacional Servidor Publico 4

Grado Grado 10

Valoracion del puesto 630 puntos

Nombramiento permanente/Nombramiento

Modalidad contractual . - .
provisional/Contrato por servicios ocasionales

Desarrolla y redacta procedimientos para la
Mision instalacion, uso y solucion de problemas con
hardware y software de comunicaciones.

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades profesionales agregando valor a los productos y/o
servicios que genera la unidad o proceso organizacional.

Especificas:

-Administracion del Data Center e Infraestructura de Red (Hardware y
Software)

-Participar en la elaboracioén y actualizacién del Plan Estratégico Informatico.
-Participar en la elaboracion y actualizacion del Plan de Contingencia
Informético.

-Participar en la elaboracion y actualizacion de Normas y Politicas de
Seguridad Informaticas.

-Elaborar presupuestos, especificaciones técnicas y términos de referencia
para los proyectos tecnoldgicos de acuerdo a las normas vigentes.

-Levantar, analizar, procesar y actualizar la infraestructura tecnolégica de redes
Institucionales con el fin de generar datos de los planes, programas y proyectos
tecnoldgicos.

-Elaborar, analizar, actualizar y ejecutar el Plan de Mantenimiento de Redes e
Infraestructura Institucional.

-Actualizar el Inventario de Equipos de Red.

-Realizar seguimiento y evaluacion de proyectos de redes.

-Gestionar la atencion de usuarios (HelpDesk).

-Las demas determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Técnico Superior
Nivel de Instruccion Tecnoldgico Superior

Tercer Nivel
Area de Conocimiento formal |Ingeniero en Redes y Telecomunicaciones,
requerido Ingeniero en Sistemas.

Experiencia Laboral Requerida:
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Técnico Superior: 5 afios
Tiempo de Experiencia Tecnologico Superior: 4 afos
Tercer Nivel: 2 afios

Especialidad en:

Gestion informatica

Elaboracion de proyectos tecnologicos
(redes-seguridad informéatica).

Especificidad de la experiencia | Administracion y manejo de Data Center,
servidores (hardware-software).
Infraestructura de comunicacion (CISCO,
HP, MIKROTIK)

Seguridad Informatica, firewall

Inglés Técnico

Habilidades de gestion

-El trabajo se efectua con flexibilidad en los procedimientos.

-Planificacion y organizacion relativa a las actividades inherentes al puesto.
-Controla el avance y los resultados de las propias actividades del puesto.

Habilidades de comunicacion
-Establece una red moderada de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo técnico.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
implican medianas posibilidades de riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-La toma de decisiones requiere de analisis descriptivo, con moderada
incidencia en la gestion institucional.

Rol del Puesto
-Ejecucion de procesos

Control de resultados

-Responsable de los resultados del puesto de trabajo con incidencia en el
portafolio de productos y servicios, sobre la base de estandares o
especificaciones previamente establecidas y asignacion de recursos.

-Sujeto a supervision y evaluaciéon de los resultados entregados.

Destrezas
o o Relevancia
Descripcion de la destreza técnica Alta Media Baja
Operacion y control X
Disefio de tecnologia X
Monitoreo y control X
o Relevancia
Descripcion de la destreza conductual Alta Media Baja
Aprendizaje continuo X
Trabajo en equipo X
Orientacién a los resultados X
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6.30. ANALISTA 2 DE APLICACIONES INFORMATICAS

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante |Apoyo

Proceso Direccion Administrativa

Subproceso Subdireccion de Tecnologia Informatica

ANALISTA 2 DE APLICACIONES

Denominacion del puesto INEORMATICAS

Nivel Profesional
Grupo ocupacional Servidor Publico 4
Grado Grado 10
Valoracion del puesto 630 puntos

Nombramiento permanente/Nombramiento

Modalidad contractual . i .
provisional/Contrato por servicios ocasionales

Ejecuta y organiza los recursos necesarios
Misién relacionados con el desarrollo de aplicaciones
informaticas.

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades profesionales agregando valor a los productos y/o
servicios que genera la unidad o proceso organizacional.

Especificas:

-Ejecutar la atencidon técnica al usuario, mantenimiento y reparacion de
sistemas, aplicaciones y bases de datos informéticos de la institucion.
-Participar en la elaboracién y actualizacion del Plan Estratégico Informatico.
-Participar en la elaboracion y actualizacién del Plan de Contingencia
Informético.

-Participar en la elaboracién y actualizacion de Normas y Politicas de
Seguridad Informéticas.

-Ejecutar el Plan Anual de Mantenimiento de los diferentes sistemas
aplicaciones y bases de datos de la institucién.

-Ejecutar los procesos y recursos tecnologicos para el cumplimiento de metas
y objetivos trazados.

-Ejecutar politicas y procedimientos para la administracion de los sistemas,
aplicaciones y bases de datos de la institucién.

-Elaborar presupuestos, especificaciones técnicas y términos de referencias
para adquisicion de software, aplicaciones, actualizaciones y o renovaciones.
-Las demas determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto

Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Técnico Superior
Nivel de Instruccion Tecnoldgico Superior
Tercer Nivel
Area de Conocimiento formal Ciencias informéticas
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requerido

Experiencia laboral requerida:

Técnico Superior: 5 afos
Tiempo de Experiencia Tecnologico Superior: 4 afios
Tercer Nivel: 2 afos

Experiencia en gestion de atencion
técnica al usuario, mantenimiento y
reparacion de equipos informaticos.
Especificidad de la experiencia
Arquitectura de computadoras software
de mantenimiento de equipos
informaticos e inglés técnico.

Habilidades de gestion

-El trabajo se efectua con flexibilidad en los procedimientos.

-Planificacion y organizacion relativa a las actividades inherentes al puesto.
-Controla el avance y los resultados de las propias actividades del puesto.

Habilidades de comunicacion
-Establece una red moderada de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo técnico.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas
gue implican medianas posibilidades de riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-La toma de decisiones requiere de analisis descriptivo, con moderada
incidencia en la gestion institucional.

Rol del Puesto
-Ejecucion de procesos

Control de resultados

-Responsable de los resultados del puesto de trabajo con incidencia en el
portafolio de productos y servicios, sobre la base de estandares o
especificaciones previamente establecidas y asignacion de recursos.

-Sujeto a supervision y evaluacion de los resultados entregados.

Destrezas
o . Relevancia
Descripcion de la destreza técnica . .
P Alta Media Baja
Operacion y control X
Analisis de operaciones X
Expresion escrita X
. Relevancia
Descripcion de la destreza conductual . .
P Alta Media Baja
Trabajo en equipo X
Orientacion de servicio X
Conocimiento del entorno organizacional X
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6.31. ANALISTA 2 DE PROGRAMACION

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante |Apoyo

Proceso Direccion Administrativa

Subproceso Subdireccion de Tecnologia Informatica
Denominacion del puesto |ANALISTA 2 DE PROGRAMACION
Nivel Profesional

Grupo ocupacional Servidor Publico 4

Grado Grado 10

Valoracion del puesto 630 puntos

Nombramiento permanente/Nombramiento

Modalidad contractual o - .
provisional/Contrato por servicios ocasionales

Desarrolla 'y redacta procedimientos de
Mision programacion y desarrollo de software de
comunicaciones.

Actividades Del Puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades profesionales agregando valor a los productos y/o
servicios que genera la unidad o proceso organizacional.

Especificas:

-Desarrollar aplicaciones informéticas.

-Realizar seguimiento y evaluacion de aplicaciones informéticas
desarrolladas.

-Participar en la elaboracién y actualizacion del plan estratégico informatico
-Participar en la elaboraciéon y actualizacion del plan de contingencia
informético.

-Participar en la elaboracion y actualizacion de Normas y Politicas de
Seguridad Informaticas.

-Levantar, analizar, procesar y actualizar la infraestructura tecnoldgica
(Aplicativos) Institucional con el fin de generar datos de los planes, programas
y proyectos tecnoldgicos.

-Elaborar informes de pre factibilidad y factibilidad técnica de proyectos
Informaticos, cumpliendo las politicas, estandares y normas de programacion
de sistemas, aplicando las especificaciones de seguridad e integridad de los
sistemas y datos.

-Realizar seguimiento 'y evaluacion de Aplicaciones Informéticas
desarrolladas.

-Las demas determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz Del Puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion Formal Requerida:

Técnico Superior
Nivel De Instruccion Tecnoldgico Superior

Tercer Nivel
Area De Conocimiento Formal Ciencias informaticas/Ingeniero en
Requerido Sistemas
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Experiencia Laboral Requerida:

Técnico Superior: 5 afos
Tiempo de Experiencia Tecnoldgico Superior: 4 afos
Tercer Nivel: 2 afios

Gestion informéatica

Elaboracion de proyectos tecnologicos
Disefio y desarrollo de aplicaciones
informaticas

Inglés técnico

Especificidad de la experiencia

Habilidades de gestion

-El trabajo se efectua con flexibilidad en los procedimientos.

-Planificacion y organizacion relativa a las actividades inherentes al puesto.
-Controla el avance y los resultados de las propias actividades del puesto.

Habilidades de comunicacion
-Establece una red moderada de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo técnico.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas
gue implican medianas posibilidades de riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-La toma de decisiones requiere de analisis descriptivo, con moderada
incidencia en la gestion institucional.

Rol del Puesto
-Ejecucion de procesos

Control de resultados

-Responsable de los resultados del puesto de trabajo con incidencia en el
portafolio de productos y servicios, sobre la base de estandares o
especificaciones previamente establecidas y asignacién de recursos.

-Sujeto a supervision y evaluacién de los resultados entregados.

Destrezas
o . Relevancia
Descripcion de la destreza técnica . ,
P Alta Media Baja
Disefio de tecnologia X
Comprobacién X
Deteccién de averias X
.. Relevancia
Descripcion de la destreza conductual . -
P Alta Media Baja
Aprendizaje continuo X
Trabajo en equipo X
Orientacioén de servicio X
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6.32. ANALISTA 1 DE APOYO TECNOLOGICO

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante | Apoyo

Proceso Direccion Administrativa

Subproceso Subdireccion de Tecnologia Informatica
Denominacion del puesto |ANALISTA 1 DE APOYO TECNOLOGICO
Nivel Profesional

Grupo ocupacional Servidor Publico 3

Grado Grado 9

Valoracion del puesto 625 puntos

Nombramiento permanente/Nombramiento

Modalidad contractual . . :
provisional/Contrato por servicios ocasionales

Ejecutar actividades de asistencia en la
Misidn informacion y orientacién sobre los productos y
servicios que brinda la institucion.

Actividades Del Puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades profesionales agregando valor a los productos y/o
servicios que genera la unidad o proceso organizacional.

Especificas:

-Apoyar en el proceso de actualizacion del Plan Estratégico Informéatico.
-Apoyar en el proceso de actualizacion del Plan de Contingencia Informético.
-Apoyar en el proceso de actualizacion de Normas y Politicas de Seguridad
Informaticas.

-Ejecutar el Plan de Mantenimiento y Actualizacion de Sistemas y Aplicaciones
Informaticas.

-Elaborar informes técnicos de acuerdo al area especifica.

-Realizar el monitoreo de los sistemas y aplicativos informaticos Institucionales.
-Gestionar la atencién de usuarios (HelpDesk).

-Las demés determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz Del Puesto

Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion Formal Requerida:

Técnico Superior
Nivel De Instruccion Tecnolbgico Superior

Tercer Nivel
Area De Conocimiento Formal |Ciencias informaticas-Redes y
Requerido Telecomunicaciones

Experiencia Laboral Requerida:

Técnico Superior: 4 afos

Tiempo de Experiencia Tecnologico Superior: 3 afios
Tercer Nivel: 2 afios
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Especialidad en:

Gestion de atencién técnica al usuario
(Helpdesk)

Administracion de Sistemas y Aplicaciones
Especificidad de la experiencia | Informaticas

Mantenimiento e instalacion de software.
Arquitectura de computadoras

Inglés Técnico

Habilidades de gestion

-El trabajo se efectua con flexibilidad en los procedimientos.

-Planificacion y organizacion relativa a las actividades inherentes al puesto.
-Controla el avance y los resultados de las propias actividades del puesto.

Habilidades de comunicacion
-Establece una red moderada de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo técnico.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
implican medianas posibilidades de riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-La toma de decisiones requiere de analisis descriptivo, con moderada
incidencia en la gestion institucional.

Rol del Puesto
-Ejecucion de procesos

Control de resultados

-Responsable de los resultados del puesto de trabajo con incidencia en el
portafolio de productos y servicios, sobre la base de estandares o
especificaciones previamente establecidas y asignacién de recursos.

-Sujeto a supervision y evaluacion de los resultados entregados.

Destrezas
o L Relevancia
Descripcion de la destreza técnica Alta Media Baja
Pensamiento estratégico X
Monitoreo y control X
Operacion y control X
L Relevancia
Descripcion de la destreza conductual Alta Media Baja
Orientacion de servicio X
Flexibilidad X
Aprendizaje continuo X
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6.33. ANALISTA 2 DE GESTION TECNOLOGICA

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante | Apoyo

Proceso Direccion Administrativa

Subproceso Subdireccion de Tecnologia Informatica
Denominacion del puesto | ANALISTA 2 DE GESTION TECNOLOGICA
Nivel Profesional

Grupo ocupacional Servidor Publico 4

Grado Grado 10

Valoracion del puesto 630 puntos

Nombramiento permanente/Nombramiento

Modalidad contractual . - .
provisional/Contrato por servicios ocasionales

Ejecuta y organiza los recursos necesarios
Mision relacionados con el desarrollo e
implementacion de sistemas de informacion.

Actividades Del Puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades profesionales agregando valor a los productos y/o
servicios que genera la unidad o proceso organizacional.

Especificas:

-Participar en la elaboracién y actualizacién del Plan Estratégico Informatico.
-Participar en la elaboracion y actualizaciéon del Plan de Contingencia
Informético.

-Participar en la elaboracion y actualizacion de Normas y Politicas de
Seguridad Informaticas.

-Elaborar informes de pre factibilidad y factibilidad técnica de proyectos
Tecnolégicos (hardware).

-Elaborar presupuestos, especificaciones técnicas y términos de referencia
para los proyectos tecnoldgicos de acuerdo a las normas vigentes.

-Levantar, analizar, procesar y actualizar la infraestructura tecnoldgica
(hardware) Institucional con el fin de generar datos de los planes, programas y
proyectos tecnolégicos.

-Elaborar, analizar, actualizar y ejecutar el Plan de Mantenimiento de Equipos
Tecnoldgicos.

-Actualizar el Inventario de Equipos Tecnoldgicos.

-Gestionar la atencién de usuarios (HelpDesk).

-Realizar seguimiento y evaluacion de proyectos de Equipos Tecnoldgicos.
-Las demas determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz Del Puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion Formal Requerida:

Técnico Superior
Nivel de Instruccion Tecnologico Superior
Tercer Nivel

Area de Conocimiento formal
requerido Ingeniero informatica, Programacion.
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Experiencia Laboral Requerida:

Técnico Superior: 5 afos
Tiempo de Experiencia Tecnologico Superior: 4 afios
Tercer Nivel: 2 afios

Especialidad en:

Gestion informatica

Elaboracion de proyectos tecnologicos
Arquitectura de computadoras
Especificidad de la experiencia | Administracion de sistemas y
aplicaciones informaticas

Mantenimiento 'y ensamblaje de
harfware y software

Inglés técnico

Habilidades de gestion

-El trabajo se efectua con flexibilidad en los procedimientos.

-Planificacion y organizacion relativa a las actividades inherentes al puesto.
-Controla el avance y los resultados de las propias actividades del puesto.

Habilidades de comunicacion
-Establece una red moderada de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo técnico.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas
gue implican medianas posibilidades de riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-La toma de decisiones requiere de analisis descriptivo, con moderada
incidencia en la gestion institucional.

Rol del Puesto
-Ejecucion de procesos

Control de resultados

-Responsable de los resultados del puesto de trabajo con incidencia en el
portafolio de productos y servicios, sobre la base de estandares o
especificaciones previamente establecidas y asignacion de recursos.

-Sujeto a supervision y evaluacién de los resultados entregados.

Destrezas
o : Relevancia
Descripcion la Destreza técni , ,
escripcion de la Destreza técnica Alta Media Baja
Seleccion de equipos X
Planificacion y gestion X
Mantenimiento de equipos X
o Relevancia
Descripcion I rez n I : .
escripcion de la destreza conductua Alia Media Baja
Aprendizaje continuo X
Trabajo en equipo X
Orientacion de servicio X
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6.34. ANALISTA 1 DE SOPORTE TECNICO

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante | Apoyo

Proceso Direccion Administrativa

Subproceso Subdireccion de Tecnologia Informatica
Denominacion del puesto | ANALISTA 1 DE SOPORTE TECNICO
Nivel Profesional

Grupo ocupacional Servidor Pablico 3

Grado Grado 9

Valoracion del puesto 625 puntos

Nombramiento permanente/Nombramiento

Modalidad contractual o - .
provisional/Contrato por servicios ocasionales

Ejecuta actividades de soporte técnico y de
Mision mantenimiento de equipos informéticos,
tecnologias de la informacion y comunicaciones.

Actividades Del Puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades profesionales agregando valor a los productos y/o
servicios que genera la unidad o proceso organizacional.

Especificas:

-Apoyar en el proceso de actualizacion del Plan Estratégico Informéatico.
-Apoyar en el proceso de actualizacion del Plan de Contingencia Informético.
-Apoyar en el proceso de actualizacion de Normas y Politicas de Seguridad
Informaticas.

-Ejecutar el Plan de Mantenimiento y Actualizacion de Sistemas y Aplicaciones
Informaticas.

-Elaborar informes técnicos de acuerdo al area especifica.

-Realizar el monitoreo de los sistemas y aplicativos informaticos Institucionales.
-Gestionar la atencién de usuarios (HelpDesk).

-Ejecutar la atencion técnica al usuario, mantenimiento y reparacién de equipos
informéaticos.

-Ejecutar el Plan Anual de Mantenimiento de equipos informaticos.

-Ejecutar los procesos y recursos tecnoldgicos para el cumplimiento de metas y
objetivos trazados.

-Ejecutar politicas y procedimientos para la administracion de infraestructura
tecnoldgica.

-Las demas determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz Del Puesto

Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion Formal Requerida:

Técnico Superior

Nivel De Instruccion Tecnoldgico Superior
Tercer Nivel

234




Area De Conocimiento Formal |Ciencias informaticas-Redes y
Requerido Telecomunicaciones

Experiencia Laboral Requerida:

Técnico Superior: 4 afos

Tiempo de Experiencia Tecnologico Superior: 3 afios
Tercer Nivel: 2 afos

Especialidad en:

Gestion de atencion técnica al usuario
(Helpdesk)

Administracion de Sistemas y Aplicaciones
Informaticas

Mantenimiento, reparacion, instalacion vy
ensamblaje de hardware y software.
Arquitectura de computadoras

Inglés Técnico

Especificidad de la experiencia

Habilidades de gestion

-El trabajo se efectua con flexibilidad en los procedimientos.

-Planificacion y organizacion relativa a las actividades inherentes al puesto.
-Controla el avance y los resultados de las propias actividades del puesto.

Habilidades de comunicacion
-Establece una red moderada de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo técnico.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
implican medianas posibilidades de riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-La toma de decisiones requiere de analisis descriptivo, con moderada
incidencia en la gestion institucional.

Rol del Puesto
-Ejecucién de procesos

Control de resultados

-Responsable de los resultados del puesto de trabajo con incidencia en el
portafolio de productos y servicios, sobre la base de estandares o
especificaciones previamente establecidas y asignacién de recursos.

-Sujeto a supervisién y evaluacion de los resultados entregados.

Destrezas
L . Relevancia
Descripcion de la destreza técnica . .
P Alta Media Baja
Mantenimiento de equipos X
Andlisis de operaciones X
Pensamiento estratégico X
L Relevancia
Descripcion de la destreza conductual : :
P Alta Media Baja
Trabajo en equipo X
Orientacién de servicio X
Aprendizaje continuo X

235




6.35. ASISTENTE DE APOYO TECNICO 3

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante |Apoyo

Proceso Direccidon Administrativa

Subproceso Subdireccion de Tecnologia Informatica
Denominacion del puesto ASISTENTE DE APOYO TECNICO 3
Nivel No Profesional

Grupo ocupacional Servidor Publico de Apoyo 3

Grado Grado 5

Valoracion del puesto 302 puntos

Nombramiento permanente/Nombramiento

Modalidad contractual . g .
provisional/Contrato por servicios ocasionales

Mision Apoyar el desarrollo técnico del Programa.

Actividades del puesto:

Generales:
-Proporcionar soporte técnico en una rama u oficio determinada de acuerdo a
los requerimientos de los procesos organizacionales.

Especificas:

-Apoyar en la ejecucion del Plan de Mantenimiento de Equipos Informaticos.
-Realizar la atencion técnica a usuarios (HelpDesk).

-Realizar soporte informatico: instalacion de equipos, actualizacién software,
cambio de suministros de impresion.

-Las demas determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Nivel de Instruccién Bachiller Técnico

Area de Conocimiento formal
requerido Informética

Experiencia laboral requerida:

Tiempo de Experiencia 1 afio

Especialidad en:

Gestion de atencion técnica al usuario
(Helpdesk)

Especificidad de la experiencia |Mantenimiento, reparacion, instalacion y
ensamblaje de hardware y software.
Arquitectura de computadoras

Inglés Técnico

Habilidades de gestion
-El trabajo se desarrolla de acuerdo a instrucciones detalladas, trabajo rutinario.
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Habilidades de comunicacion
-El puesto requiere de una red minima de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a asistir las necesidades de otros.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
no implica riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-Las decisiones dependen de una simple eleccién, con minima incidencia en la
gestion institucional.

Rol del puesto
-Técnico

Control de resultados
-Responsable de los resultados especificos del puesto y asignacién de
recursos, sujeto a supervision de resultados.

Destrezas
L L Relevancia
Descripcion de la Destreza técnica Alta Media Baja
Mantenimiento de equipos X
Comprension oral X
Reparaciéon X
o Relevancia
Descripcién I rez n I . .
escripcion de la destreza conductua Alta Media Baja
Flexibilidad X
Aprendizaje continuo X
Conocimiento de la organizacion X
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SUBDIRECCION DE COMPRAS PUBLICAS

DIRECTOR/A
ADMINISTRATIVO/A

SUBDIRECTOR/A DE
TALENTO HUMANO

SUBDIRECTOR/A DE
TECNOLOGIA
INFORMATICA

SUBDIRECTOR/A DE
COMPRAS PUBLICAS
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6.36. SUBDIRECTOR/A DE COMPRAS PUBLICAS

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante | Apoyo
Proceso Direccion Administrativa
Subproceso Subdireccion de Compras Publicas
Denominacion del puesto | SUBDIRECTOR/A DE COMPRAS PUBLICAS
Nivel Directivo
Grupo ocupacional Directivo 2
Grado Nivel Jerarquico Superior
Valoracion del puesto 955 puntos
Modalidad contractual Libre nombramiento y remocion
Gestionar la contratacion y compra de bienes,
Mision obras y servicios requeridos por el GAD y que
sean publicados en el portal de compras publicas.

Actividades del puesto:

Generales:
-Apoyo a la direccion y gestidon de procesos.

Especificas:

-Consolidar, elaborar y publicar el plan anual de contratacion publica de la
Institucion.

-Supervisar los procesos de contratacion establecidos y planificados por el
GAD, para el logro de los objetivos institucionales.

-Asesorar a las distintas de dependencias en temas relacionados con la
aplicacion de los procedimientos y etapas de la contratacion publica.

-Publicar los procedimientos de contratacion de bienes, obras y servicios
incluidos los de consultoria, cuyos montos sean superiores a la infima cuantia.
-Verificar la existencia de bienes, obras y servicios incluidos los de consultoria
que se encuentren en el plan anual de contratacion.

-Las demas determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion Formal Requerida:

Nivel de Instruccion Tercer Nivel/Tecnoldgico/Técnico

Area de Conocimiento formal

. Administracién, Derecho y/o afines.
requerido

Experiencia laboral requerida:

De acuerdo al requerimiento de la maxima

Tiempo de Experiencia autoridad

Lo requerido por la Institucion o afines al

Especificidad de la experiencia ~
cargo a desempefiar.
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Habilidades de Gestion

-Responsable de la planificacion operativa de su unidad o proceso.
-Maneja y asigna recursos de la unidad o procesos.

-Dirige y asigna responsabilidades de los equipos de trabajo.
-Controla el cumplimiento y resultados del area del proceso.

Habilidades de comunicacion

-El puesto requiere una red amplia y consolidada de contactos internos y
externos a la organizacion.

-El puesto ejecuta actividades de integracion y coordinaciéon de equipos de
trabajo.

-Las actividades que realiza estan orientadas a brindar asesoria y asistencia.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
implica alto riesgo ocupacional.

Toma de decisiones
-La toma de decisiones depende del analisis y desarrollo de nuevas
alternativas de solucion, con trascendencia en la gestién institucional.

Rol del Puesto
-Supervisor del Macro proceso

Control de resultados

-Define politicas y especificaciones técnicas para los productos y servicios, en
funcion de la demanda de los clientes.

-Le corresponde monitorear, supervisar y evaluar la contribucion de los equipos
de trabajo al logro del portafolio de productos y servicios.

-Determinan estrategias, medios y recursos para el logro de los resultados.
-Responsable del manejo 6ptimo de los recursos asignados.

Destrezas

Relevancia

Descripcién de la destreza técnica Alta Vedia Baja

Comprension escrita X

Comprension oral

Comprobacién

Expresion escrita

Expresion oral

Generacion de ideas

Habilidad analitica

Identificacion de problemas

Inspeccién de productos o servicios

Instruccion

Juicio y toma de decisiones

Manejo de recursos materiales

Monitoreo y control

Organizacion de la informacion

Organizacion de sistemas

Orientacién/Asesoramiento

Pensamiento analitico

Pensamiento conceptual

S X X X XXX XX XX XXX XX | X

Pensamiento critico
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Pensamiento estratégico

Planificacion y gestidn

Recopilacion de informacion

Seleccion de equipos

XX [ XX

Descripcién de la destreza conductual

Relevancia

Alta

Media

Baja

Aprendizaje continuo

Conocimiento del entorno organizacional

Construccion de relaciones humanas

Actitud al cambio o flexibilidad

Orientacion a los resultados

Orientacion al servicio

Trabajo en equipo

Iniciativa

XXX XXX | XX
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6.37. SERVIDOR PUBLICO ADMINISTRATIVO 2

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante | Apoyo

Proceso Direccion Administrativa

Subproceso Subdireccion de Compras Publicas
Denominacion del puesto | SERVIDOR PUBLICO ADMINISTRATIVO 2
Nivel No Profesional

Grupo ocupacional Servidor Publico de Apoyo 2

Grado Grado 4

Valoracion del puesto 220 puntos

Nombramiento permanente/Nombramiento

Modalidad contractual e . .
provisional/Contrato por servicios ocasionales

Apoyar y cumplir con responsabilidad las
acciones de caracter técnico y administrativas,
Mision gue le fueran delegadas por el jefe inmediato, en
concordancia con la mision y objetivos
institucionales del GAD Provincial de Napo.

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades que faciliten la operatividad de los procesos mediante la
ejecucion de labores de apoyo administrativo.

Especificas:

-Receptar, atender y despachar documentacion técnica-administrativa de la
unidad a la que pertenece.

-Elaborar memorandos, oficios, certificaciones, comunicaciones y demas
documentacion técnica-administrativa dispuesta por el jefe/a inmediato/a.
-Organizar la agenda de la Subdireccion de Compras Publicas.

-Organizar, clasificar, archivar y custodiar la documentacion técnica-
administrativa de la unidad a la que pertenece.

-Mantener un registro o base de datos digital para el debido seguimiento y
control de toda la documentacion recibida y despachada por el area y/o unidad
administrativa.

-Las demas determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Nivel de Instruccion Bachiller
Area de Conocimiento formal .

) Indistinto
requerido
Experiencia laboral requerida:
Tiempo de Experiencia 8 meses
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Especificidad de la experiencia |Gestidn administrativa, archivo.

Habilidades de gestion
-El trabajo se desarrolla de acuerdo a instrucciones detalladas, trabajo rutinario.

Habilidades de comunicacion
-El puesto requiere de una red minima de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a asistir las necesidades de otros.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
no implica riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-Las decisiones dependen de una simple eleccion, con minima incidencia en la
gestion institucional.

Rol del puesto
-Administrativo

Control de resultados
-Responsable de los resultados especificos del puesto y asignacién de
recursos, sujeto a supervision de resultados.

Destrezas
o L Relevancia
Descripcion de la destreza técnica Alta Vedia Baja
Comprension escrita X
Comprension oral X
Expresion escrita X
Expresion oral X
Organizacion de la informacion X
L Relevancia
Descripcion de la destreza conductual Alta Vedia Baja
Conocimiento del entorno organizacional X
Construccién de relaciones humanas X
Orientacion al servicio X
Trabajo en equipo X
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6.38. LIDER DE CONTRATACION PUBLICA

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante | Apoyo

Proceso Direccion Administrativa

Subproceso Subdireccion de Compras Publicas
Denominacion del puesto |LIDER DE CONTRATACION PUBLICA
Nivel Profesional

Grupo ocupacional Servidor Publico 6

Grado Grado 12

Valoracion del puesto 789 puntos

Nombramiento permanente/Nombramiento

Modalidad contractual . . .
provisional/Contrato por servicios ocasionales

Planifica, supervisa y ejecuta las actividades que
lleva a cabo el departamento de compras de la

Mision institucion que corresponde a todo el proceso de
compras y adquisiciones de acuerdo a la
legislacion.

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades de supervision de equipos de trabajo, unidades y/o
procesos organizacionales.

Especificas:

-Realizar el control previo de los procesos de contratacion publica.

-Supervisar los pliegos y resoluciones que se generen en la Subdireccion de
Compras Publicas.

-Verificar en el catalogo electronico la existencia de bienes y/o servicios que
requiera la Institucion

-Publicar los procedimientos de contratacion de bienes, obras y servicios
incluidos los de consultoria, cuyos montos sean superiores a la infima cuantia.
-Las demas determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto

Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Nivel de Instruccién Tercer Nivel

Ingenieria en finanzas, mercadotecnia,
abogado, administracion de empresas, y/o
afines.

Area de Conocimiento formal
requerido

Experiencia laboral requerida:

Tiempo de Experiencia 5 afos

Especificidad de la experiencia |Contratacion publica
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Manejo del portal de compras publicas
Realizacion de procesos precontractuales
Supervision de procesos de contratacion
Conocimiento de LOSNCP, RGLOSNCP,
Codificacion de resoluciones del SERCOP,
LOCGE, Normas de control interno
Actuacion como miembro de comision
técnica

Gestion publica en el Area administrativa.

Habilidades de gestion

-Planificacion y organizacion del trabajo de un equipo que ejecuta un proyecto
especifico.

-Controla el cumplimiento de las actividades y resultados de los puestos de
trabajo a su cargo.

Habilidades de comunicacion

-Establece una red amplia de contactos internos.

-El puesto ejecuta actividades de supervision de equipos de trabajo.

-Las actividades que realizan estdn orientadas a brindar apoyo técnico
especializado.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla sus actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas
gue implican considerable riesgo ocupacional.

Toma de decisiones
-La toma de decisiones requiere un analisis interpretativo, evaluativo en
situaciones distintas, con significativa incidencia en la gestion institucional.

Rol del Puesto
-Ejecucion y supervisién de procesos

Control de resultados

-Responsable de los resultados del equipo de trabajo.

-Propone politicas y especificaciones técnicas de los productos y servicios y
asignacion de recursos.

-Monitorea y supervisa la contribucién de los puestos de trabajo al logro del
portafolio de productos y servicios.

Destrezas
L L Relevancia
Descripcion de la Destreza técnica Alta Media Baja
Orientacion/asesoramiento X
Monitoreo y control X
Expresion escrita X
Pensamiento critico X
L Relevancia
Descripcion de la destreza conductual Alta Media Baja
Trabajo en equipo X
Orientacién a los resultados X
Aprendizaje continuo X
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6.39. ANALISTA 2 CONTRATACION PUBLICA

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante | Apoyo

Proceso Direccion Administrativa

Subproceso Subdireccion de Compras Publicas
Denominacion del puesto | Analista 2 contratacion pUblica

Nivel Profesional

Grupo ocupacional Servidor Publico 4

Grado Grado 10

Valoracion del puesto 630 puntos

Modalidad contractual Nombramiento permanente/Nombramiento

provisional/Contrato por servicios ocasionales

Ejecutar los procesos de compras Yy
contrataciones que permitan la provision de los
Mision bienes y servicios que se requieren para el
funcionamiento de la institucién, de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades profesionales agregando valor a los productos y/o
servicios que genera la unidad o proceso organizacional.

Especificas:

-Publicar los procedimientos de contratacion de bienes, obras y servicios
incluidos los de consultoria, cuyos montos sean superiores a la infima cuantia.
-Elaborar pliegos y resoluciones correspondientes a la fase precontractual para
la contrataciéon de bienes, obras y servicios incluidos los de consultoria, cuyos
montos sean superiores a la infima cuantia.

-Las demés determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Técnico Superior
Nivel de Instruccion Tecnolbgico Superior
Tercer Nivel

Licenciatura en finanzas, administracion y/o
afines; Ingenieria en administracion o
mercadotecnia.

Area de Conocimiento formal
requerido

Experiencia Laboral Requerida:

Técnico Superior: 5 afios
Tiempo de Experiencia Tecnoldgico Superior: 4 afios
Tercer Nivel: 2 afios

Contratacion publica.
Operacion del portal de compras publicas

Especificidad de la experiencia Conocimiento de LOSNCP, RGLOSNCP,

246




Codificacion de resoluciones del SERCOP
Elaboracion de pliegos

Habilidades de gestion

-El trabajo se efectua con flexibilidad en los procedimientos.

-Planificacion y organizacion relativa a las actividades inherentes al puesto.
-Controla el avance y los resultados de las propias actividades del puesto.

Habilidades de comunicacion
-Establece una red moderada de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo técnico.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
implican medianas posibilidades de riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-La toma de decisiones requiere de analisis descriptivo, con moderada
incidencia en la gestion institucional.

Rol del Puesto
-Ejecucion de procesos

Control de resultados

-Responsable de los resultados del puesto de trabajo con incidencia en el
portafolio de productos y servicios, sobre la base de estandares o
especificaciones previamente establecidas y asignacién de recursos.

-Sujeto a supervisién y evaluacion de los resultados entregados.

Destrezas
o . Relevancia
Descripcion de la destreza técnica : -
P Alta Media Baja
Habilidad analitica X
Pensamiento critico X
Comprension oral X
L, Relevancia
Descripcion de la destreza conductual Alta Media Baja
Trabajo en equipo X
Iniciativa X
Aprendizaje continuo X
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7. DIRECCION FINANCIERA

Organigrama Posicional

DIRECTOR/A
FINANCIERO/A

SERVIDOR PUBLICO

ADMINISTRATIVO 1 (1) |

ASISTENTE DE APOYO
ADMINISTRATIVO 3 (1)

SUBDIRECTOR/A
DE PRESUPUESTO

COORDINADORA DE
PRESUPUESTO (1)

SUBDIRECTOR/A
DE CONTABILIDAD

LIDER DE CONTABILIDAD (1)

SUBDIRECTOR/A
DE TESORERIA

ANALISTA 2 DE
PRESUPUESTO (2)

ANALISTA 2 DE
CONTABILIDAD (4)

ANALISTA 2 DE TESORERIA Y
PROGRAMACION DE CAJA

(1)

ANALISTA 1 DE
GARANTIAS (1)

ANALISTA 1 DE
RECAUDACION (1)

ASISTENTE DE APOYO
ADMINISTRATIVO 3 (3)
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7.1. DIRECTOR/A FINANCIERO

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante |Apoyo
Proceso Direccion Financiera
Subproceso -
Denominacién del puesto |DIRECTOR/A FINANCIERO/A
Nivel Directivo
Grupo ocupacional Directivo 1
Grado Nivel Jerarquico Superior
Valoracion del puesto 970 puntos
Modalidad contractual Libre nombramiento y remocion
Vigilar el correcto ejercicio del Presupuesto, asi
. como los registros contables, en base a la
Mision L T .
normatividad y procedimientos aplicables, con el
objeto de obtener informacién veraz y oportuna.

Actividades del puesto:

Generales:
-Direccion y gestion estratégica de procesos.

Especificas:

-Dirigir, organizar y canalizar la gestion financiera, conforme a los planes,
programas y proyectos del consejo, administrando de manera eficiente los
recursos asignados y proveyendo de informacion financiera veraz y oportuna
para la toma de decisiones.

-Resolver los reclamos derivados de la funcion a su cargo.

-Resolver la baja a créditos incobrables, previo el ejercicio de la accion coactiva
efectuado por la Tesoreria y autorizacion del Prefecto.

-Resolver la negociacion y mediacion derivada por el ejercicio de la potestad
coactiva de Tesoreria, especialmente de grupos prioritarios previa la
autorizacion del Prefecto/a.

-Verificar la legitimidad de las 6rdenes de pago, peticiones de fondos y pago de
créditos.

-Vigilar la ejecucidon presupuestaria Institucional y observar todo acto, contrato
0 registro contable que no se encuentre conforme las normas legales y la
técnica contable.

-Objetar las 6rdenes de pago que encontrare ilegales o contrarias a las
disposiciones reglamentarias o presupuestarias.

-Planificar, organizar, dirigir, controlar las actividades financieras del GAD.
-Implantar procedimientos de control interno previo y concurrente y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones relacionadas con el sistema de
administracion financiero del GAD.

-Procurar la capacitacién permanente del personal de la direccion.

-Velar el cumplimiento de las disposiciones relacionadas con la determinacion y
recaudacion de ingresos, supervisar que dichas recaudaciones sean
depositadas en las cuentas del GAD.

-Autorizar de las transferencias.

-Emitir titulos de crédito para el cobro de tributos, deudas contables del GAD.
-Refrendar las notas de crédito para el cobro de tributos, deudas contables y
demas ingresos del GAD.

-Asegurar el financiamiento para cumplir oportunamente con las obligaciones
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contraidas por el GAD.

-Entregar en forma oportuna el proyecto de presupuesto anual a la perfecta o
prefecto.

-Presentar con oportunidad los estados financieros y sus correspondientes
anexos a los niveles internos y a los organismos publicos.

-Controlar la correcta administracién de los fondos rotativos, fondos a rendir
cuentas y caja chicas, autorizar su reposicion y liquidacion.

-Propender a que los procesos de produccion de informacion financiera se
apoyen en medio automatizados modernos.

-Las demas determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere la maxima autoridad.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Nivel de Instruccion Tercer Nivel/Tecnoldgico/Técnico
Area de Conocimiento formal Contabilidad, Finanzas, Economia y/o
requerido afines.

Experiencia laboral requerida:

De acuerdo al requerimiento de la maxima

Tiempo de Experiencia autoridad

Lo requerido por la Institucion o afines al

Especificidad de la experiencia ~
cargo a desempenar.

Habilidades de gestion

-Responsable de la planificacion operativa de su unidad o proceso.
-Maneja y asigna recursos de la unidad o procesos.

-Dirige y asigna responsabilidades de los equipos de trabajo.
-Controla el cumplimiento y resultados del area del proceso.

Habilidades de comunicacion

-El puesto requiere una red amplia y consolidada de contactos internos y
externos a la organizacion.

-El puesto ejecuta actividades de integracion y coordinacién de equipos de
trabajo.

-Las actividades que realiza estan orientadas a brindar asesoria y asistencia.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
implica alto riesgo ocupacional.

Toma de decisiones
-La toma de decisiones depende del analisis y desarrollo de nuevas
alternativas de solucion, con trascendencia en la gestion institucional.

Rol del puesto
-Coordinador del Macro proceso

Control de resultados
-Define politicas y especificaciones técnicas para los productos y servicios, en
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funcién de la demanda de los clientes.

-Le corresponde monitorear, supervisar y evaluar la contribucién de los equipos

de trabajo al logro del portafolio de productos y servicios.

-Determinan estrategias, medios y recursos para el logro de los resultados.
-Responsable del manejo 6ptimo de los recursos asignados.

Destrezas

Descripcién de la destreza técnica

Relevancia

Alta

Media

Baja

Comprension escrita

Comprension oral

Comprobacion

Destreza matematica

Expresion escrita

Expresion oral

Generacion de ideas

Habilidad analitica

Identificacion de problemas

Inspeccién de productos o servicios

Instrucciéon

Juicio y toma de decisiones

Manejo de recursos financieros

Manejo de recursos materiales

Monitoreo y control

Organizacion de la informacién

Organizacion de sistemas

Orientacién/Asesoramiento

Pensamiento analitico

Pensamiento conceptual

Pensamiento critico

Pensamiento estratégico

Planificacion y gestion

Recopilacion de informacién

Seleccién de equipos

DX XX XX XXX X XX XXX XXX X XXX X X XXX | X

Descripcién de la destreza conductual

Relevancia

Alta

Media

Baja

Aprendizaje continuo

Conocimiento del entorno organizacional

Construccién de relaciones humanas

Actitud al cambio o flexibilidad

Orientacioén a los resultados

Orientacioén al servicio

Trabajo en equipo

Iniciativa

XX XXX X[ X[ X
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7.2. ASISTENTE DE APOYO ADMINISTRATIVO 3

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante |Apoyo

Proceso Direccion Financiera

Subproceso -

Denominacion del puesto |ASISTENTE DE APOYO ADMINISTRATIVO 3
Nivel No Profesional

Grupo ocupacional Servidor Publico de Apoyo 3

Grado Grado 5

Valoracion del puesto 223 puntos

Nombramiento permanente/Nombramiento

Modalidad contractual o - .
provisional/Contrato por servicios ocasionales

Apoyar y cumplir con responsabilidad las
acciones de caracter técnico y administrativas,
Misién gue le fueran delegadas por el jefe inmediato, en
concordancia con la misibn y objetivos
institucionales del GAD Provincial de Napo.

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades que faciliten la operatividad de los procesos mediante la
ejecucion de labores de apoyo administrativo.

Especificas:

-Receptar, atender y despachar documentacion técnica-administrativa de la
unidad a la que pertenece.

-Elaborar memorandos, oficios, certificaciones, comunicaciones y demas
documentacion técnica-administrativa dispuesta por el jefe/a inmediato/a.
-Organizar la agenda de la Unidad Administrativa.

-Organizar, clasificar, archivar y custodiar la documentacion técnica-
administrativa de la unidad a la que pertenece.

-Mantener un registro o base de datos digital para el debido seguimiento y
control de toda la documentacién recibida y despachada por el area y/o unidad
administrativa.

-Las demas determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Nivel de Instruccién Bachiller
Area de Conocimiento formal .

) Indistinto
requerido
Experiencia laboral requerida:
Tiempo de Experiencia 10 meses
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Manejo de archivo, conocimiento de

Especificidad de la experiencia .
secretariado.

Habilidades de gestion
-El trabajo se desarrolla de acuerdo a instrucciones detalladas, trabajo rutinario.

Habilidades de comunicacion
-El puesto requiere de una red minima de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a asistir las necesidades de otros.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
no implica riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-Las decisiones dependen de una simple eleccién, con minima incidencia en la
gestion institucional.

Rol del puesto
-Administrativo

Control de resultados
-Responsable de los resultados especificos del puesto y asignacion de
recursos, sujeto a supervision de resultados.

Destrezas
L o Relevancia
Descripcion de la destreza técnica Alta Media Baja
Comprension escrita X
Comprension oral X
Expresion escrita X
Expresion oral X
Organizacion de la informacion X
L Relevancia
Descripcion de la destreza conductual Alta Media Baja
Conocimiento del entorno organizacional X
Construccién de relaciones humanas X
Orientacion al servicio X
Trabajo en equipo X
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7.3. SERVIDOR PUBLICO ADMINISTRATIVO 1

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante |Apoyo

Proceso Direccion Financiera

Subproceso -

Denominacion del puesto |SERVIDOR PUBLICO ADMINISTRATIVO 1
Nivel No Profesional

Grupo ocupacional Servidor Publico de Apoyo 1

Grado Grado 3

Valoracion del puesto 215 puntos

Nombramiento permanente/Nombramiento

Modalidad contractual . - .
provisional/Contrato por servicios ocasionales

Apoyar y cumplir con responsabilidad las
acciones de caracter técnico y administrativas,
Misién gue le fueran delegadas por el jefe inmediato, en
concordancia con la misibn y objetivos
institucionales del GAD Provincial de Napo.

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades que faciliten la operatividad de los procesos mediante la
ejecucion de labores de apoyo administrativo.

Especificas:

-Receptar, atender y despachar documentacion técnica-administrativa de la
unidad a la que pertenece.

-Elaborar memorandos, oficios, certificaciones, comunicaciones y demas
documentacion técnica-administrativa dispuesta por el jefe/a inmediato/a.
-Organizar la agenda de la Unidad Administrativa.

-Organizar, clasificar, archivar y custodiar la documentacion técnica-
administrativa de la unidad a la que pertenece.

-Mantener un registro o base de datos digital para el debido seguimiento y
control de toda la documentacién recibida y despachada por el area y/o unidad
administrativa.

-Las demas determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Nivel de Instruccion Bachiller
Area de Conocimiento formal -

) Indistinto
requerido
Experiencia laboral requerida:
Tiempo de Experiencia 6 meses
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Especificidad de la experiencia |Atencion al cliente
Manejo de archivo y gestion documental

Habilidades de gestion
-El trabajo se desarrolla de acuerdo a instrucciones detalladas, trabajo rutinario.

Habilidades de comunicacion
-El puesto requiere de una red minima de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a asistir las necesidades de otros.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
no implica riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-Las decisiones dependen de una simple eleccidn, con minima incidencia en la
gestion institucional.

Rol del puesto
-Administrativo

Control de resultados
-Responsable de los resultados especificos del puesto y asignaciéon de
recursos, sujeto a supervision de resultados.

Destrezas
o L Relevancia
Descripcion de la destreza técnica Alta Media Baja
Comprension escrita X
Comprension oral X
Expresion escrita X
Expresion oral X
Organizacion de la informacion X
L Relevancia
Descripcion de la destreza conductual Alta Media Baja
Conocimiento del entorno organizacional X
Construccioén de relaciones humanas X
Orientacion al servicio X
Trabajo en equipo X
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7.4. SUBDIRECTOR/A DE PRESUPUESTO

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante |Apoyo

Proceso Direccioén Financiera

Subproceso Subdireccion de Presupuesto
Denominacion del puesto |SUBDIRECTOR/A DE PRESUPUESTO
Nivel Directivo

Grupo ocupacional Directivo 2

Grado Nivel Jerarquico Superior

Valoracion del puesto 955 puntos

Modalidad contractual Libre nombramiento y remocion

Planificar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar
y controlar la gestién presupuestaria relacionada

Mision con el proceso de formulacidén, ejecucion,
seguimiento y evaluacion del presupuesto
institucional.

Actividades del puesto:

Generales:
-Apoyo a la direccion y gestién por procesos.

Especificas:

-Dirigir, coordinar, programar y ejecutar todas las actividades relacionadas con
la formulacion, ejecucion y liquidacion del presupuesto.

-Dirigir, programar y formular la pro forma presupuestaria;

-Dirigir y supervisar la reforma y evaluar el presupuesto institucional;

-Dirigir la ejecucion presupuestaria,;

-Evaluar la liquidacion presupuestaria;

-Dirigir la presentacion de informes periédicos para la toma de decisiones

-Las demés determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto

Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Nivel de Instruccion Tercer Nivel/Tecnolégico/Técnico

Area de Conocimiento formal Contabilidad, Finanzas, Economia y/o
requerido afines.

Experiencia laboral requerida:

De acuerdo al requerimiento de la maxima

Tiempo de Experiencia autoridad

Lo requerido por la Institucion o afines al

Especificidad de la experiencia ~
cargo a desempeniar.
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Habilidades de gestion

-Responsable de la planificacion operativa de su unidad o proceso.
-Maneja y asigna recursos de la unidad o procesos.

-Dirige y asigna responsabilidades de los equipos de trabajo.
-Controla el cumplimiento y resultados del area del proceso.

Habilidades de comunicacion

-El puesto requiere una red amplia y consolidada de contactos internos y
externos a la organizacion.

-El puesto ejecuta actividades de integracion y coordinacién de equipos de
trabajo.

-Las actividades que realiza estan orientadas a brindar asesoria y asistencia.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
implica alto riesgo ocupacional.

Toma de decisiones
-La toma de decisiones depende del analisis y desarrollo de nuevas
alternativas de solucion, con trascendencia en la gestion institucional.

Rol del Puesto
-Supervisor del Macro proceso

Control de resultados

-Define politicas y especificaciones técnicas para los productos y servicios, en
funcién de la demanda de los clientes.

-Le corresponde monitorear, supervisar y evaluar la contribucién de los equipos
de trabajo al logro del portafolio de productos y servicios.

-Determinan estrategias, medios y recursos para el logro de los resultados.
-Responsable del manejo 6ptimo de los recursos asignados.

Destrezas

Relevancia

Descripcion I reza técni - -
escripcion de la destreza técnica Alta Media Baja

Comprension escrita

Comprensién oral

Comprobacion

Destreza matematica

Expresion escrita

Expresion oral

Generacion de ideas

Habilidad analitica

Identificacion de problemas

Inspeccidn de productos o servicios

Instrucciéon

Juicio y toma de decisiones

Manejo de recursos financieros

Manejo de recursos materiales

Monitoreo y control

Organizacion de la informacion

Organizacion de sistemas

XXX XX X XXX X X XXX XX XX | X

Orientacién/Asesoramiento
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Pensamiento analitico

Pensamiento conceptual

Pensamiento critico

Pensamiento estratégico

Planificacion y gestién

Recopilacion de informacién

Seleccion de equipos

XXX XXX | X

Descripcion de la destreza conductual

Relevancia

Alta

Media

Baja

Aprendizaje continuo

Conocimiento del entorno organizacional

Construccioén de relaciones humanas

Actitud al cambio o flexibilidad

Orientacioén a los resultados

Orientacion al servicio

Trabajo en equipo

Iniciativa

XXX XXX | XX
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7.5. COORDINADOR/A DE PRESUPUESTO

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante |Apoyo

Proceso Direccioén Financiera

Subproceso Subdireccion de Presupuesto
Denominacion del puesto |COORDINADOR/A DE PRESUPUESTO
Nivel Profesional

Grupo ocupacional Servidor Publico 7

Grado Grado 13

Valoracion del puesto 845 puntos

Nombramiento permanente/Nombramiento

Modalidad contractual . - .
provisional/Contrato por servicios ocasionales

Lograr una eficiente gestibn presupuestaria,
proveer informacién que sirva para la toma de
decisiones y coadyuvar al logro de los objetivos
estratégicos institucionales.

Mision

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades de coordinacién de unidades y/o unidades y/o procesos
organizacionales.

Especificas:

-Coordinar, programar y ejecutar todas las actividades relacionadas con la
formulacion, ejecucion y liquidacion del presupuesto.

-Coordinar la programacion y formulacion de la pro forma presupuestaria.
-Coordinar la reforma y evaluar el presupuesto institucional.

-Controlar la ejecucion presupuestaria.

-Coordinar la liquidacion presupuestaria.

-Coordinar la formulacién y el tramite de las modificaciones presupuestarias;
-Coordinar el seguimiento y las evaluaciones de la ejecucion presupuestaria
para la inmediata toma de decisiones.

-Las demas determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Nivel de Instruccion Tercer Nivel

Area de Conocimiento formal Ciencias  administrativas, financieras,
requerido econdmicas y/o afines

Experiencia laboral requerida:

Tiempo de Experiencia 6 anos

Especificidad de la experiencia |Conocimientos en gestidn presupuestaria
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Legislacion  financiera 'y  contable,
generalidades del servicio publico
Conocimiento de la normativa vigente y
las de Control.

Habilidades de gestion

-Planificacion y organizacion del trabajo de un equipo que ejecuta un proyecto
especifico.

-Controla el cumplimiento de las actividades y resultados de los puestos de
trabajo a su cargo.

Habilidades de comunicacion

-Establece una red amplia de contactos internos.

-El puesto ejecuta actividades de supervision de equipos de trabajo.

-Las actividades que realizan estan orientadas a brindar apoyo técnico
especializado.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla sus actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas
gue implican considerable riesgo ocupacional.

Toma de decisiones
-La toma de decisiones requiere un andlisis interpretativo, evaluativo en
situaciones distintas, con significativa incidencia en la gestion institucional.

Rol del Puesto
-Ejecucion y Coordinacién de procesos

Control de resultados

-Responsable de los resultados del equipo de trabajo.

-Propone politicas y especificaciones técnicas de los productos y servicios y
asignacion de recursos.

-Monitorea y supervisa la contribucién de los puestos de trabajo al logro del
portafolio de productos y servicios.

Destrezas
. " Relevancia
Habilidad analitica Alta Media Baja
Habilidad analitica X
Pensamiento critico X
Destreza matematica X
. Relevancia
D ripcion [ rez n I - -
escripcion de la destreza conductua Alta Media Baja
Trabajo en equipo X
Orientacioén a los resultados X
Aprendizaje continuo X
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7.6. ANALISTA 2 DE PRESUPUESTO

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante | Apoyo

Proceso Direccion Financiera
Subproceso Subdireccion de Presupuesto
Denominacién del puesto |ANALISTA 2 DE PRESUPUESTO
Nivel Profesional

Grupo ocupacional Servidor Publico 4

Grado Grado 10

Valoracion del puesto 630 puntos

Nombramiento permanente/Nombramiento

Modalidad contractual . - .
provisional/Contrato por servicios ocasionales

Elaborar documentacion correspondiente al
presupuesto, procesando, analizando vy
evaluando informacion, a fin de garantizar una
buena ejecucion y distribucion presupuestaria.

Mision

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades profesionales agregando valor a los productos y/o
servicios que genera la unidad o proceso organizacional.

Especificas:

-Revision y andlisis de la documentacion adjunta previo al compromiso de la
solicitud de pago y al requerimiento de la solicitud de disponibilidad de fondos.
-Elaboraciéon de la certificacion presupuestaria y registro del compromiso
conforme a la certificacién presupuestaria emitida.

-Revision y control de las asignaciones presupuestarias del presupuesto
aprobado.

-Revision y andlisis para la elaboracion mensual de los informes de evaluacion
y seguimiento de los convenios con los GADs de la Provincia y comunidades.
-Revision y analisis para la elaboracién de los informes de evaluacion y
seguimiento trimestrales para SENPLADES.

-Revision y andlisis para la elaboracion de informes mensuales de la ejecucion
presupuestaria.

-Las demas determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Técnico Superior
Tecnolodgico Superior
Nivel de Instruccion Tercer Nivel

Licenciatura en contabilidad y auditoria,
Area de Conocimiento formal |Ingeniero en Administracion de Empresas,
requerido Ingeniero Comercial.

Experiencia laboral requerida:

Tiempo de Experiencia Técnico Superior: 5 afos
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Tecnologico Superior: 4 afios
Tercer Nivel: 2 afios

Gestion 'y analisis presupuestario y
contable.

Conocimiento de Cadigo Organico de
Especificidad de la experiencia |planificacion y finanzas publicas y su
reglamento.

Clasificador presupuestario.

Normas de contabilidad y presupuesto
gubernamental.

Habilidades de gestion

-El trabajo se efectua con flexibilidad en los procedimientos.

-Planificacion y organizacion relativa a las actividades inherentes al puesto.
-Controla el avance y los resultados de las propias actividades del puesto.

Habilidades de comunicacion
-Establece una red moderada de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo técnico.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
implican medianas posibilidades de riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-La toma de decisiones requiere de analisis descriptivo, con moderada
incidencia en la gestion institucional.

Rol del Puesto
-Ejecucion de procesos

Control de resultados

-Responsable de los resultados del puesto de trabajo con incidencia en el
portafolio de productos y servicios, sobre la base de estandares o
especificaciones previamente establecidas y asignacién de recursos.

-Sujeto a supervision y evaluacién de los resultados entregados.

Destrezas
.. . Relevancia
Descripcion de la Destreza técnica - .
P Alta Media Baja
Habilidad analitica X
Destreza matematica X
Comprensién oral X
L Relevancia
Descripcion de la destreza conductual - .
P Alta Media Baja
Trabajo en equipo X
Orientacién de servicio X
Aprendizaje continuo X
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7.7. SUBDIRECTOR/A DE CONTABILIDAD

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante |Apoyo

Proceso Direccioén Financiera

Subproceso Subdireccion de Contabilidad
Denominacion del puesto |SUBDIRECTOR/A DE CONTABILIDAD
Nivel Directivo

Grupo ocupacional Directivo 2

Grado Nivel Jerarquico Superior

Valoracion del puesto 955 puntos

Modalidad contractual Libre nombramiento y remocién

Garantizar el adecuado registro de las
operaciones financieras del GAD, supervisando
la elaboracion de la contabilidad analisis y, en su
caso, los estados financieros, consolidados para
facilitar la toma de decisiones, a la méaxima
autoridad.

Mision

Actividades del puesto:

Generales:
-Apoyo a la direccion y gestion por procesos.

Especificas:

-Coordinar, programar y ejecutar todas las actividades relacionadas con la
gestiéon contable, el registro del devengado de acuerdo a las Normas de control
interno.

-Controlar contablemente el manejo de bienes de la institucion.

-Efectuar el control previo y concurrente para efectos de la ejecucion
presupuestaria.

-Colaborar con las demas unidades administrativas de la Direccion, en el
manejo eficiente del proceso administrativo y financiero.

-Las demés determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Nivel de Instruccion Tercer Nivel/Tecnoldgico/Técnico
Area de Conocimiento formal Contabilidad, Finanzas, Economia y/o
requerido afines.

Experiencia laboral requerida:

De acuerdo al requerimiento de la maxima

Tiempo de Experiencia autoridad

Especificidad de la experiencia |Lo requerido por la Institucion o afines al
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cargo a desempefiar.

Habilidades de gestion

-Responsable de la planificacion operativa de su unidad o proceso.
-Maneja y asigna recursos de la unidad o procesos.

-Dirige y asigna responsabilidades de los equipos de trabajo.
-Controla el cumplimiento y resultados del area del proceso.

Habilidades de comunicacion

-El puesto requiere una red amplia y consolidada de contactos internos y
externos a la organizacion.

-El puesto ejecuta actividades de integracion y coordinacién de equipos de
trabajo.

-Las actividades que realiza estan orientadas a brindar asesoria y asistencia.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
implica alto riesgo ocupacional.

Toma de decisiones
-La toma de decisiones depende del analisis y desarrollo de nuevas
alternativas de solucion, con trascendencia en la gestion institucional.

Rol del Puesto
-Supervisor del Macro proceso

Control de resultados

-Define politicas y especificaciones técnicas para los productos y servicios, en
funcién de la demanda de los clientes.

-Le corresponde monitorear, supervisar y evaluar la contribucién de los equipos
de trabajo al logro del portafolio de productos y servicios.

-Determinan estrategias, medios y recursos para el logro de los resultados.
-Responsable del manejo 6ptimo de los recursos asignados.

Destrezas

Relevancia

Descripcion I reza técni - -
escripcion de la destreza técnica Alta Media Baja

Comprension escrita

Comprensién oral

Comprobacion

Destreza matematica

Expresién escrita

Expresion oral

Generacion de ideas

Habilidad analitica

Identificacion de problemas

Inspeccion de productos o servicios

Instrucciéon

Juicio y toma de decisiones

Manejo de recursos materiales

Monitoreo y control

Organizacion de la informacién

Organizacion de sistemas

XXX XX XXX X X XXX [ XX | X

Orientacion/Asesoramiento
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Pensamiento analitico

Pensamiento conceptual

Pensamiento critico

Pensamiento estratégico

Planificacion y gestién

Recopilacion de informacién

Seleccion de equipos

XXX XXX | X

Descripcion de la destreza conductual

Relevancia

Alta

Media

Baja

Aprendizaje continuo

Conocimiento del entorno organizacional

Construccioén de relaciones humanas

Actitud al cambio o flexibilidad

Orientacioén a los resultados

Orientacion al servicio

Trabajo en equipo

Iniciativa

XXX XXX | XX
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7.8. LIDER DE CONTABILIDAD

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante |Apoyo

Proceso Direccioén Financiera
Subproceso Subdireccion de Contabilidad
Denominacion del puesto |LIDER DE CONTABILIDAD
Nivel Profesional

Grupo ocupacional Servidor Publico 6

Grado Grado 12

Valoracion del puesto 789 puntos

Nombramiento permanente/Nombramiento

Modalidad contractual . - .
provisional/Contrato por servicios ocasionales

Ejecutar los procesos de gestion de
Mision contabilidad basado en las normas de control
interno.

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades de supervision de equipos de trabajo, unidades y/o
procesos organizacionales.

Especificas:

-Supervisar el proceso contable del GAD, velando porque éste sea completo,
oportuno, fidedigno y permanente.

-Supervisar las funciones relativas a la contabilidad, conciliaciones bancarias y
control de inventarios y activos fijos.

-Supervisar y controlar todas las actividades relacionadas con el registro
contable.

-Gestionar y analizar cuentas contables, propiciando la generacion de informes
de gestion del area de su desempefio.

-Participar en avallos, bajas, remates y entregas-recepciones de bienes y
presentar el informe pertinente.

-Disefar o redisefiar los procedimientos necesarios para el cumplimiento de los
objetivos de la Subdireccion.

-Las demas determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Nivel de Instruccién Tercer Nivel

Doctorado o ingenieria en Contabilidad y
Auditoria; Ingenieria en administracion de
empresas, finanzas y/o economista.

Area de Conocimiento formal
requerido

Experiencia laboral requerida:

Tiempo de Experiencia 5 afios
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Especificidad de la experiencia |Finanzas Publicas

Habilidades de gestion

-Planificacion y organizacion del trabajo de un equipo que ejecuta un proyecto
especifico.

-Controla el cumplimiento de las actividades y resultados de los puestos de
trabajo a su cargo.

Habilidades de comunicacion

-Establece una red amplia de contactos internos.

-El puesto ejecuta actividades de supervision de equipos de trabajo.

-Las actividades que realizan estdn orientadas a brindar apoyo técnico
especializado.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla sus actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas
gue implican considerable riesgo ocupacional.

Toma de decisiones
-La toma de decisiones requiere un andlisis interpretativo, evaluativo en
situaciones distintas, con significativa incidencia en la gestion institucional.

Rol del puesto
-Ejecucion y Supervisién de procesos

Control de resultados

-Responsable de los resultados del equipo de trabajo.

-Propone politicas y especificaciones técnicas de los productos y servicios y
asignacion de recursos.

-Monitorea y supervisa la contribucion de los puestos de trabajo al logro del
portafolio de productos y servicios.

Destrezas
.. . Relevancia
Descripcion de la destreza técnica - -
P Alta Media Baja
Habilidad analitica X
Pensamiento critico X
Expresion escita X
.. Relevancia
Descripcion de la destreza conductual . -
P Alta Media Baja
Orientacioén a los resultados X
Flexibilidad X
Iniciativa X
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7.9. ANALISTA 2 DE CONTABILIDAD

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante |Apoyo

Proceso Direccioén Financiera
Subproceso Subdireccion de Contabilidad
Denominacion del puesto |ANALISTA 2 DE CONTABILIDAD
Nivel Profesional

Grupo ocupacional Servidor Publico 4

Grado Grado 10

Valoracion del puesto 630 puntos

Nombramiento permanente/Nombramiento

Modalidad contractual o o .
provisional/Contrato por servicios ocasionales

Efectuar asientos de las diferentes cuentas,
revisando, clasificando y registrando
Mision documentos, a fin de mantener actualizados los
movimientos contables que se realizan en la
Institucion

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades profesionales agregando valor a los productos y/o
servicios que genera la unidad o proceso organizacional.

Especificas:

-Analizar cuentas contables para garantizar la exactitud de los saldos de las
cuentas que conforman los Estados Financieros de la Institucion.

-Analizar los Estados Financieros, sus causas y efectos que han producido
variaciones en las cuentas reales, nominales y hacer las recomendaciones
pertinentes.

-Ejecutar, registrar y contabilizar obligaciones economicas cumpliendo el
control previo al devengado y pagado.

-Analizar y revisar los procesos previos al devengado y pagado, de acuerdo a
lo establecido en las Normas de Control Interno.

-Preparar informes para dar respuesta a solicitudes de auditoria.

-Preparar informes financieros para dar respuesta a solicitudes de otras
dependencias.

-Las demés determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto

Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Técnico Superior
Nivel de Instruccion Tecnoldgico Superior
Tercer Nivel

Licenciatura en Contabilidad y Auditoria,
Ingeniero Administracion de Empresas,
Ingeniero Comercial, Economista.

Area de Conocimiento formal
requerido

Experiencia laboral requerida:
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Técnico Superior: 5 afios
Tiempo de Experiencia Tecnologico Superior: 4 afios
Tercer Nivel: 2 afios

Gestion y analisis contable

Conocimiento de codigo organico de
planificacion y finanzas publicas y su
reglamento

Manejo de sistemas contables

Normas de contabilidad y presupuesto
gubernamental.

Especificidad de la experiencia

Habilidades de gestion

-El trabajo se efectua con flexibilidad en los procedimientos.

-Planificacion y organizacion relativa a las actividades inherentes al puesto.
-Controla el avance y los resultados de las propias actividades del puesto.

Habilidades de comunicacion
-Establece una red moderada de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo técnico.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
implican medianas posibilidades de riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-La toma de decisiones requiere de analisis descriptivo, con moderada
incidencia en la gestion institucional.

Rol del Puesto
-Ejecucion de procesos

Control de resultados

-Responsable de los resultados del puesto de trabajo con incidencia en el
portafolio de productos y servicios, sobre la base de estandares o
especificaciones previamente establecidas y asignacién de recursos.

-Sujeto a supervision y evaluacién de los resultados entregados.

Destrezas
o : Relevancia
Descripcién de la Destreza técnica - -
P Alta Media Baja
Destreza matematica X
Recopilacion de informacién X
Comprensién escrita X
L Relevancia
Descripcion de la destreza conductual Alta Media Baja
Aprendizaje continuo X
Flexibilidad X
Trabajo en equipo X
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7.10. ASISTENTE DE APOYO ADMINISTRATIVO 3

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante |Apoyo

Proceso Direccion Financiera

Subproceso Subdireccion de Contabilidad

Denominacion del puesto |ASISTENTE DE APOYO ADMINISTRATIVO 3
Nivel No Profesional

Grupo ocupacional Servidor Publico de Apoyo 3

Grado Grado 5

Valoracion del puesto 223 puntos

Nombramiento permanente/Nombramiento

Modalidad contractual . - .
provisional/Contrato por servicios ocasionales

Apoyar y cumplir con responsabilidad las
acciones de caracter técnico y administrativas,
Misién gue le fueran delegadas por el jefe inmediato, en
concordancia con la misibn y objetivos
institucionales del GAD Provincial de Napo.

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades que faciliten la operatividad de los procesos mediante la
ejecucion de labores de apoyo administrativo.

Especificas:

-Receptar, atender y despachar documentacion técnica-administrativa de la
unidad a la que pertenece.

-Elaborar memorandos, oficios, certificaciones, y demas documentacion
técnica-administrativa dispuesta por el jefe/a inmediato/a.

-Organizar la agenda de la Unidad Administrativa.

-Organizar, clasificar, archivar y custodiar la documentacion técnica-
administrativa de la unidad a la que pertenece.

-Mantener un registro o base de datos digital para el debido seguimiento y
control de toda la documentacién recibida y despachada por el area y/o unidad
administrativa.

-Registrar y contabilizar obligaciones econdmicas, en el sistema contable
institucional.

-Las demas determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Nivel de Instruccion Bachiller
Area de Conocimiento formal -

) Indistinto
requerido
Experiencia laboral requerida:
Tiempo de Experiencia 10 meses
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Manejo de archivo, conocimiento de

Especificidad de la experiencia secretariado/contabilidad.

Habilidades de gestion
-El trabajo se desarrolla de acuerdo a instrucciones detalladas, trabajo rutinario.

Habilidades de comunicacion
-El puesto requiere de una red minima de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a asistir las necesidades de otros.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
no implica riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-Las decisiones dependen de una simple eleccién, con minima incidencia en la
gestion institucional.

Rol del puesto
-Administrativo

Control de resultados
-Responsable de los resultados especificos del puesto y asignaciéon de
recursos, sujeto a supervision de resultados.

Destrezas
L L Relevancia
Descripcion de la destreza técnica Alta | Media | Baja
Comprension escrita X
Comprensioén oral X
Expresion escrita X
Expresion oral X
Organizacion de la informacion X
Destreza matematica X
L Relevancia
Descripcion de la destreza conductual Alta | Media | Baja
Conocimiento del entorno organizacional X
Construccién de relaciones humanas X
Orientacion al servicio X
Trabajo en equipo X
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7.11. SUBDIRECTOR/A DE TESORERIA

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante | Apoyo

Proceso Direccioén Financiera

Subproceso Subdireccion de Tesoreria
Denominacion del puesto | SUBDIRECTOR/A DE TESORERIA
Nivel Directivo

Grupo ocupacional Directivo 2

Grado Nivel Jerarquico Superior
Valoracion del puesto 955 puntos

Modalidad contractual Libre nombramiento y remocion

Dirigir y coordinar el proceso de recaudo de
ingresos de la entidad, asi como el pago por los
Mision diferentes conceptos, de acuerdo con las
normas de control interno y coordinar con el
Director Financiero, el flujo de caja.

Actividades del puesto:

Generales:
-Apoyo a la direccion y gestion por procesos.

Especificas:

-Dirigir los procesos de custodia de recursos econdémicos y financieros,
especies valoradas y demas documentos negociables.

-Emitir lineamientos para la elaboracion del fondo de caja chica y los cuadros
de recaudaciones.

-Controlar la generacion y registro de pagos de obligaciones por prestacion de
servicios o entrega de bienes a los diferentes clientes internos y externos.
-Emitir informes técnicos legales para la devolucion de tramites de pago no
ajustados a las disposiciones legales.

-Realizar el control del movimiento econémico de las transferencias, pago de
obligaciones y fondos a rendir cuentas de clientes internos y externos.
-Evaluar y controlar las transferencias por recaudaciones y movimiento de las
cuentas corrientes asignadas a la institucion.

-Programacién del flujo de caja diario

-Colaborar con las demas unidades administrativas de la Direccion, en el
manejo eficiente del proceso administrativo y financiero;

-Efectuar el control previo y concurrente para efectos de la ejecucion de pago;
Pagos, verificacion y legalizacion de todos los comprobantes de pago,
internos y externos.

-Ejecutar procedimientos de coactivas de las cuentas por cobrar de la
Institucion y glosas emitidas por el Organismo de control.

-Revisar, verificar, legalizar ingresos y salidas al IESS.

-Revisar y contestar toda la documentacion en el Sistema YUPAK.

-Ejecutar pagos del sistema SUPA.

-Realizar una oportuna atencibn a los clientes internos y externos
concerniente a la Unidad.

-Elaborar informes mensuales de todas recaudaciones para la informacion de
la pagina de la LOTAIP.

-Realizar arqueos sorpresivos en todos los lugares de recaudacion.
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-Las demas determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales

Instruccion formal requerida:

Nivel de Instruccion Tercer Nivel/Tecnoldgico/Técnico

Area de Conocimiento formal |Contabilidad, Finanzas, Economia y/o
requerido afines

Experiencia laboral requerida:

De acuerdo al requerimiento de la maxima

Tiempo de Experiencia autoridad

Lo requerido por la Institucién o afines al

Especificidad de la experiencia ~
cargo a desempenar.

Habilidades de gestion

-Responsable de la planificacion operativa de su unidad o proceso.
-Maneja y asigna recursos de la unidad o procesos.

-Dirige y asigna responsabilidades de los equipos de trabajo.
-Controla el cumplimiento y resultados del area del proceso.

Habilidades de comunicacion

-El puesto requiere una red amplia y consolidada de contactos internos y
externos a la organizacion.

-El puesto ejecuta actividades de integracion y coordinacion de equipos de
trabajo.

-Las actividades que realiza estan orientadas a brindar asesoria y asistencia.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas
gue implica alto riesgo ocupacional.

Toma de decisiones
-La toma de decisiones depende del andlisis y desarrollo de nuevas
alternativas de solucién, con trascendencia en la gestion institucional.

Rol del Puesto
-Supervisor del Macro proceso

Control de resultados

-Define politicas y especificaciones técnicas para los productos y servicios, en
funcion de la demanda de los clientes.

-Le corresponde monitorear, supervisar y evaluar la contribucion de los
equipos de trabajo al logro del portafolio de productos y servicios.

-Determinan estrategias, medios y recursos para el logro de los resultados.
-Responsable del manejo 6ptimo de los recursos asignados.

Destrezas
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Descripcion de la destreza técnica

Relevancia

Alta

Media

Baja

Comprension escrita

Comprension oral

Comprobacion

Destreza matematica

Expresion escrita

Expresion oral

Generacion de ideas

Habilidad analitica

Identificacion de problemas

Inspeccion de productos o servicios

Instruccion

Juicio y toma de decisiones

Manejo de recursos materiales

Monitoreo y control

Organizacion de la informacion

Organizacion de sistemas

Orientacién/Asesoramiento

Pensamiento analitico

Pensamiento conceptual

Pensamiento critico

Pensamiento estratégico

Planificacion y gestién

Recopilacion de informacién

Seleccion de equipos

DK XX XX XX XXX XX XX XX XX XX XX X[ XX

Descripcion de la destreza conductual

Relevancia

Alta

Media

Baja

Aprendizaje continuo

Conocimiento del entorno organizacional

Construccion de relaciones humanas

Actitud al cambio o flexibilidad

Orientacion a los resultados

Orientacion al servicio

Trabajo en equipo

Iniciativa

XXX XXX X | X
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7.12. ANALISTA 2 DE TESORERIA Y PROGRAMACION DE CAJA

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante | Apoyo

Proceso Direcciéon Financiera

Subproceso Subdireccion de Tesoreria

ANALISTA 2 DE TESORERIA Y

Denominacion del puesto PROGRAMACION DE CAJA

Nivel Profesional
Grupo ocupacional Servidor Publico 4
Grado Grado 10
Valoracion del puesto 630 puntos
Nombramiento permanente/Nombramiento

Modalidad contractual - . .
provisional/Contrato por servicios ocasionales

Realizar y revisar documentos contables para

Mision registrar ante la entidad ente de control.

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar profesionales agregando valor a los productos y/o servicios que
genera la unidad o proceso organizacional.

Especificas:

-Elaborar y actualizar el flujo de caja.

-Realizar el célculo de descuentos de flujos de caja y documentacion de las
operaciones de cobertura.

-Realizar arqueos de caja en el area de recaudacion y en las gabarras de la
Institucion.

-Las demés determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Técnico Superior

Nivel de Instruccion Tecnoldgico Superior
Tercer Nivel

Licenciatura en Contabilidad y Auditoria,
Ingenieria en Administracion de Empresas,
Ingenieria comercial.

Area de Conocimiento formal
requerido

Experiencia laboral requerida:

Técnico Superior: 5 afios
Tiempo de Experiencia Tecnologico Superior: 4 afos
Tercer Nivel: 2 afios

Tributacion
Especificidad de la experiencia | Control de garantias
Conocimiento de codigo organico de
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planificacion y finanzas publicas y su
reglamento

Manejo de sistemas contables

Normas de contabilidad y presupuesto
gubernamental

Normas de control interno

Habilidades de gestion

-El trabajo se efectua con flexibilidad en los procedimientos.

-Planificacion y organizacion relativa a las actividades inherentes al puesto.
-Controla el avance y los resultados de las propias actividades del puesto.

Habilidades de comunicacion
-Establece una red moderada de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo técnico.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
implican medianas posibilidades de riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-La toma de decisiones requiere de analisis descriptivo, con moderada
incidencia en la gestion institucional.

Rol del Puesto
-Ejecucion de procesos

Control de resultados

-Responsable de los resultados del puesto de trabajo con incidencia en el
portafolio de productos y servicios, sobre la base de estandares o
especificaciones previamente establecidas y asignacién de recursos.

-Sujeto a supervisién y evaluacion de los resultados entregados.

Destrezas
o ) Relevancia
Descripcion de la destreza técnica : .
P Alta Media Baja
Destreza matematica X
Recopilacion de informacién X
Comprensién escrita X
. Relevancia
Descripcion de la destreza conductual : -
P Alta Media Baja
Trabajo en equipo X
Orientacion a los resultados X
Orientacion de servicio X
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7.13. ANALISTA 1 DE GARANTIAS

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante | Apoyo

Proceso Direccion Financiera
Subproceso Subdireccion de Tesoreria
Denominacion del puesto |ANALISTA 1 DE GARANTIAS
Nivel Profesional

Grupo ocupacional Servidor Publico 3

Grado Grado 9

Valoracion del puesto 625 puntos

Nombramiento permanente/Nombramiento

Modalidad contractual o . :
provisional/Contrato por servicios ocasionales

Realizar y revisar documentos contables para

Mision registrar ante la entidad ente de control.

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades profesionales agregando valor a los productos y/o
servicios que genera la unidad o proceso organizacional.

Especificas:

-Revisar facturas (Valores e identificacion).

-Realizar la declaracion mensual del IVA.

-Realizar el tramite de devolucion del IVA ante el SRI.

-Realizar la declaracion del Impuesto a la Renta mensual.

-Realizar el Anexo Transaccional mensual.

-Realizar el Anexo RDEP anual.

-Entregar informacién al SRI (OBLIGACIONES DEK SUJETO PASIVO).
-Custodiar y renovar polizas antes de su caducacion (10 A 15 dias).
-Registrar Pdlizas en el Sistema YUPAK.

-Realizar el control diario y certificaciones de Pélizas.

-Responsable de las Renovaciones de Pdélizas

-Responsable de todas las Declaraciones ante el SRI.

-Las demés determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Técnico Superior

Nivel de Instruccion Tecnoldgico Superior
Tercer Nivel

Licenciatura en Contabilidad y Auditoria,
Ingeniero administracion de empresas,
Ingeniero comercial.

Area de Conocimiento formal
requerido

Experiencia laboral requerida:

Tiempo de Experiencia Técnico Superior: 4 afios
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Tecnologico Superior: 3 afos
Tercer Nivel: 2 afios

Tributacion

Control de garantias

Conocimiento de codigo organico de
planificacion y finanzas publicas y su
Especificidad de la experiencia | reglamento

Manejo de sistemas contables

Normas de contabilidad y presupuesto
gubernamental

Normas de control interno

Habilidades de gestion

-El trabajo se efectua con flexibilidad en los procedimientos.

-Planificacion y organizacion relativa a las actividades inherentes al puesto.
-Controla el avance y los resultados de las propias actividades del puesto.

Habilidades de comunicacion
-Establece una red moderada de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo técnico.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
implican medianas posibilidades de riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-La toma de decisiones requiere de analisis descriptivo, con moderada
incidencia en la gestion institucional.

Rol del Puesto
-Ejecucion de procesos

Control de resultados

-Responsable de los resultados del puesto de trabajo con incidencia en el
portafolio de productos y servicios, sobre la base de estandares o
especificaciones previamente establecidas y asignacién de recursos.

-Sujeto a supervisién y evaluacion de los resultados entregados.

Destrezas
L ) Relevancia
Descripcion de la destreza técnica : ,
P Alta Media Baja
Organizacion de la informacién X
Recopilacion de informacién X
Expresién escrita X
o Relevancia
Descripcion de la destreza conductual : .
P Alta Media Baja
Trabajo en equipo X
Orientacion de servicio X
Orientacion a los resultados X
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7.14. ANALISTA 1 DE RECAUDACION

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante | Apoyo

Proceso Direccioén Financiera
Subproceso Subdireccion de Tesoreria
Denominacion del puesto |ANALISTA 1 DE RECAUDACION
Nivel Profesional

Grupo ocupacional Servidor Puablico 3

Grado Grado 9

Valoracion del puesto 625 puntos

Nombramiento permanente/Nombramiento

Modalidad contractual o - .
provisional/Contrato por servicios ocasionales

Realizar labores de soporte de las operaciones de
Tesoreria a través de su control y ejecucion para
garantizar el cumplimiento de las normas de
control interno.

Mision

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades profesionales agregando valor a los productos y/o
servicios que genera la unidad o proceso organizacional.

Especificas:

-Receptar el dinero de la recaudacion de todos los ingresos propios del GAD,
como: (Alcabalas, Certificados de no adeudar, Predios, Servicio de Gabarra,
Cavernas Jumandy, permisos ambientales, Publicidad, bases de
adjudicaciones, rotura de cilindros, libros de obra, Renta de Maquinaria,
Arriendos, venta de terrenos, especies fiscales, titulos de crédito y otros que la
autoridad lo autorice.

-Llenar formularios de ingresos a caja, certificado de no adeudar, Alcabalas.
-Elaborar Informes diarios de recaudacién de los ingresos (Registro contable en
Excel)

-Llevar un registro de todas las Especies Valoradas para cruce con la
subdireccion de Contabilidad.

-Emitir facturas electrénicas a favor del GAD por adquisicion y prestacion de
servicios.

-Realizar informe mensual de recaudaciones para el comité de transparencia
(LOTAIP)

-Realizar arqueos sorpresivos de caja (Gabarra Ahuano y Cavernas Jumandy).
-Las demas determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales

Instruccion formal requerida:

Técnico Superior
Nivel de Instruccion Tecnoldgico Superior
Tercer Nivel

Area de Conocimiento formal

; Ciencias contables
requerido
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Experiencia laboral requerida:

Técnico Superior: 4 afos

Tiempo de Experiencia Tecnologico Superior: 3 afios
Tercer Nivel: 2 afos

Especificidad de la experiencia Contabilidad y/o afines

Habilidades de gestion

-El trabajo se efectua con flexibilidad en los procedimientos.

-Planificacion y organizacion relativa a las actividades inherentes al puesto.
-Controla el avance y los resultados de las propias actividades del puesto.

Habilidades de comunicacion
-Establece una red moderada de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo técnico.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
implican medianas posibilidades de riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-La toma de decisiones requiere de analisis descriptivo, con moderada
incidencia en la gestion institucional.

Rol del Puesto
-Ejecucion de procesos

Control de resultados

-Responsable de los resultados del puesto de trabajo con incidencia en el
portafolio de productos y servicios, sobre la base de estandares o
especificaciones previamente establecidas y asignacién de recursos.

-Sujeto a supervision y evaluacion de los resultados entregados.

Destrezas
. ) Relevancia
Descripcion de la Destreza técnica - -
P Alta Media Baja
Habilidad analitica X
Organizacion de la informacién X
Destreza matematica X
. Relevancia
Descripcion de la destreza conductual - -
P Alta Media Baja
Trabajo en equipo X
Orientacion al servicio X
Orientacion a los resultados X
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7.15. ASISTENTE DE APOYO ADMINISTRATIVO 3

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante | Apoyo

Proceso Direccioén Financiera

Subproceso Subdireccion de Tesoreria

Denominacion del puesto |ASISTENTE DE APOYO ADMINISTRATIVO 3
Nivel No Profesional

Grupo ocupacional Servidor Publico de Apoyo 3

Grado Grado 5

Valoracion del puesto 223 puntos

Nombramiento permanente/Nombramiento

Modalidad contractual . - .
provisional/Contrato por servicios ocasionales

Apoyar las labores referentes al flujo de recursos
Mision financieros del GAD, especialmente en las
relacionadas con las diligencias de pago

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades que faciliten la operatividad de los procesos mediante la
ejecucion de labores de apoyo administrativo.

Especificas:

-Realizar las actividades de secretaria de la unidad, en la elaboracion de
oficios, memorandos, certificados, actas entre otros, en Word, Excel y Quipux;
y recepcion de documentacion en los mismos sistemas.

-Clasificar, ordenar y archivar la documentacion que se generan a los
departamentos asignados y receptados.

-Receptar, revisar, numerar, registrar y enviar los comprobantes de pago al
departamento de contabilidad.

-Ingresar los datos personales en el sistema YUPAK de los usuarios internos y
externos.

-Validacion de los comprobantes de retencion electronica diariamente al SRI y
enviar a los correos electronicos de los usuarios.

-Realizar notificaciones de pagos realizados por concepto de: Anticipo de
contratos, Convenios, Servicios Basicos y fondos de terceros.

-Las demas determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Nivel de Instruccidén Bachiller

Area de Conocimiento formal

. Administracion, Contabilidad.
requerido

Experiencia laboral requerida:

Tiempo de Experiencia 10 meses
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Especificidad de la experiencia | Contabilidad gubernamental

Habilidades de gestion
-El trabajo se desarrolla de acuerdo a instrucciones detalladas, trabajo rutinario.

Habilidades de comunicacion
-El puesto requiere de una red minima de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a asistir las necesidades de otros.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
no implica riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-Las decisiones dependen de una simple eleccién, con minima incidencia en la
gestion institucional.

Rol del puesto
-Administrativo

Control de resultados
-Responsable de los resultados especificos del puesto y asignacion de
recursos, sujeto a supervision de resultados.

Destrezas
L L Relevancia
Descripcion de la destreza técnica Alta Media Baja
Comprension escrita X
Comprension oral X
Expresion escrita X
Expresion oral X
Organizacion de la informacién X
L Relevancia
Descripcion de la destreza conductual Alta Media Baja
Conocimiento del entorno organizacional X
Construccién de relaciones humanas X
Orientacién al servicio X
Trabajo en equipo X
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8. DIRECCION DE FISCALIZACION

Organigrama Posicional

DIRECTOR/A
DE FISCALIZACION

SERVIDOR PUBLICO
ADMINISTRATIVO 2 (1)

ASISTENTE DE APOYO

ADMINISTRATIVO 3 (1)

ANALISTA 2 FISCALIZACION
DE OBRAS (3)

ANALISTA 2 FISCALIZACION
DE OBRAS ELECTRICAS (1)
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8.1. DIRECTOR/A DE FISCALIZACION

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante |Apoyo

Proceso Direccion de Fiscalizacién
Subproceso -

Denominacion del puesto |DIRECTOR/A DE FISCALIZACION
Nivel Directivo

Grupo ocupacional Directivo 2

Grado Nivel Jerarquico Superior
Valoracion del puesto 970 puntos

Modalidad contractual Libre nombramiento y remocion

Planificar, coordinar y vigilar que la fiscalizacion
cumpla con lo establecido en la Ley Organica del
Misién Sistema Nacional de Contratacion Publica, su
reglamento, y Las Normas de Control Interno de
la Contraloria General del estado.

Actividades del puesto:

Generales:
-Direccidn y gestion estratégica de procesos.

Especificas:

-Dirigir, coordinar y controlar todas las actividades de fiscalizacion de las obras
publicas del GAD Provincial asegurando el cumplimiento y buena calidad de las
obras contratadas y las realizadas por administracion directa.

-Proponer la planificacion de visitas de fiscalizacion a los establecimientos
educacionales y dependencias de sus sostenedores, procurando, en lo posible,
adelantarse a las irregularidades y velar para que las actividades de
fiscalizacion se ejecuten de acuerdo a dicha planificacion y los protocolos.
-Liderar y supervisar las diligencias y resguardos necesarios para asegurar que
las visitas de fiscalizacion no planificadas, resultantes de requerimientos
puntuales recibidos, se efectien de manera oportuna.

-Procurar que ante la deteccién de irregularidades se instruyan los procesos
administrativos pertinentes.

-Designar Fiscalizadores de los procesos mediante la contratacion de obras.
-Las demés determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere la maxima autoridad.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Nivel de Instruccion Tercer Nivel/Tecnologico/Técnico

Area de Conocimiento formal

) Ingenieria Civil
requerido

Experiencia Laboral Requerida:

Tiempo de Experiencia De acuerdo al requerimiento de la maxima
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autoridad

Lo requerido por la Institucién o afines al

Especificidad de la experiencia ~
cargo a desempeniar.

Habilidades de Gestion

-Responsable de la planificacion operativa de su unidad o proceso.
-Maneja y asigna recursos de la unidad o procesos.

-Dirige y asigna responsabilidades de los equipos de trabajo.
-Controla el cumplimiento y resultados del area del proceso.

Habilidades de comunicacion

-El puesto requiere una red amplia y consolidada de contactos internos y
externos a la organizacion.

-El puesto ejecuta actividades de integracion y coordinacién de equipos de
trabajo.

-Las actividades que realiza estan orientadas a brindar asesoria y asistencia.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
implica alto riesgo ocupacional.

Toma de decisiones
-La toma de decisiones depende del analisis y desarrollo de nuevas
alternativas de solucion, con trascendencia en la gestion institucional.

Rol del Puesto
-Coordinador del Macro proceso

Control de resultados

-Define politicas y especificaciones técnicas para los productos y servicios, en
funcién de la demanda de los clientes.

-Le corresponde monitorear, supervisar y evaluar la contribucién de los equipos
de trabajo al logro del portafolio de productos y servicios.

-Determinan estrategias, medios y recursos para el logro de los resultados.
-Responsable del manejo éptimo de los recursos asignados.

Destrezas

Relevancia

Descripcion I reza técni - -
escripcion de la destreza técnica Alta Media Baja

Comprension escrita

Comprensién oral

Comprobacion

Destreza matematica

Expresién escrita

Expresion oral

Generacion de ideas

Habilidad analitica

Identificacion de problemas

Inspeccion de productos o servicios

Instrucciéon

Juicio y toma de decisiones

Manejo de recursos materiales

DX XX XXX X XX X[ X [ X

Monitoreo y control
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Organizacion de la informacion

Organizacion de sistemas

Orientacion/Asesoramiento

Pensamiento analitico

Pensamiento conceptual

Pensamiento critico

Pensamiento estratégico

Planificacion y gestion

Recopilacion de informacién

Seleccion de equipos

XXX XXX XXX | X

Descripcion de la destreza conductual

Relevancia

Alta

Media

Baja

Aprendizaje continuo

Conocimiento del entorno organizacional

Construccion de relaciones humanas

Actitud al cambio o flexibilidad

Orientacioén a los resultados

Orientacion al servicio

Trabajo en equipo

Iniciativa

XX XXX XXX
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8.2. ASISTENTE DE APOYO ADMINISTRATIVO 3

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante | Apoyo

Proceso Direccion de Fiscalizaciéon

Subproceso -

Denominacion del puesto |ASISTENTE DE APOYO ADMINISTRATIVO 3
Nivel No Profesional

Grupo ocupacional Servidor Publico de Apoyo 3

Grado Grado 5

Valoracion del puesto 223 puntos

Nombramiento permanente/Nombramiento

Modalidad contractual . - .
provisional/Contrato por servicios ocasionales

Apoyar y cumplir con responsabilidad las
acciones de caracter técnico y administrativas,
Mision gue le fueran delegadas por el jefe inmediato, en
concordancia con la mision y objetivos
institucionales del GAD Provincial de Napo.

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades que faciliten la operatividad de los procesos mediante la
ejecucion de labores de apoyo administrativo.

Especificas:

-Receptar, atender y despachar documentacion técnica-administrativa de la
unidad a la que pertenece.

-Elaborar memorandos, oficios, certificaciones, comunicaciones y demas
documentacion técnica-administrativa dispuesta por el jefe/a inmediato/a.
-Organizar la agenda de la Unidad Administrativa.

-Organizar, clasificar, archivar y custodiar la documentacion técnica-
administrativa de la unidad a la que pertenece.

-Mantener un registro o base de datos digital para el debido seguimiento y
control de toda la documentacion recibida y despachada por el area y/o unidad
administrativa.

-Las demés determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Nivel de Instruccién Bachiller
Area de Conocimiento formal .

. Indistinto.
requerido
Experiencia laboral requerida:
Tiempo de Experiencia 10 meses

Especificidad de la experiencia |[Manejo de archivo, conocimiento de
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secretariado gerencial.

Habilidades de gestion
-El trabajo se desarrolla de acuerdo a instrucciones detalladas, trabajo rutinario.

Habilidades de comunicacion
-El puesto requiere de una red minima de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a asistir las necesidades de otros.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
no implica riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-Las decisiones dependen de una simple eleccién, con minima incidencia en la
gestion institucional.

Rol del puesto
-Administrativo

Control de resultados
-Responsable de los resultados especificos del puesto y asignacion de
recursos, sujeto a supervision de resultados.

Destrezas
o o Relevancia
Descripcion de la destreza técnica Alta Media Baja
Comprension escrita X
Comprension oral X
Expresion escrita X
Expresion oral X
Organizacion de la informacion X
L Relevancia
Descripcién de la destreza conductual Alta Media Baja
Conocimiento del entorno organizacional X
Construccién de relaciones humanas X
Orientacion al servicio X
Trabajo en equipo X
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8.3. SERVIDOR PUBLICO ADMINISTRATIVO 2

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante | Apoyo

Proceso Direccion de Fiscalizaciéon

Subproceso -

Denominacion del puesto | SERVIDOR PUBLICO ADMINISTRATIVO 2
Nivel No Profesional

Grupo ocupacional Servidor Publico de Apoyo 2

Grado Grado 4

Valoracion del puesto 220 puntos

Nombramiento permanente/Nombramiento

Modalidad contractual . - .
provisional/Contrato por servicios ocasionales

Apoyar y cumplir con responsabilidad las
acciones de caracter técnico y administrativas,
Misién gue le fueran delegadas por el jefe inmediato, en
concordancia con la misibn y objetivos
institucionales del GAD Provincial de Napo.

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades que faciliten la operatividad de los procesos mediante la
ejecucion de labores de apoyo administrativo.

Especificas:

-Receptar, atender y despachar documentacion técnica-administrativa de la
unidad a la que pertenece.

-Elaborar memorandos, oficios, certificaciones, comunicaciones y demas
documentacion técnica-administrativa dispuesta por el jefe/a inmediato/a.
-Organizar la agenda de la Unidad Administrativa.

-Organizar, clasificar, archivar y custodiar la documentacion técnica-
administrativa de la unidad a la que pertenece.

-Mantener un registro o base de datos digital para el debido seguimiento y
control de toda la documentacién recibida y despachada por el area y/o unidad
administrativa.

-Las demas determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales

Instruccion formal requerida:

Nivel de Instruccién Bachiller
Area de Conocimiento formal _

) Indistinto
requerido
Experiencia laboral requerida:
Tiempo de Experiencia 8 meses

Especificidad de la experiencia |Manejo de archivo, elaboracion de
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informes

Habilidades de gestion
-El trabajo se desarrolla de acuerdo a instrucciones detalladas, trabajo rutinario.

Habilidades de comunicacion
-El puesto requiere de una red minima de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a asistir las necesidades de otros.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
no implica riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-Las decisiones dependen de una simple eleccién, con minima incidencia en la
gestion institucional.

Rol del puesto
-Administrativo

Control de resultados
-Responsable de los resultados especificos del puesto y asignacion de
recursos, sujeto a supervision de resultados.

Destrezas
o o Relevancia
Descripcion de la destreza técnica Alta Media Baja
Comprension escrita X
Comprension oral X
Expresion escrita X
Expresion oral X
Organizacion de la informacién X
o Relevancia
Descripcion de la destreza conductual Alta Media Baja
Conocimiento del entorno organizacional X
Construccién de relaciones humanas X
Orientacion al servicio X
Trabajo en equipo X

290




8.4. ANALISTA 2 FISCALIZACION DE OBRAS

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante |Apoyo

Proceso Direccion de Fiscalizacién

Subproceso -

Denominacion del puesto | ANALISTA 2 FISCALIZACION DE OBRAS
Nivel Profesional

Grupo ocupacional Servidor Publico 4

Grado Grado 10

Valoracion del puesto 630 puntos

Nombramiento permanente/Nombramiento

Modalidad contractual e . .
provisional/Contrato por servicios ocasionales

Fiscalizar la ejecucion de obras, verificando el
cumplimiento de las normas, métodos y técnicas
de construccién, a fin de garantizar la 6ptima
ejecucion de los proyectos.

Mision

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades profesionales agregando valor a los productos y/o
servicios que genera la unidad o proceso organizacional.

Especificas:

-Ejecutar todas las actividades de fiscalizacion de las obras publicas del GAD
Provincial asegurando el cumplimiento y buena calidad de las obras
contratadas y las realizadas por contratacion.

-Ejecutar todas las actividades de administrador de contrato de las obras
publicas del GAD provincial, asegurando el cumplimiento y buena calidad de
las obras ejecutadas por contratacion.

-Estudiar y verificar el cumplimiento de la normativa en Transparencia Activa y
en acceso a la informacion publica.

-Contribuir en el disefio y usar las herramientas de fiscalizacion en
transparencia Activa y acceso a la informacion publica.

-Registrar observaciones de mejora en los Informes respectivos.

-Elaborar informes de fiscalizacion.

-Generar registros de actividades y consultas.

-Las demés determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales

Instruccion formal requerida:

Técnico Superior
Nivel de Instruccion Tecnoldgico Superior
Tercer Nivel

Area de Conocimiento formal

) Ingeniero Estructural, Ingeniero Civil
requerido

Experiencia laboral requerida:
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Técnico Superior: 5 afos
Tiempo de Experiencia Tecnoldgico Superior: 4 afos
Tercer Nivel: 2 afios

Especificidad de la experiencia |Fiscalizacion de obras civiles.

Habilidades de gestion

-El trabajo se efectua con flexibilidad en los procedimientos.

-Planificacion y organizacion relativa a las actividades inherentes al puesto.
-Controla el avance y los resultados de las propias actividades del puesto.

Habilidades de comunicacion
-Establece una red moderada de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo técnico.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
implican medianas posibilidades de riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-La toma de decisiones requiere de analisis descriptivo, con moderada
incidencia en la gestion institucional.

Rol del Puesto
-Ejecucion de procesos

Control de resultados

-Responsable de los resultados del puesto de trabajo con incidencia en el
portafolio de productos y servicios, sobre la base de estandares o
especificaciones previamente establecidas y asignacion de recursos.

-Sujeto a supervision y evaluacién de los resultados entregados.

Destrezas
.. . Relevancia
Descripcion de la destreza técnica . ,
P Alta Media Baja
Orientacién/asesoramiento X
Pensamiento estratégico X
Generacion de ideas X
.. Relevancia
Descripcion de la destreza conductual , ,
P Alta Media Baja
Trabajo en equipo X
Orientacioén de servicio X
Aprendizaje continuo X
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8.5. ANALISTA 2 FISCALIZACION DE OBRAS ELECTRICAS

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante |Apoyo

Proceso Direcciéon de Fiscalizacion

Subproceso -

. L ANALISTA 2 FISCALIZACION DE OBRAS
Denominacién del puesto

ELECTRICAS
Nivel Profesional
Grupo ocupacional Servidor Publico 4
Grado Grado 10
Valoracion del puesto 630 puntos
Nombramiento permanente/Nombramiento

Modalidad contractual . - .
provisional/Contrato por servicios ocasionales

Inspeccionar la realizacion de obras eléctricas,
verificando el cumplimiento de las normas,
métodos y técnicas de construccidon, a fin de
garantizar la 6ptima ejecucion de los proyectos.

Misién

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades profesionales agregando valor a los productos y/o
servicios que genera la unidad o proceso organizacional.

Especificas:

-Ejecutar todas las actividades de fiscalizacion de las obras publicas del GAD
Provincial asegurando el cumplimiento y buena calidad de las obras
contratadas y las realizadas por contratacion.

- Elaborar proyectos eléctricos.

-Estudiar y verificar el cumplimiento de la normativa en Transparencia Activa y
en acceso a la informacién publica.

-Contribuir en el disefio y usar las herramientas de fiscalizacibn en
transparencia Activa y acceso a la informacion publica.

-Registrar observaciones de mejora en los Informes respectivos.

-Elaborar informes de fiscalizacion.

-Generar registros de actividades y consultas

-Las demas determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales

Instruccion formal requerida:

Técnico Superior
Nivel de Instruccion Tecnoldgico Superior
Tercer Nivel

Area de Conocimiento formal

. Ingeniero Eléctrico
requerido

Experiencia laboral requerida:

Tiempo de Experiencia Técnico Superior: 5 afios
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Tecnoldgico Superior: 4 afos
Tercer Nivel: 2 afios

Elaboracién de proyectos y fiscalizacion

Especificidad de la experiencia de obras eléctricas

Habilidades de gestion

-El trabajo se efectua con flexibilidad en los procedimientos.

-Planificacion y organizacion relativa a las actividades inherentes al puesto.
-Controla el avance y los resultados de las propias actividades del puesto.

Habilidades de comunicacion
-Establece una red moderada de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo técnico.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
implican medianas posibilidades de riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-La toma de decisiones requiere de analisis descriptivo, con moderada
incidencia en la gestion institucional.

Rol del Puesto
-Ejecucion de procesos

Control de resultados

-Responsable de los resultados del puesto de trabajo con incidencia en el
portafolio de productos y servicios, sobre la base de estandares o
especificaciones previamente establecidas y asignacion de recursos.

-Sujeto a supervision y evaluacion de los resultados entregados.

Destrezas
. . Relevancia
Descripcion de la destreza técnica : .
P Alta Media Baja
Orientacién/asesoramiento X
Pensamiento estratégico X
Generacion de ideas X
.. Relevancia
Descripcion de la destreza conductual . -
P Alta Media Baja
Trabajo en equipo X
Orientacién de servicio X
Aprendizaje continuo X
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9.

DIRECCION DE SECRETARIA GENERAL

Organigrama posicional

ASISTENTE DE APOYO
ADMINISTRATIVO 3 (1)

SECCION SALA DE
CONSEJEROS:
SERVIDOR PUBLICO
ADMINISTRATIVO 2 (1)

SECCION RECEPCION:
SERVIDOR PUBLICO
ADMINISTRATIVO 1(2)
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9.1. SECRETARIO/A GENERAL

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante |Apoyo

Proceso Direccién de Secretaria General
Subproceso -

Denominacion del puesto | SECRETARIO/A GENERAL
Nivel Directivo

Grupo ocupacional Directivo 1

Grado Jerarquico superior

Valoracion del puesto 970 puntos

Modalidad contractual Libre nombramiento y remocion

Asesorar y coordinar el desarrollo de las
sesiones del Consejo en Pleno Provincial y dirigir
Mision las actividades administrativas de la Gestion de
Secretaria General de acuerdo a las normas y
procedimientos de ley.

Actividades del puesto:

Generales:
-Direccion y gestion estratégica de procesos.

Especificas:

-Dirigir, coordinar y supervisar la gestion secretarial, el soporte técnico y
administrativo al consejo y prefecto.

-Dirigir y coordinar con el area juridica, la elaboracion de proyectos de
ordenanzas, que deben ser conocidos por las comisiones permanentes
respectivas, previo a la decision de la camara provincial.

-Dirigir y coordinar y dirigir los eventos oficiales del GAD Provincial y los que le
delegaré el Prefecto o prefecta Provincial.

-Dirigir y coordinar la realizacién de sesiones de las comisiones permanentes.
-Responsable de enviar la informacion de acuerdo a la LOTAIP.

-Las demés determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere la maxima autoridad.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Nivel de Instruccién Tercer Nivel

Area de Conocimiento formal

. Derecho
requerido

Experiencia laboral requerida:

De acuerdo al requerimiento de la maxima

Tiempo de Experiencia autoridad

Especificidad de la experiencia |Lo requerido por la Institucion o afines al
cargo a desempenar.
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Habilidades de Gestion

-Responsable de la planificacion operativa de su unidad o proceso.
-Maneja y asigna recursos de la unidad o procesos.

-Dirige y asigna responsabilidades de los equipos de trabajo.
-Controla el cumplimiento y resultados del area del proceso.

Habilidades de comunicacion

-El puesto requiere una red amplia y consolidada de contactos internos y
externos a la organizacion.

-El puesto ejecuta actividades de integracion y coordinacién de equipos de
trabajo.

-Las actividades que realiza estan orientadas a brindar asesoria y asistencia.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
implica alto riesgo ocupacional.

Toma de decisiones
-La toma de decisiones depende del analisis y desarrollo de nuevas
alternativas de solucion, con trascendencia en la gestién institucional.

Rol del Puesto
-Coordinador del Macro proceso

Control de resultados

-Define politicas y especificaciones técnicas para los productos y servicios, en
funcion de la demanda de los clientes.

-Le corresponde monitorear, supervisar y evaluar la contribucion de los equipos
de trabajo al logro del portafolio de productos y servicios.

-Determinan estrategias, medios y recursos para el logro de los resultados.
-Responsable del manejo 6ptimo de los recursos asignados.

Destrezas

Relevancia

Descripcién de la destreza técnica Alta Vedia Baja

Comprension escrita X

Comprensién oral

Comprobacién

Expresion escrita

Expresion oral

Generacion de ideas

Habilidad analitica

Identificacion de problemas

Inspeccién de productos o servicios

Instrucciéon

Juicio y toma de decisiones

Manejo de recursos materiales

Monitoreo y control

Organizacion de la informacién

Organizacion de sistemas

Orientacién/Asesoramiento

Pensamiento analitico

Pensamiento conceptual

S X XX X X XXX X XX XXX XX | X

Pensamiento critico
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Pensamiento estratégico

Planificacion y gestién

Recopilacion de informacién

Seleccion de equipos

XX [ XX

Descripcion de la destreza conductual

Relevancia

Alta

Media

Baja

Aprendizaje continuo

Conocimiento del entorno organizacional

Construccioén de relaciones humanas

Actitud al cambio o flexibilidad

Orientacion a los resultados

Orientacién al servicio

Trabajo en equipo

Iniciativa

XXX XXX | XX
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9.2. ANALISTA 2 DE GESTION DOCUMENTAL

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante |Apoyo

Proceso Direccién de Secretaria General
Subproceso -

Denominacion del puesto | ANALISTA 2 DE GESTION DOCUMENTAL
Nivel Profesional

Grupo ocupacional Servidor Publico 4

Grado Grado 10

Valoracion del puesto 630 puntos

Nombramiento permanente/Nombramiento

Modalidad contractual o o .
provisional/Contrato por servicios ocasionales

Organiza y ejecuta las actividades de la
Secretaria General de la institucién, mediante el
tramite oportuno de la documentacion que
ingresa al Gobierno Provincial.

Mision

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades profesionales agregando valor a los productos y/o
servicios que genera la unidad o proceso organizacional.

Especificas:

-Receptar, atender y despachar documentacion técnica-administrativa de la
unidad a la que pertenece.

-Elaborar memorandos, oficios, certificaciones, acuerdos (condolencia y
conmemorativos), resoluciones (de consejo y administrativas) y demas
documentacion técnica-administrativa dispuesta por el jefe/a inmediato/a.
-Organizar, clasificar, archivar y custodiar la documentacion técnica-
administrativa de la unidad a la que pertenece.

-Ejecutar las actividades de atencién al usuario interno del GAD Provincial
asegurando el cumplimiento y buena calidad de servicio.

-Apoyar en la gestion para la organizacién de los diferentes eventos afines a la
Unidad (sesiones solemnes, rendicion de cuentas, etc.)

-Las demés determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto

Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales

Instruccion formal requerida:

Técnico Superior
Nivel de Instruccion Tecnoldgico Superior
Tercer Nivel

Area de Conocimiento formal

. Secretario/a Gerencial
requerido

Experiencia laboral requerida:

Tiempo de Experiencia Técnico Superior: 5 afios
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Tecnoldgico Superior: 4 afos
Tercer Nivel: 2 afios

Especificidad de la experiencia |Gestion publica, archivistica, gerencia

Habilidades de gestion

-El trabajo se efectua con flexibilidad en los procedimientos.

-Planificacion y organizacion relativa a las actividades inherentes al puesto.
-Controla el avance y los resultados de las propias actividades del puesto.

Habilidades de comunicacion
-Establece una red moderada de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo técnico.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
implican medianas posibilidades de riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-La toma de decisiones requiere de analisis descriptivo, con moderada
incidencia en la gestion institucional.

Rol del Puesto
-Ejecucion de procesos

Control de resultados

-Responsable de los resultados del puesto de trabajo con incidencia en el
portafolio de productos y servicios, sobre la base de estandares o
especificaciones previamente establecidas y asignacion de recursos.

-Sujeto a supervision y evaluaciéon de los resultados entregados.

Destrezas
o : Relevancia
Descripcion de la destreza técnica . .
P Alta Media Baja
Organizacion de la informacién X
Expresién escrita X
Expresion Oral X
o Relevancia
Descripcion de la destreza conductual . .
P Alta Media Baja
Trabajo en equipo X
Orientacion de servicio X
Aprendizaje continuo X
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9.3. ASISTENTE DE APOYO ADMINISTRATIVO 3

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante |Apoyo

Proceso Direccion de Secretaria General

Subproceso -

Denominacion del puesto |ASISTENTE DE APOYO ADMINISTRATIVO 3
Nivel No Profesional

Grupo ocupacional Servidor Publico de Apoyo 3

Grado Grado 5

Valoracion del puesto 223 puntos

Nombramiento permanente/Nombramiento

Modalidad contractual o - .
provisional/Contrato por servicios ocasionales

Apoyar y cumplir con responsabilidad las
acciones de caracter técnico y administrativas,
Misién gue le fueran delegadas por el jefe inmediato, en
concordancia con la misibn y objetivos
institucionales del GAD Provincial de Napo.

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades que faciliten la operatividad de los procesos mediante la
ejecucion de labores de apoyo administrativo.

Especificas:

-Receptar, atender y despachar documentacion técnica-administrativa de la
unidad a la que pertenece.

-Elaborar memorandos, oficios, certificaciones, comunicaciones, acuerdos
conmemorativos-mortuorios y deméas documentacion técnica-administrativa de
la Unidad a la que pertenece.

-Organizar y despachar resoluciones de consejo, resoluciones administrativas,
actas, convocatorias, ordenanzas, reglamentos, instructivos y documentos de
respaldo de las resoluciones de consejo de la Institucién.

-Elaborar y actualizar indices de informacion debidamente digitalizada de la
Unidad Administrativa.

-Mantener un registro o base de datos digital para el debido seguimiento y
control de toda la documentacion recibida y despachada por el area y/o unidad
administrativa.

-Elaborar mensualmente, las matrices de la informacion publica de la LOTAIP
para la pagina web institucional.

-Las demés determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Nivel de Instruccién Bachiller

Area de Conocimiento formal

) Indistinto
requerido

Experiencia laboral requerida:
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Tiempo de Experiencia 10 meses

Gestion documental, archivo y

Especificidad de la experiencia L .
comprension escrita

Habilidades de gestion
-El trabajo se desarrolla de acuerdo a instrucciones detalladas, trabajo rutinario.

Habilidades de comunicacion
-El puesto requiere de una red minima de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a asistir las necesidades de otros.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
no implica riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-Las decisiones dependen de una simple eleccidén, con minima incidencia en la
gestion institucional.

Rol del puesto
-Administrativo

Control de resultados
-Responsable de los resultados especificos del puesto y asignacion de
recursos, sujeto a supervision de resultados.

Destrezas
. . Relevancia
Descripcion de la destreza técnica . ,
P Alta Media Baja
Recopilacion de la informacion X
Expresion Oral X
Habilidad analitica (sentido comun) X
. Relevancia
Descripcion de la destreza conductual , ,
P Alta Media Baja
Trabajo en equipo X
Orientacioén de servicio X
Orientacion a los resultados X
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9.4. SERVIDOR PUBLICO ADMINISTRATIVO 2

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante |Apoyo

Proceso Direccion de Secretaria General
Subproceso -

Denominacion del puesto | SERVIDOR PUBLICO ADMINISTRATIVO 2
Nivel No Profesional

Grupo ocupacional Servidor Publico de Apoyo 2

Grado Grado 4

Valoracion del puesto 220 puntos

Nombramiento permanente/Nombramiento

Modalidad contractual o - .
provisional/Contrato por servicios ocasionales

Apoyar y cumplir con responsabilidad las
acciones de caracter técnico y administrativas,

Misién gue le fueran delegadas por el jefe inmediato,
despacho de documentacion de los sefiores
consejeros.

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades que faciliten la operatividad de los procesos mediante la
ejecucion de labores de apoyo administrativo.

Especificas:

-Ejecutar las actividades relacionadas con el despacho de documentacién de
los sefores consejeros provinciales.

-Redactar convocatorias, informes y actas de las comisiones permanentes del
GAD Provincial de Napo.

-Receptar, atender y despachar la informacion que ingresa para conocimiento
de los sefores consejeros provinciales.

-Elaborar agenda y pago de dietas de los sefiores consejeros provinciales.
-Mantener un registro o base de datos digital para el debido seguimiento y
control de toda la documentacién recibida y despachada por el area y/o unidad
administrativa.

-Agendar y coordinar actividades de apoyo para las diferentes sesiones de la
Cémara Provincial.

-Las demas determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Nivel de Instruccién Bachiller
Area de Conocimiento formal L

) Indistinto
requerido
Experiencia laboral requerida:
Tiempo de Experiencia 8 meses
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Gestion documental, archivo y
Especificidad de la experiencia |comprension escrita
Bilingue (Espafiol-Kichwa)

Habilidades de gestion
-El trabajo se desarrolla de acuerdo a instrucciones detalladas, trabajo rutinario.

Habilidades de comunicacion
-El puesto requiere de una red minima de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a asistir las necesidades de otros.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
no implica riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-Las decisiones dependen de una simple eleccidn, con minima incidencia en la
gestion institucional.

Rol del puesto
-Administrativo

Control de resultados
-Responsable de los resultados especificos del puesto y asignacion de
recursos, sujeto a supervision de resultados.

Destrezas
. . Relevancia
Descripcion de la destreza técnica . ,
P Alta Media Baja
Pensamiento analitico X
Expresion escrita X
Expresion Oral X
. Relevancia
Descripcion de la destreza conductual , ,
P Alta Media Baja
Trabajo en equipo X
Orientacioén de servicio "X
Aprendizaje continuo X
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9.5. SERVIDOR PUBLICO ADMINISTRATIVO 1

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante |Apoyo

Proceso Direccién de Secretaria General
Subproceso -

Denominacion del puesto |SERVIDOR PUBLICO ADMINISTRATIVO 1
Nivel No Profesional

Grupo ocupacional Servidor Publico de Apoyo 1

Grado Grado 3

Valoracion del puesto 215 puntos

Nombramiento permanente/Nombramiento

Modalidad contractual g o .
provisional/Contrato por servicios ocasionales

Apoyar y cumplir con responsabilidad las
acciones de carédcter técnico y administrativas,
Mision gue le fueran delegadas por el jefe inmediato, en
concordancia con la mision y objetivos
institucionales del GAD Provincial de Napo.

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades que faciliten la operatividad de los procesos mediante la
ejecucion de labores de apoyo administrativo.

Especificas:

-Receptar, atender y despachar documentacion técnica-administrativa interna y
externa que ingresa al GAD Provincial de Napo.

-Organizar, clasificar, archivar y custodiar la documentacion técnica-
administrativa de la documentacién que ingresa por el Area de Recepcion.
-Receptar y atender llamadas telefénicas internas y externas del GAD
Provincial de Napo, tomando y/o dejando los mensajes correspondientes.
-Brindar atencién oportuna a los funcionarios y personas particulares que se
acercan a la recepcion.

-Mantener un registro o base de datos digital para el debido seguimiento y
control de toda la documentacion recibida y despachada por el area y/o unidad
administrativa.

-Las demés determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales

Instruccion formal requerida:

Nivel de Instruccion Bachiller
Area de Conocimiento formal -

) Indistinto
requerido
Experiencia laboral requerida:
Tiempo de Experiencia 6 meses
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Conocimiento en atencion al cliente
Especificidad de la experiencia |Recepcionista
Bilingue (Espafiol-Kichwa)

Habilidades de gestion
-El trabajo se desarrolla de acuerdo a instrucciones detalladas, trabajo rutinario.

Habilidades de comunicacion
-El puesto requiere de una red minima de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a asistir las necesidades de otros.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
no implica riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-Las decisiones dependen de una simple eleccién, con minima incidencia en la
gestion institucional.

Rol del puesto
-Administrativo

Control de resultados
-Responsable de los resultados especificos del puesto y asignacion de
recursos, sujeto a supervision de resultados.

Destrezas
. . Relevancia
Descripcion de la destreza técnica : .
P Alta Media Baja
Comprensioén oral X
Expresion escrita X
Expresion Oral X
. Relevancia
Descripcion de la destreza conductual . -
P Alta Media Baja
Trabajo en equipo X
Orientacién de servicio X
Construcciones de relaciones X
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9.6. ANALISTA 2 GESTION DE ARCHIVO

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante |Apoyo

Proceso Direccién de Secretaria General

Subproceso -

Denominacion del puesto | ANALISTA 2 GESTION DE ARCHIVO

Nivel Profesional

Grupo ocupacional Servidor Publico 4

Grado Grado 10

Valoracion del puesto 630 puntos

Modalidad contractual Nombramiento permanente/Nombramiento
provisional/Contrato por servicios ocasionales

Mision Ejecutar actiyjdades de despacho y grchivo' 'de la
documentacion que se genera en la institucion.

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades profesionales agregando valor a los productos y/o
servicios que genera la unidad o proceso organizacional.

Especificas:

-Ejecutar las actividades de la gestibn documental del GAD Provincial
asegurando el cumplimiento y buena calidad de servicio.

-Valorar y revisar el inventario documental segun los afios de elaboracién de la
documentacion.

-Elaborar el informe de eliminacion de documentos y presentar al Comité de
Gestion Documental para su anlisis y revision.

-Capacitar al personal administrativo encargado del archivo de cada Direccion,
Subdireccion, y entidades adscritas al GAD Provincial de Napo sobre el manejo
de informacién documental y técnicas de archivo.

-Las demas determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Técnico Superior

Nivel de Instruccion Tecnoldgico Superior

Tercer Nivel
Area de Conocimiento formal Licenciado/a Secretariado Gerencial.
requerido Conocimiento de archivo.

Experiencia laboral requerida:

Técnico Superior: 5 afios
Tiempo de Experiencia Tecnoldgico Superior: 4 afos
Tercer Nivel: 2 afios

Especificidad de la experiencia |Gestion publica, archivistica, gerencia
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Habilidades de gestion

-El trabajo se efectua con flexibilidad en los procedimientos.

-Planificacion y organizacion relativa a las actividades inherentes al puesto.
-Controla el avance y los resultados de las propias actividades del puesto.

Habilidades de comunicacion
-Establece una red moderada de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo técnico.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
implican medianas posibilidades de riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-La toma de decisiones requiere de analisis descriptivo, con moderada
incidencia en la gestion institucional.

Rol del Puesto
-Ejecucion de procesos

Control de resultados

-Responsable de los resultados del puesto de trabajo con incidencia en el
portafolio de productos y servicios, sobre la base de estandares o
especificaciones previamente establecidas y asignacién de recursos.

-Sujeto a supervision y evaluacién de los resultados entregados.

Destrezas
S o Relevancia
Descripcién de la destreza técnica Alta Media Baja
Organizacion de la informacién X
Recopilacion de la informacion X
Generacion de ideas X
L Relevancia
Descripcién de la destreza conductual Alta Media Baja
Trabajo en equipo X
Orientacion de servicio X
Flexibilidad X
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9.7. SERVIDOR PUBLICO ADMINISTRATIVO 1

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante |Apoyo

Proceso Direccion de Secretaria General
Subproceso -

Denominacion del puesto |SERVIDOR PUBLICO ADMINISTRATIVO 1
Nivel No Profesional

Grupo ocupacional Servidor Publico de Apoyo 1

Grado Grado 3

Valoracion del puesto 215 puntos

Nombramiento permanente/Nombramiento

Modalidad contractual e . .
provisional/Contrato por servicios ocasionales

Apoyar y cumplir con responsabilidad las
acciones de caracter técnico y administrativas,
Mision gue le fueran delegadas por el jefe inmediato, en
concordancia con la mision y objetivos
institucionales del GAD Provincial de Napo.

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades que faciliten la operatividad de los procesos mediante la
ejecucion de labores de apoyo administrativo.

Especificas:

-Ejecutar las actividades de la gestibn documental del GAD Provincial
asegurando el cumplimiento y buena calidad de servicio.

-Digitalizacion de archivo activo y pasivo de la Institucion.

-Apoyar en la valorizacion y revision del inventario documental segun los afios
de elaboracion de la documentacion.

-Brindar apoyo logistico en la capacitacion del personal administrativo
encargado del archivo de cada Subdireccién, Direccion y entidades adscritas al
GAD Provincial de Napo.

-Las demés determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Nivel de Instruccién Bachiller
Area de Conocimiento formal .

) Indistinto
requerido
Experiencia laboral requerida:
Tiempo de Experiencia 6 meses

En archivo de documentacion y manejo de

Especificidad de la experiencia : ) e
equipos informaticos.
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Bilingue (Espafiol-Kichwa)

Habilidades de gestion
-El trabajo se desarrolla de acuerdo a instrucciones detalladas, trabajo rutinario.

Habilidades de comunicacion
-El puesto requiere de una red minima de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a asistir las necesidades de otros.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
no implica riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-Las decisiones dependen de una simple eleccidn, con minima incidencia en la
gestion institucional.

Rol del puesto
-Administrativo

Control de resultados
-Responsable de los resultados especificos del puesto y asignacion de
recursos, sujeto a supervision de resultados.

Destrezas
o : Relevancia
Descripcién I reza técni : .
escripcion de la destreza técnica Alta Media Baja
Organizacion de la informacién X
Planificacion y gestién X
Recopilacion de la informacion X
o Relevancia
Descripcion I rez n I : .
escripcion de la destreza conductua Alta Media Baja
Trabajo en equipo X
Flexibilidad X
Aprendizaje continuo X
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10. DIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
Organigrama posicional

DIRECTOR/A DE GESTION
AMBIENTAL

ASISTENTE DE APOYO
ADMINISTRATIVO 3 (1)

UNIDAD
DE ACREDITACION
AMBIENTAL

I

COMISARIA
AMBIENTAL

COMISARIO
AMBIENTAL (1)

ANALISTA 2
INSTRUCTOR

AMBIENTAL (1)

AUTORIDAD
AMBIENTAL

UNIDAD
DE CALIDAD
AMBIENTAL Y
MINERA

UNIDAD
DE PATRIMONIO
NATURAL Y CAMBIO
CLIMATICO

UNIDAD
DE EDUCACION
AMBIENTAL

REGULARIZACION
AMBIENTAL

REGULARIZACION
Y CONTROL
MINERO

FISCALZACON
AMBIENTAL

ANALISTA 3 DE
AUTORIDAD Y CALIDAD
AMBIENTAL (1)

ANALISTA 3 DE
AUTORIDAD AMBIENTAL

1)

ANALISTA 3 DE
REGULARIZACION
AMBIENTAL (1)

ANALISTA 3 DE
REGULARIZACION Y
CONTROL MINERO (1)

ASISTENTE DE APOYO
ADMINISTRATIVO 3 (1)

ANALISTA 3 DE
PATRIMONIO NATURAL Y
CAMBIO CLIMATICO (1)

ANALISTA 3 DE
EDUCACION AMBIENTAL Y
CULTURAL (1)

ANALISTA 2 CONTROLY
SEGUIMIENTO
AMBIENTAL (3)

ANALISTA 2 DE
PATRIMONIO NATURAL Y
CAMBIO CLIMATICO (1)

ASISTENTE DE APOYO
ADMINISTRATIVO 3 (1)
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10.1. DIRECTOR/A DE GESTION AMBIENTAL

Datos de identificacion:

Macro proceso Agregador de Valor

Proceso Direccién de Gestion Ambiental

Subproceso -

Denominacion del puesto |DIRECTOR/A DE GESTION AMBIENTAL

Nivel Directivo

Grupo ocupacional Directivo 1

Grado Nivel Jerarquico Superior

Valoracion del puesto 970 puntos

Modalidad contractual Libre nombramiento y remocion
Asegurar el establecimiento y cumplimiento de
las politicas, normas y procedimientos de la

Mision gestion ambiental, mediante la implementaci.én
de los planes, programas y acciones propios
para cada una de ellas y la activacién y
monitoreo de los controles ambientales.

Actividades del puesto:

Generales:
-Direccion y gestion estratégica de procesos.

Especificas:
-Dirigir, supervisar la ejecucion del Plan Operativo Anual de la Direccion.
-Gestionar, administrar contratos y convenios asignados de la Direccion.

-Dirigir, controlar la formulaciéon de politicas, planes, programas y proyectos
tendientes al manejo integral del sistema ambiental.

-Elaborar programas y campafas de concienciacion en la protecciéon ambiental.
-Elaborar, proponer y aplicar ordenanzas en materia de ambiental.

-Impulsar, en coordinacion con la Direccion de Comunicacion y Cooperacion, la
celebracion de convenios interinstitucionales con organismos nacionales e
internacionales y universidades para la viabilizacion de proyectos, asistencia
técnica y financiera que vayan en beneficio del ambiente, biodiversidad,
recursos naturales y ciudadania que se encuentre dentro de las iniciativas de
conservacion provincial.

-Hacer cumplir, en coordinacibn con las autoridades competentes, las
disposiciones, normas y ordenanzas en lo referente a control ambiental
provincial.

-Asesorar sobre procesos de gestion ambiental.

-Proporcionar informes de rendicion de cuentas.

-Las demas determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere la maxima autoridad.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Nivel de Instruccién Tercer Nivel/Tecnologico/Técnico

) Ingenieria Ambiental, Ingenieria
Area de Conocimiento formal|Agroindustrial, Biologia, Biotecnologia
requerido Ambiental, Ingenieria Forestal, Ingenieria
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Recursos Naturales Renovables,
Ingenieria Quimica, Derecho y/o afines.

Experiencia Laboral Requerida:

De acuerdo al requerimiento de la maxima

Tiempo De Experiencia autoridad

Lo requerido por la Institucién o afines al

Especificidad de la Experiencia ~
cargo a desempeniar.

Habilidades de Gestion

-Responsable de la planificacion operativa de su unidad o proceso.
-Maneja y asigna recursos de la unidad o procesos.

-Dirige y asigna responsabilidades de los equipos de trabajo.
-Controla el cumplimiento y resultados del area del proceso.

Habilidades de comunicacion

-El puesto requiere una red amplia y consolidada de contactos internos y
externos a la organizacion.

-El puesto ejecuta actividades de integracion y coordinacién de equipos de
trabajo.

-Las actividades que realiza estan orientadas a brindar asesoria y asistencia.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
implica alto riesgo ocupacional.

Toma de decisiones
-La toma de decisiones depende del analisis y desarrollo de nuevas
alternativas de solucion, con trascendencia en la gestion institucional.

Rol del Puesto
-Coordinador del Macro proceso

Control de resultados

-Define politicas y especificaciones técnicas para los productos y servicios, en
funcién de la demanda de los clientes.

-Le corresponde monitorear, supervisar y evaluar la contribucién de los equipos
de trabajo al logro del portafolio de productos y servicios.

-Determinan estrategias, medios y recursos para el logro de los resultados.
-Responsable del manejo éptimo de los recursos asignados.

Destrezas

Relevancia

Descripcion I reza técni . .
escripcion de la destreza técnica Alta Vedia Baja

Comprension escrita

Comprension oral

Comprobacion

Expresion escrita

Expresion oral

Generacion de ideas

Habilidad analitica

Identificacion de problemas

XX XXX X | X[ X[ X

Inspeccion de productos o servicios
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Instrucciéon

Juicio y toma de decisiones

Manejo de recursos materiales

Monitoreo y control

Organizacion de la informacion

Organizacion de sistemas

Orientacién/Asesoramiento

Pensamiento analitico

Pensamiento conceptual

Pensamiento critico

Pensamiento estratégico

Planificacion y gestién

Recopilacion de informacién

Seleccion de equipos

XK XX XX XXX [ X

Descripcion de la destreza conductual

Relevancia

Alta

Media

Baja

Aprendizaje continuo

Conocimiento del entorno organizacional

Construccioén de relaciones humanas

Actitud al cambio o flexibilidad

Orientacioén a los resultados

Orientacion al servicio

Trabajo en equipo

Iniciativa

XXX XXX X | X
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10.2. ASISTENTE DE APOYO ADMINISTRATIVO 3

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante | Agregador de Valor

Proceso Direccion de Gestion Ambiental

Subproceso -

Denominacion del puesto |ASISTENTE DE APOYO ADMINISTRATIVO 3
Nivel No Profesional

Grupo ocupacional Servidor Publico de Apoyo 3

Grado Grado 5

Valoracion del puesto 223 puntos

Nombramiento permanente/Nombramiento

Modalidad contractual o - .
provisional/Contrato por servicios ocasionales

Apoyar y cumplir con responsabilidad las
acciones de caracter técnico y administrativas,
Misién gue le fueran delegadas por el jefe inmediato, en
concordancia con la misibn y objetivos
institucionales del GAD Provincial de Napo.

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades que faciliten la operatividad de los procesos mediante la
ejecucion de labores de apoyo administrativo.

Especificas:

-Receptar, atender y despachar documentacion técnica-administrativa de la
unidad a la que pertenece.

-Elaborar memorandos, oficios, certificaciones, comunicaciones y demas
documentacion técnica-administrativa dispuesta por el jefe/a inmediato/a.
-Organizar la agenda de la Unidad Administrativa.

-Organizar, clasificar, archivar y custodiar la documentacion técnica-
administrativa de la unidad a la que pertenece.

-Mantener un registro o base de datos digital para el debido seguimiento y
control de toda la documentacién recibida y despachada por el area y/o unidad
administrativa.

-Las demas determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Nivel de Instruccion Bachiller
Area de Conocimiento formal -
) Indistinto
requerido
Experiencia laboral requerida:
Tiempo de Experiencia 10 meses
Especificidad de la experiencia | Gestion documental, archivo y
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comprension escrita

Habilidades de gestion
-El trabajo se desarrolla de acuerdo a instrucciones detalladas, trabajo rutinario.

Habilidades de comunicacion
-El puesto requiere de una red minima de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a asistir las necesidades de otros.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
no implica riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-Las decisiones dependen de una simple eleccidn, con minima incidencia en la
gestion institucional.

Rol del puesto
-Administrativo

Control de resultados
-Responsable de los resultados especificos del puesto y asignacion de
recursos, sujeto a supervision de resultados.

Destrezas
Descripcion de la destreza técnica Relevap0|a .
Alta Media Baja
Comprension escrita X
Comprension oral X
Expresion escrita X
Expresion oral X
Organizacion de la informacién X
L Relevancia
Descripcion de la destreza conductual Alta Media Baja
Conocimiento del entorno organizacional X
Construccién de relaciones humanas X
Orientacion al servicio X
Trabajo en equipo X
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10.3. COMISARIO/A AMBIENTAL

Datos de identificacion:

Macro proceso Agregador de Valor

Proceso Direccion de Gestion Ambiental
Subproceso Unidad de Acreditacion Ambiental
Denominacion del puesto | COMISARIO/A AMBIENTAL
Nivel Directivo

Grupo ocupacional Directivo 2

Grado Nivel Jerarquico Superior
Valoracion del puesto 955 puntos

Modalidad contractual Libre nombramiento

Hacer cumplir la Constitucion, las leyes,
reglamentos, ordenanzas y normas de caracter
ambiental, mediante el procedimiento
administrativo sancionador y otros mecanismos
juridicos, a fin de garantizar los derechos de la
naturaleza y de las personas a vivir en un
ambiente sano y ecolégicamente equilibrado,
conforme a las competencias asumidas por el
GAD Provincial de Napo y la acreditacion como
Autoridad Ambiental de Aplicacién responsable.

Misidn

Actividades del puesto:

Generales:
-Apoyo a la direccion y gestion de procesos.

Especificas:

-Emitir providencias dentro del procedimiento administrativo.

-Emitir resoluciones dentro del procedimiento administrativo sancionador.
-Conformar el equipo para elaborar proyectos de ordenanzas, reglamentos,
instructivos o resoluciones que se requieran.

-Certificar antecedentes de sanciones administrativas ambientales
ejecutoriadas.

-Mantener los expedientes del procedimiento administrativo sancionador
ordenados y foliados hasta que sean remitidos para el archivo del 6rgano
instructor.

-Mantener actualizado el registro de sanciones administrativas de caracter
ambiental.

-Gestionar ante el 6rgano competente el cobro de multas impagas, mediante
el procedimiento de ejecucién coactiva.

-Aprobar o negar las peticiones realizadas mediante escritos u oficios.
-Notificar a los Administrados con los actos administrativos.

-Sentar razon de la notificacion de las actuaciones o actos administrativos.
-Las demas determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el superior.

Interfaz del puesto

Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:
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Nivel de Instruccidén Tercer Nivel

Area de Conocimiento formal

. Derecho
requerido
Experiencia Laboral Requerida:
Tiempo De Experiencia 4 afos

Lo requerido por la Institucion o afines

Especificidad de la Experiencia ~
al cargo a desempeiiar.

Habilidades de Gestion

-Responsable de la planificacion operativa de su unidad o proceso.
-Maneja y asigna recursos de la unidad o procesos.

-Dirige y asigna responsabilidades de los equipos de trabajo.
-Controla el cumplimiento y resultados del area del proceso.

Habilidades de comunicacion

-El puesto requiere una red amplia y consolidada de contactos internos y
externos a la organizacion.

-El puesto ejecuta actividades de integracion y coordinacion de equipos de
trabajo.

-Las actividades que realiza estan orientadas a brindar asesoria y asistencia.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas
gue implica alto riesgo ocupacional.

Toma de decisiones
-La toma de decisiones depende del andlisis y desarrollo de nuevas
alternativas de solucion, con trascendencia en la gestion institucional.

Rol del Puesto
-Supervisor del Macro proceso

Control de resultados

-Define politicas y especificaciones técnicas para los productos y servicios, en
funcion de la demanda de los clientes.

-Le corresponde monitorear, supervisar y evaluar la contribucién de los
equipos de trabajo al logro del portafolio de productos y servicios.

-Determinan estrategias, medios y recursos para el logro de los resultados.
-Responsable del manejo 6ptimo de los recursos asignados.

Destrezas

Relevancia

Descripcion de la destreza técnica - -
P Alta Media | Baja

Comprension escrita

Comprension oral

Comprobacion

Expresion escrita

Expresion oral

Generacion de ideas

XX XX XXX

Habilidad analitica
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Identificacion de problemas

Inspeccién de productos o servicios

Instruccion

Juicio y toma de decisiones

Manejo de recursos materiales

Monitoreo y control

Organizacion de la informacion

Organizacion de sistemas

Orientacion/Asesoramiento

Pensamiento analitico

Pensamiento conceptual

Pensamiento critico

Pensamiento estratégico

Planificacion y gestién

Recopilacion de informacién

Seleccion de equipos

DX XXX XX XX XX XXX X[ X | X

Descripcién de la destreza conductual

Re

levancia

Alta

Media

Baja

Aprendizaje continuo

Conocimiento del entorno organizacional

Construccion de relaciones humanas

Actitud al cambio o flexibilidad

Orientacion a los resultados

Orientacion al servicio

Trabajo en equipo

Iniciativa

XXX XXX | X[ X
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10.4. ANALISTA 2 INSTRUCTOR AMBIENTAL

Datos de identificacion:

Macro proceso Agregador de Valor

Proceso Direccién de Gestion Ambiental
Subproceso Unidad de Acreditacion Ambiental
Denominacion del puesto | ANALISTA 2 INSTRUCTOR AMBIENTAL
Nivel Profesional

Grupo ocupacional Servidor Publico 4

Grado Grado 10

Valoracion del puesto 630 puntos

Nombramiento permanente/Nombramiento

Modalidad contractual . - .
provisional/Contrato por servicios ocasionales

Sustanciar el procedimiento  administrativo
sancionador, conforme la Constitucion, las leyes,
reglamentos y ordenanzas, aplicando las medidas
necesarias para velar por los derechos de la
naturaleza y de las personas, conforme a las
competencias asumidas por el GAD Provincial de
Napo y la acreditacion como Autoridad Ambiental
de Aplicacion responsable.

Mision

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades profesionales agregando valor a los productos y/o
servicios que genera la unidad o proceso organizacional.

Especificas:

-Aplicar medidas preventivas o provisionales previo el inicio del procedimiento
administrativo sancionador.

-Aplicar medidas cautelares en los casos que corresponda.

-Elaborar Autos de inicio del procedimiento administrativo sancionador.
-Realizar notificaciones a las personas interesadas en el procedimiento
administrativo y sentar razén de las actuaciones realizadas.

-Elaborar providencias.

-Elaborar actas de audiencias.

-Elaborar dictamenes y remitir al Comisario Ambiental.

-Mantener foliados cronol6gicamente y ordenados los expedientes
administrativos.

-Atender los escritos y peticiones de las personas interesadas.

-Realizar certificacion de documentos.

-Las demas determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Técnico Superior
Nivel de Instruccion Tecnoldgico Superior
Tercer Nivel

Area de Conocimiento formal
requerido Derecho
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Experiencia laboral requerida:

Técnico Superior: 5 afios
Tiempo de Experiencia Tecnologico Superior: 4 afios
Tercer Nivel: 2 afios

-Haber sustanciado procesos
administrativos sancionatorios en materia
Especificidad de la experiencia |ambiental.

-Conocimiento de derecho ambiental y
administrativo.

Habilidades de gestion

-El trabajo se efectua con flexibilidad en los procedimientos.

-Planificacion y organizacion relativa a las actividades inherentes al puesto.
-Controla el avance y los resultados de las propias actividades del puesto.

Habilidades de comunicacion
-Establece una red moderada de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo técnico.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
implican medianas posibilidades de riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-La toma de decisiones requiere de analisis descriptivo, con moderada
incidencia en la gestion institucional.

Rol del Puesto
-Ejecucion de procesos

Control de resultados

-Responsable de los resultados del puesto de trabajo con incidencia en el
portafolio de productos y servicios, sobre la base de estandares o
especificaciones previamente establecidas y asignacion de recursos.

-Sujeto a supervision y evaluacién de los resultados entregados.

Destrezas
o . Relevancia
Descripcion I rezatécni - .
escripcion de la destreza técnica Alia Media Baja
Pensamiento critico X
Monitoreo y control X
Planificacion y gestion X
o Relevancia
Descripcion de la destreza conductual - ,
P Alta Media Baja
Flexibilidad X
Iniciativa X
Aprendizaje continuo X
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10.5. ANALISTA 3 DE AUTORIDAD Y CALIDAD AMBIENTAL

Datos de identificacion:

Macro proceso Agregador de Valor

Proceso Direccién de Gestion Ambiental

Subproceso Unidad de Acreditacion Ambiental

Denominacion del puesto ANALISTA 3 DE AUTORIDAD Y CALIDAD
AMBIENTAL

Nivel Profesional

Grupo ocupacional Servidor Publico 5

Grado Grado 11

Valoracion del puesto 635 puntos
Nombramiento permanente/Nombramiento

Modalidad contractual . - )
provisional/Contrato por servicios ocasionales

Planificar, ejecutar y supervisar las actividades
gue garanticen la proteccion del medio ambiente,
disefiando programas de prevencion para evitar
Misién dafios al mismo, ejecutando acciones que
permitan corregir y controlar las fuentes de
contaminacion, velando por el cumplimiento de las
normativas y criterios legales.

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades profesionales agregando valor a los productos y/o
servicios que genera la unidad o proceso organizacional.

Especificas:
-Supervisar Aplicar en forma eficaz y eficiente el rol de autoridad ambiental de

aplicacion responsable, rectora de la gestion ambiental de la provincia,
garantizando un ambiente sano y ecoldgicamente equilibrado.

-Elaborar informes de gestion anual del convenio de gestion
concurrente/sectores estratégicos.

-Elaborar informes de gestién anual de otros sectores.

-Analizar los Términos de Referencia para los estudios de impacto ambiental
(exante y expost) de ser el caso- SUIA, y Elaborar informe Técnico con
pronunciamiento

-Examinar, analizar y emitir pronunciamiento a estudios de impacto ambiental
(exante y expost)-SUIA.

-Analizar informes ambientales de cumplimiento de las distintas actividades
proyectos y Elaborar Informe Técnico con pronunciamiento.

-Analizar términos de referencia para auditorias ambientales de cumplimiento y
conjuncion y Elaborar Informe Técnico con pronunciamiento.

-Analizar auditorias ambientales de cumplimiento y Elaborar Informe Técnico
con pronunciamiento.

-Analizar planes de accion y Elaborar Informe Técnico con pronunciamiento.
-Analizar actualizaciones de planes de manejo ambiental y Elaborar Informe
Técnico con pronunciamiento.

-Analizar mecanismos de control y seguimiento establecidos en las
obligaciones de la licencia ambiental y Elaborar Informe Técnico con
pronunciamiento.

-Analizar informes ambientales anuales y Elaborar Informe Técnico.
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-Realizar Atenciones a denuncias.

-Realizar inspecciones técnicas a proyectos, obras o actividades reguladas o
no reguladas y Elaborar Informe Técnico con pronunciamiento.

-Elaborar material para capacitaciones en temas de gestion ambiental a
diferentes sectores.

-Realizar capacitaciones dentro de la competencia asumida.

-Realizar planes, programas y proyectos que se enfoque en el cumplimiento del
ambito de la competencia asumida.

-Examinar convenios

-Elaborar Informes Técnicos para otorgar, extinguir, revocar autorizaciones
administrativas.

-Elaborar Informes Técnicos para realizar cambio de Titular o denominacion.
-Describir informacion de los procesos asignados de manera mensual.
-Elaborar procesos de ejecucién del plan operativo anual y plan de
contratacion.

-Analizar procesos de participacion ciudadana y Elaborar Informe Técnico con
pronunciamiento.

-Analizar en la elaboracibn de normativa de aplicacion de la competencia
asumida.

-Las demas determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Técnico Superior
Nivel de Instruccion Tecnoldgico Superior
Tercer Nivel

Campo Ingenieria Ambiental y profesiones
afines.
e Ingeniero/a Ambiental
Campo Biologia:
e Biologo/a
Area de Conocimiento formal e Ingeniero en Biotecnologia
requerido ambiental
Campo Recursos Naturales Renovables
e Ingeniero/a Recursos Naturales
Renovables
Campo Quimica
e Ingeniero/a Quimico

Experiencia laboral requerida:

Técnico Superior: 6 afios
Tiempo de Experiencia Tecnologico Superior: 5 afios
Tercer Nivel: 3 afios

Leyes, gestion ambiental, elaboracion de
informes anuales de la competencia
asumida como AAAr.

Revision, analisis y pronunciamiento a los
diferentes mecanismos de control vy
seguimiento Manejo SUIA

Especificidad de la experiencia
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Manejo SIG

Habilidades de gestion

-El trabajo se efectua con flexibilidad en los procedimientos.

-Planificacion y organizacion relativa a las actividades inherentes al puesto.
-Controla el avance y los resultados de las propias actividades del puesto.

Habilidades de comunicacion
-Establece una red moderada de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo técnico.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
implican medianas posibilidades de riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-La toma de decisiones requiere de analisis descriptivo, con moderada
incidencia en la gestion institucional.

Rol del Puesto
-Ejecucion de procesos

Control de resultados

-Responsable de los resultados del puesto de trabajo con incidencia en el
portafolio de productos y servicios, sobre la base de estandares o
especificaciones previamente establecidas y asignacion de recursos.

-Sujeto a supervision y evaluaciéon de los resultados entregados.

Destrezas
o . Relevancia
Descripcion I reza técni - .
escripcion de la destreza técnica Alta Media Baja
Monitoreo y control X
Planificacion y gestién X
Pensamiento critico X
o Relevancia
Descripcion I rez n I - ,
escripcion de la destreza conductua Alta Media Baja
Trabajo en equipo X
Orientacion de servicio X
Flexibilidad X
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10.6. ANALISTA 3 DE AUTORIDAD AMBIENTAL

Datos de identificacion:

Macro proceso Agregador de Valor

Proceso Direccién de Gestion Ambiental
Subproceso Unidad de Acreditacion Ambiental
Denominacion del puesto |ANALISTA 3 DE AUTORIDAD AMBIENTAL
Nivel Profesional

Grupo ocupacional Servidor Publico 5

Grado Grado 11

Valoracion del puesto 635 puntos

Nombramiento permanente/Nombramiento

Modalidad contractual . - .
provisional/Contrato por servicios ocasionales

Planificar, ejecutar y supervisar las actividades
gue garanticen la proteccién del medio ambiente,
diseflando programas de prevencién para evitar
Mision dafos al mismo, ejecutando acciones que
permitan corregir y controlar las fuentes de
contaminacion, velando por el cumplimiento de
las normativas y criterios legales.

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades profesionales agregando valor a los productos y/o
servicios que genera la unidad o proceso organizacional.

Especificas:

-Supervisar Aplicar en forma eficaz y eficiente el rol de autoridad ambiental
responsable, rectora de la gestion ambiental de la provincia, garantizando un
ambiente sano y ecoldgicamente equilibrado.

-Elaborar informes de gestion anual del convenio de gestion
concurrente/sectores estratégicos.

-Elaborar informes de gestién anual de otros sectores.

-Analizar los Términos de Referencia para los estudios de impacto ambiental
(exante y expost) de ser el caso- SUIA, y Elaborar informe Técnico con
pronunciamiento

-Examinar, analizar y emitir pronunciamiento a estudios de impacto ambiental
(exante y expost)-SUIA.

-Analizar informes ambientales de cumplimiento de las distintas actividades
proyectos y Elaborar Informe Técnico con pronunciamiento.

-Analizar términos de referencia para auditorias ambientales de cumplimiento y
conjuncion y Elaborar Informe Técnico con pronunciamiento.

-Analizar auditorias ambientales de cumplimiento y Elaborar Informe Técnico
con pronunciamiento.

-Analizar planes de accion y Elaborar Informe Técnico con pronunciamiento.
-Analizar actualizaciones de planes de manejo ambiental y Elaborar Informe
Técnico con pronunciamiento.

-Analizar mecanismos de control y seguimiento establecidos en las
obligaciones de la licencia ambiental y Elaborar Informe Técnico con
pronunciamiento.

-Analizar informes ambientales anuales y Elaborar Informe Técnico.

-Realizar Atenciones a denuncias.
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-Realizar inspecciones técnicas a proyectos, obras o actividades reguladas o
no reguladas y Elaborar Informe Técnico con pronunciamiento.

-Realizar capacitaciones dentro de la competencia asumida.

-Realizar planes, programas y proyectos que se enfoque en el cumplimiento del
ambito de la competencia asumida.

-Analizar en la elaboracibn de normativa de aplicacion de la competencia
asumida.

-Analizar procesos de participacion ciudadana y Elaborar Informe Técnico con
pronunciamiento.

-Describir informacion de los procesos asignados de manera mensual

-Las demas determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Técnico Superior
Nivel de Instruccion Tecnoldgico Superior
Tercer Nivel

Ingenieria y profesiones afines.
¢ Ingeniero/a Ambiental
¢ Ingeniero/a Agroindustrial
Campo Biologia:

e Bidlogo/a
Area de Conocimiento formal e Ingeniero en Biotecnologia
requerido ambiental

Campo Recursos Naturales Renovables
e Ingeniero/a Recursos Naturales
Renovables
Campo Quimica
e Ingeniero/a Quimico

Experiencia laboral requerida:

Técnico Superior: 6 afios
Tiempo de Experiencia Tecnologico Superior: 5 afios
Tercer Nivel: 3 afios

Leyes, gestion ambiental, elaboracion de
informes anuales de la competencia
asumida como AAAr.

Especificidad de la experiencia |Revision, analisis y pronunciamiento a los
diferentes mecanismos de control y
seguimiento Manejo SUIA

Manejo SIG

Habilidades de gestion

-El trabajo se efectia con flexibilidad en los procedimientos.

-Planificacion y organizacion relativa a las actividades inherentes al puesto.
-Controla el avance y los resultados de las propias actividades del puesto.

Habilidades de comunicacion
-Establece una red moderada de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo técnico.
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Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
implican medianas posibilidades de riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-La toma de decisiones requiere de analisis descriptivo, con moderada
incidencia en la gestion institucional.

Rol del Puesto
-Ejecucion de procesos

Control de resultados

-Responsable de los resultados del puesto de trabajo con incidencia en el
portafolio de productos y servicios, sobre la base de estdndares o
especificaciones previamente establecidas y asignacion de recursos.

-Sujeto a supervision y evaluacién de los resultados entregados.

Destrezas
L . Relevancia
Descripcion de la destreza técnica - ,
P Alta Media Baja
Pensamiento critico X
Planificacion y gestion X
Comprension escrita X
o Relevancia
Descripcion de la destreza conductual - .
P Alta Media Baja
Trabajo en equipo X
Orientacién de servicio X
Flexibilidad X
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10.7. ASISTENTE DE APOYO ADMINISTRATIVO 3

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante | Agregador de Valor

Proceso Direccién de Gestion Ambiental

Subproceso Unidad de Acreditacion Ambiental
Denominacion del puesto |ASISTENTE DE APOYO ADMINISTRATIVO 3
Nivel No Profesional

Grupo ocupacional Servidor Publico de Apoyo 3

Grado Grado 5

Valoracion del puesto 223 puntos

Nombramiento permanente/Nombramiento

Modalidad contractual o - .
provisional/Contrato por servicios ocasionales

Apoyar y cumplir con responsabilidad las
acciones de caracter técnico y administrativas,
Misién gue le fueran delegadas por el jefe inmediato, en
concordancia con la misibn y objetivos
institucionales del GAD Provincial de Napo.

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades que faciliten la operatividad de los procesos mediante la
ejecucion de labores de apoyo administrativo.

Especificas:

-Receptar, atender y despachar documentacion técnica-administrativa de la
unidad a la que pertenece.

-Elaborar memorandos, oficios, certificaciones, comunicaciones y demas
documentacion técnica-administrativa dispuesta por el jefe/a inmediato/a.
-Llenar matrices de atencién a denuncias y reportar de manera mensual.
-Reportar de manera mensual las matrices correspondientes a prevencion,
control y seguimiento como ente acreditado.

-Organizar, clasificar, archivar y custodiar la documentacion técnica-
administrativa de la unidad a la que pertenece.

-Mantener un registro o base de datos digital para el debido seguimiento y
control de toda la documentacién recibida y despachada por el area y/o unidad
administrativa.

-Las demas determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Nivel de Instruccion Bachiller
Area de Conocimiento formal -

) Indistinto
requerido
Experiencia laboral requerida:
Tiempo de Experiencia 10 meses
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Gestion documental, archivo y

Especificidad de la experiencia . :
comprension escrita

Habilidades de gestion
-El trabajo se desarrolla de acuerdo a instrucciones detalladas, trabajo rutinario.

Habilidades de comunicacion
-El puesto requiere de una red minima de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a asistir las necesidades de otros.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
no implica riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-Las decisiones dependen de una simple eleccién, con minima incidencia en la
gestion institucional.

Rol del puesto
-Administrativo

Control de resultados
-Responsable de los resultados especificos del puesto y asignaciéon de
recursos, sujeto a supervision de resultados.

Destrezas
Descripcién de la destreza técnica Relevapma :
Alta Media Baja
Comprension escrita X
Comprension oral X
Expresion escrita X
Expresion oral X
Organizacion de la informacién X
L Relevancia
Descripcion de la destreza conductual Alia Media Baja
Conocimiento del entorno organizacional X
Construccién de relaciones humanas X
Orientacion al servicio X
Trabajo en equipo X

329




10.8. ANALISTA 3 DE REGULARIZACION AMBIENTAL

Datos de identificacion:

Macro proceso Agregador de Valor
Proceso Direccién de Gestion Ambiental
Subproceso Unidad de Calidad Ambiental y Minera

Denominacién del puesto | ANALISTA 3 DE REGULARIZACION AMBIENTAL

Nivel Profesional

Grupo ocupacional Servidor Publico 5
Grado Grado 11
Valoracion del puesto 635 puntos

Nombramiento permanente/Nombramiento

Modalidad contractual o . )
provisional/Contrato por servicios ocasionales

Planificar las actividades que garanticen la
proteccion del medio ambiente, disefiando
programas de prevencion para evitar dafios al
Misién mismo, ejecutando acciones que permitan corregir
y controlar las fuentes de contaminacién, velando
por el cumplimiento de las normativas y criterios
legales.

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades profesionales agregando valor a los productos y/o
servicios que genera la unidad o proceso organizacional.

Especificas:
-Elaborar Informes de inspecciones para determinar la factibilidad ambiental de
los proyectos, obras y/o actividades que ejecuta el GADP.

-Regularizar en el ambito ambiental las obras, proyectos y/o actividades de
categoria certificados ambientales, registros ambientales y otros que ejecute el
GAD, solicitados por las Direcciones de pertinentes.

-Regularizar en el ambito ambiental los libres aprovechamientos de materiales
construccion pétreo.

-Realizar Informes de procesos de socializacion de los borradores de planes de
manejo ambiental de obras, proyectos y/o actividad que ejecuta el GADP.
-Elaborar formatos para regularizacion ambiental de proyectos, obras y/o
actividades que ejecute del GADPN.

-Elaborar matrices para el reporte mensual del avance de proceso de
regularizacién ambiental.

-Capacitar sobre procesos de regularizacion ambiental

-Manejar los desechos peligrosos, especiales y sanitarios, generado por el
GADPN.

-Elaborar procesos para ejecucion del plan operativo anual y plan de
contratacion.

-Elaborar informes de supervision de convenios asignados.

-Elaborar informes de los movimientos de entrada y salida de desechos
peligrosos especiales y sanitarios, que se generan en el GADPN

-Colaborar en Capacitaciones en temas de Manejo del Sistema Integral de
Desechos Peligrosos.

-Elaborar informes ambientales de cumplimiento de proyectos, obras y/o
actividades regularizadas mediante registro ambiental o el que aplique.
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-Actualizar los planes de manejo ambiental de los Registros Ambientales
obtenidos, por le GAD provincial de Napo, si la Autoridad Ambiental
competente asi lo requiera, como aplicacion de los mecanismos de control y
seguimiento ambiental establecidos para el efecto.

-Las demas determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior, acorde
a su perfil de puesto.

Interfaz del puesto

Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Técnico Superior
Nivel de Instruccion Tecnoldgico Superior
Tercer Nivel

Ingenieria y profesiones afines.
¢ Ingeniero/a Ambiental
Campo ciencias de la Tierra
e Ingeniero/a Hidrologo

Area de Conocimiento formal e Ingeniero/a en Ciencias del Agua
requerido Campo Recursos Naturales Renovables
e Ingeniero/a Recursos Naturales
Renovables

Campo Medio Ambiente
e Ingeniero/a Ecosistemas

Experiencia laboral requerida:

Técnico Superior: 6 afios
Tiempo de Experiencia Tecnoldgico Superior: 5 afios
Tercer Nivel: 3 afios

Conocimiento de Gestién ambiental y del
agua

Plan de desarrollo y ordenamiento
territorial

Manejo del SUIA

Normativa del agua, dragados y limpieza
de los cauces hidricos

SIG

Manejo de desechos peligrosos

Normativa ambiental

Especificidad de la experiencia

Habilidades de gestion

-El trabajo se efectta con flexibilidad en los procedimientos.

-Planificacion y organizacion relativa a las actividades inherentes al puesto.
-Controla el avance y los resultados de las propias actividades del puesto.

Habilidades de comunicacion
-Establece una red moderada de contactos de trabajo.
-Las actividades gue realiza estan orientadas a brindar apoyo técnico.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
implican medianas posibilidades de riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
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-La toma de decisiones requiere de analisis descriptivo, con moderada
incidencia en la gestion institucional.

Rol del Puesto
-Ejecucion de procesos

Control de resultados

-Responsable de los resultados del puesto de trabajo con incidencia en el
portafolio de productos y servicios, sobre la base de estandares o
especificaciones previamente establecidas y asignacion de recursos.

-Sujeto a supervision y evaluacion de los resultados entregados.

Destrezas
o . Relevancia
Descripcion de la destreza técnica , ,
P Alta Media Baja
Pensamiento critico X
Expresion oral X
Planificacion y gestién X
o Relevancia
Descripcion de la destreza conductual , ,
P Alta Media Baja
Trabajo en equipo X
Flexibilidad X
Aprendizaje continuo X
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10.9. ANALISTA 2 CONTROL Y SEGUIMIENTO AMBIENTAL

Datos de identificacion:

Macro proceso Agregador de Valor

Proceso Direccién de Gestion Ambiental

Subproceso Unidad de Calidad Ambiental y Minera

Denominacion del puesto ANALISTA 2 CONTROL Y SEGUIMIENTO
AMBIENTAL

Nivel Profesional

Grupo ocupacional Servidor Puablico 4

Grado Grado 10

Valoracion del puesto 630 puntos

Modalidad contractual Nombramiento permanente/Nombramiento

provisional/Contrato por servicios ocasionales

Realizar actividades de control y supervision en el

Mision , .
area ambiental.

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades profesionales agregando valor a los productos y/o
servicios que genera la unidad o proceso organizacional.

Especificas:

-Realizar informes técnicos de revision, analisis y pronunciamiento a los
informes ambientales en cumplimiento a la guia de buenas practicas
ambientales y/o plan de manejo ambiental de los proyectos, obras o
actividades que ejecuta el GAD Provincial de Napo por contratacion, previo al
pago de planillas.

-Elaborar informes técnicos de control y seguimiento ambiental a los proyectos,
obras o actividades que ejecuta el GAD Provincial de Napo por administracion
directa y contratacion.

-Elaborar informes ambientales de cumplimiento de las autorizaciones
administrativas ambientales obtenidas a favor del GAD Provincial de Napo.
-Elaborar informes de gestion ambiental anual de las autorizaciones
administrativas ambientales obtenidas a favor del GAD Provincial de Napo.
-Elaborar informes técnicos de cumplimiento del plan de manejo ambiental y de
la guia de buenas practicas ambientales de los proyectos financiados por el
Banco de Desarrollo del Ecuador BDE.

-Elaborar procesos de la ejecucion del plan operativo anual y plan de
contratacion.

-Supervisar la ejecucién de contratos que se asignen en relacién al POA.
-Llenar matrices del avance de informes ambientales de cumplimiento.

-Las demas determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales

Instruccion formal requerida:

Técnico Superior

Nivel de Instruccion - .
Tecnoldgico Superior
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Tercer Nivel

Ingenieria Ambiental:
¢ Ingeniero/a Ambiental

e Ingeniero/a en conservacion
ambiental o recursos naturales y
afines.

Area de Conocimiento formal

requerido e Ingeniero/a ambiental y en

construcciones ecoldgicas.
Campo Recursos Naturales Renovables y
afines
e Ingeniero/a  Recursos  Naturales
Renovables.

Experiencia laboral requerida:

Técnico Superior: 5 afios
Tiempo de Experiencia Tecnologico Superior: 4 afios
Tercer Nivel: 2 afios

Conocimiento de Gestion ambiental

SIG

Conocimiento de normativa ambiental
Especificidad de la| Conocimiento de mecanismos de control y
experiencia seguimiento ambiental

Conocimiento de fiscalizacion ambiental.
Conocimiento Plan de Desarrollo vy
Ordenamiento territorial

Habilidades de gestion

-El trabajo se efectua con flexibilidad en los procedimientos.

-Planificacion y organizacion relativa a las actividades inherentes al puesto.
-Controla el avance y los resultados de las propias actividades del puesto.

Habilidades de comunicacion
-Establece una red moderada de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo técnico.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
implican medianas posibilidades de riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-La toma de decisiones requiere de analisis descriptivo, con moderada
incidencia en la gestion institucional.

Rol del Puesto
-Ejecucion de procesos

Control de resultados

-Responsable de los resultados del puesto de trabajo con incidencia en el
portafolio de productos y servicios, sobre la base de estandares o
especificaciones previamente establecidas y asignacion de recursos.

-Sujeto a supervision y evaluacion de los resultados entregados.

Destrezas
. ) Relevancia
Descripcion de la destreza técnica , ,
P Alta Media Baja
Monitoreo y control X
Planificacion y gestion X
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Recopilacion de informacién \ X \
Descripcién de la destreza conductual Relevarma ,
Alta Media Baja
Flexibilidad X
Iniciativa X
Aprendizaje continuo X
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10.10. ANALISTA 2 DE CONTROL Y SEGUIMIENTO AMBIENTAL

Datos de identificacion:

Macro proceso Agregador de Valor

Proceso Direccién de Gestion Ambiental

Subproceso Unidad de Calidad Ambiental y Minera

Denominacion del puesto ANALISTA 2 DE CONTROL Y SEGUIMIENTO
AMBIENTAL

Nivel Profesional

Grupo ocupacional Servidor Puablico 4

Grado Grado 10

Valoracion del puesto 630 puntos

Modalidad contractual Nombramiento permanente/Nombramiento

provisional/Contrato por servicios ocasionales

Realizar actividades de control y supervision en

Mision h .
el area ambiental.

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades profesionales agregando valor a los productos y/o
servicios que genera la unidad o proceso organizacional.

Especificas:

-Realizar informes técnicos de revision, analisis y pronunciamiento a los
informes ambientales en cumplimiento a la guia de buenas practicas
ambientales y/o plan de manejo ambiental de los proyectos, obras o
actividades que ejecuta el GAD Provincial de Napo por contratacion, previo al
pago de planillas.

-Elaborar informes técnicos de control y seguimiento ambiental a los proyectos,
obras o actividades que ejecuta el GAD Provincial de Napo por administracion
directa y contratacion.

-Elaborar informes ambientales de cumplimiento de las autorizaciones
administrativas ambientales obtenidas a favor del GAD Provincial de Napo.
-Elaborar informes de gestibn ambiental anual de las autorizaciones
administrativas ambientales obtenidas a favor del GAD Provincial de Napo.
-Elaborar informes técnicos de cumplimiento del plan de manejo ambiental y de
la guia de buenas practicas ambientales de los proyectos financiados por el
Banco de Desarrollo del Ecuador BDE.

-Elaborar procesos de la ejecucion del plan operativo anual y plan de
contratacion.

-Supervisar la ejecucién de contratos que se asignen en relacién al POA.
-Llenar matrices del avance de informes ambientales de cumplimiento.

-Las demas determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales

Instruccion formal requerida:

Nivel de Instruccioén

Técnico Superior
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Tecnoldgico Superior
Tercer Nivel

Ingenieria Ambiental y afines
e Ingeniero/a Ambiental
e Ingeniero/a en conservacion
ambiental o recursos naturales y
Area de Conocimiento formal afines.
requerido e Ingeniero/a ambiental y en
construcciones ecologicas.
Campo Recursos Naturales Renovables
e Ingeniero/a Recursos Naturales
Renovables.

Experiencia laboral requerida:

Técnico Superior: 5 afos
Tiempo de Experiencia Tecnologico Superior: 4 afios
Tercer Nivel: 2 afos

Conocimiento de Gestion ambiental

SIG

Conocimiento de normativa ambiental
Especificidad de la experiencia |Conocimiento de mecanismos de control y
seguimiento ambiental

Conocimiento de fiscalizacion ambiental.
Ser Bilinguie kichwa y espaiiol.

Habilidades de gestion

-El trabajo se efectua con flexibilidad en los procedimientos.

-Planificacion y organizacion relativa a las actividades inherentes al puesto.
-Controla el avance y los resultados de las propias actividades del puesto.

Habilidades de comunicacion
-Establece una red moderada de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo técnico.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
implican medianas posibilidades de riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-La toma de decisiones requiere de analisis descriptivo, con moderada
incidencia en la gestion institucional.

Rol del Puesto
-Ejecucion de procesos

Control de resultados

-Responsable de los resultados del puesto de trabajo con incidencia en el
portafolio de productos y servicios, sobre la base de estandares o
especificaciones previamente establecidas y asignacion de recursos.

-Sujeto a supervision y evaluacion de los resultados entregados.

Destrezas
Descripcion de la destreza técnica Relevap0|a ,
Alta Media Baja
Monitoreo y control X
Expresion oral X
Recopilacion de informacién X
Descripcién de la destreza conductual Relevancia
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Alta Media Baja
Trabajo en equipo X
Orientacion de servicio X
Aprendizaje continuo X
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10.11. ANALISTA 3 DE REGULARIZACION Y CONTROL MINERO

Datos de identificacion:

Macro proceso Agregador de Valor
Proceso Direccién de Gestion Ambiental
Subproceso Unidad de Calidad Ambiental y Minera

ANALISTA 3 DE REGULARIZACION Y

Denominacién del puesto CONTROL MINERO

Nivel Profesional
Grupo ocupacional Servidor Publico 5
Grado Grado 11
Valoracion del puesto 635 puntos

Nombramiento permanente/Nombramiento

Modalidad contractual . . ;
provisional/Contrato por servicios ocasionales

Llevar a cabo labores asociadas al levantamiento
de informacion referente a propiedades mineras y
Mision recursos hidricos, asi como la tramitaciéon ante
entidades regulatorias de estas propiedades para
el uso de exploraciones mineras.

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades profesionales agregando valor a los productos y/o
servicios que genera la unidad o proceso organizacional.

Especificas:

-Elaborar documentacién pertinente para la obtencion de libres
aprovechamientos del Gobierno Provincial de Napo.

-Elaborar informes de produccién a los libres aprovechamientos del GADP de
Napo.

-Elaborar documentacién pertinente para las solicitudes de Acto Administrativo
Previo, certificados de modificacién temporal al recurso hidrico y certificado de
limpieza de rios o esteros.

-Elaborar los informes técnicos de acuerdo a las inspecciones de campo de
seguimiento y control, realizadas a los libres aprovechamientos del Gobierno
Provincial de Napo.

-Elaborar el Catastro Minero de los libres aprovechamientos, concesionados
por el Gobierno Provincial de Napo a través del SIG.

-Elaborar la documentacidén pertinente de la fase precontractual del Plan
Operativo Anual de Contratacion del Auditor Minero.

-Realizar las inspecciones técnicas, previo a la determinacion de libres
aprovechamientos y obras complementarias.

-Capacitar al personal y comunidades en temas relacionados a mineria.

-Definir las coordenadas geograficas de los libres aprovechamientos de
materiales de construccion para la obra puablica in situ.

-Calcular las distancias y volumenes, requeridos en los informes de la
caracterizacion de los materiales de construccion de los libres
aprovechamientos.

-Ejecutar las actividades de supervision de convenios y /o contratos asignados.
-Las demas determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.
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Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales

Instruccion formal requerida:

Técnico Superior
Nivel de Instruccion Tecnoldgico Superior
Tercer Nivel

Campo ciencias de la Tierra y afines
e Ingeniero/a gedlogo.
Area de Conocimiento formal ¢ Ingenieros en Geologia Ambiental y
requerido Ordenamiento Territorial.
Campo Minas
e Ingeniero/a en Minas

Experiencia laboral requerida:

Técnico Superior: 6 afos
Tiempo de Experiencia Tecnologico Superior: 5 afios
Tercer Nivel: 3 afios

Conocimiento de Gestion ambiental y SIG
Gestion de mineria

Gestion ambiental

Especificidad de la experiencia |Conocer sistema nacional de agua.
Normativa minera y ambiental

Normativa del agua, dragados y limpieza
de los cauces hidricos.

Habilidades de gestion

-El trabajo se efectua con flexibilidad en los procedimientos.

-Planificacion y organizacion relativa a las actividades inherentes al puesto.
-Controla el avance y los resultados de las propias actividades del puesto.

Habilidades de comunicacion
-Establece una red moderada de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo técnico.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
implican medianas posibilidades de riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-La toma de decisiones requiere de analisis descriptivo, con moderada
incidencia en la gestién institucional.

Rol del Puesto
-Ejecucién de procesos

Control de resultados

-Responsable de los resultados del puesto de trabajo con incidencia en el
portafolio de productos y servicios, sobre la base de estandares o
especificaciones previamente establecidas y asignacion de recursos.

-Sujeto a supervision y evaluacién de los resultados entregados.

Destrezas
. ) Relevancia
Descripcion de la destreza técnica : ,
P Alta Media Baja
Pensamiento critico X
Expresion oral X
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Planificacion y gestion

X__|

S Relevancia
Descripciéon de la destreza conductual Alia Media Baja
Trabajo en equipo X
Flexibilidad X
Aprendizaje continuo X
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10.12. ASISTENTE DE APOYO ADMINISTRATIVO 3

Datos de identificacion:

Macro proceso habilitante | Agregador de Valor

Proceso Direccién de Gestion Ambiental

Subproceso Unidad de Calidad Ambiental y Minera
Denominacion del puesto |ASISTENTE DE APOYO ADMINISTRATIVO 3
Nivel No Profesional

Grupo ocupacional Servidor Publico de Apoyo 3

Grado Grado 5

Valoracion del puesto 223 puntos

Nombramiento permanente/Nombramiento

Modalidad contractual o - .
provisional/Contrato por servicios ocasionales

Apoyar y cumplir con responsabilidad las
acciones de caracter técnico y administrativas,
Misién gue le fueran delegadas por el jefe inmediato, en
concordancia con la misibn y objetivos
institucionales del GAD Provincial de Napo.

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades que faciliten la operatividad de los procesos mediante la
ejecucion de labores de apoyo administrativo.

Especificas:

-Clasificar la Agenda de la Unidad de Calidad Ambiental y Minera.

-Remitir las solicitudes a la notaria publica para la elaboracion de la
protocolizacién, inscripcién, declaraciones juramentadas de los libres
aprovechamientos.

-Receptar, atender y despachar documentacion técnica y administrativa de la
unidad a la que pertenece.

-Informar los memorandos, oficios, certificaciones, comunicaciones y demas
documentacion técnica y administrativa dispuesta por el jefe/a inmediato/a.
-Registrar, clasificar, archivar y custodiar la documentacion técnica-
administrativa de la unidad a la que pertenece.

-Mantener un registro o base de datos digital, para el debido seguimiento y
control de toda la documentacion recibida y despachada por el area y/o unidad
administrativa.

-Reportar mediante matriz el estado de los libres aprovechamientos, actos
administrativos y obligaciones ambientales.

-Receptar las manifestaciones de la ciudadania en las socializaciones de los
Libres Aprovechamientos para las diferentes obras que ejecuta el GADP Napo.
-Las demés determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Nivel de Instruccioén Bachiller

Area de Conocimiento formal

. Indistinto
requerido
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Experiencia laboral requerida:

Tiempo de Experiencia 10 meses

Gestion documental, archivo y

Especificidad de la experiencia . .
comprension escrita

Habilidades de gestion
-El trabajo se desarrolla de acuerdo a instrucciones detalladas, trabajo rutinario.

Habilidades de comunicacion
-El puesto requiere de una red minima de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a asistir las necesidades de otros.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
no implica riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-Las decisiones dependen de una simple eleccion, con minima incidencia en la
gestion institucional.

Rol del puesto
-Administrativo

Control de resultados
-Responsable de los resultados especificos del puesto y asignaciéon de
recursos, sujeto a supervision de resultados.

Destrezas
Descripcién de la destreza técnica Relevapma :
Alta Media Baja
Comprensién escrita X
Comprensién oral X
Expresién escrita X
Recopilacion de informacion X
Organizacion de la informacién X
L Relevancia
Descripcion de la destreza conductual Alia Media Baja
Conocimiento del entorno organizacional X
Construccién de relaciones humanas X
Orientacion al servicio X
Trabajo en equipo X
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10.13. ANALISTA 3 PATRIMONIO NATURAL Y CAMBIO CLIMATICO

Datos de identificacion:

Macro proceso Agregador de Valor
Proceso Direccién de Gestion Ambiental

Unidad de Patrimonio Natural y Cambio
Subproceso L

Climético

ANALISTA 3 PATRIMONIO NATURAL Y

Denominacién del puesto CAMBIO CLIMATICO

Nivel Profesional
Grupo ocupacional Servidor Publico 5
Grado Grado 11
Valoracion del puesto 635 puntos
Nombramiento permanente/Nombramiento

Modalidad contractual o o .
provisional/Contrato por servicios ocasionales

Organiza, ejecuta y coordina el manejo de los
recursos naturales renovables, estudiando,
Mision desarrollando y supervisando programas de
conservacion, uso y mejora; a fin de mantener un
desarrollo sustentable de recursos forestales.

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades profesionales agregando valor a los productos y/o
servicios que genera la unidad o proceso organizacional.

Especificas:
-Apoyar técnicamente (elaborar informes mensuales) en la gestion del

FODESNA como parte constituyente

-Elaborar el Plan Operativo Anual de la Unidad a la pertenece.

-Coordinar y Planificar con GADS Parroquiales, Municipales, Juntas de Agua y
otros actores sociales, actividades referentes a la Gestion del Recurso Hidrico
(limpieza de rios y esteros).

-Elaborar proyectos para ejecutar acciones para la Gestién del Recurso Hidrico
(limpieza de rios y esteros).

-Actualizar la base de datos de los recursos hidricos provinciales.

-Coordinar y Planificar las actividades del Vivero para la produccion de
especies uso agroforestal.

-Coordinar y Planificar con GADS Parroquiales, Municipales, Juntas de Agua y
otros actores sociales las actividades referentes a la Conservacion,
Restauracion y Reforestacion en areas degradadas.

-Elaborar proyectos para e Conservacion, Restauracion y Reforestacion en
areas degradadas.

-Capacitar y Asesorar técnicamente a los beneficiarios donde se
implementaran los proyectos de Conservacion, Restauracion y Reforestacion.
-Planificar y Coordinar el seguimiento y monitoreo de areas intervenidas
(Conservadas, Restauradas y Reforestadas)

-Actualizar la base de datos de Areas Intervenidas (Conservadas, Restauradas
y Reforestadas).

-Elaborar inventarios forestales de acuerdo a la normativa del MAATE.
-Elaborar procesos de contratacibn publica referente a los proyectos
establecidos en el POA

-Supervisar la ejecucién de contratos que se asignen en relacion al POA.
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-Las demas determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales

Instruccion formal requerida:

Técnico Superior
Nivel de Instruccion Tecnoldgico Superior
Tercer Nivel

Campo Silvicultura

e Ingeniero/a forestal
Area de Conocimiento formal Campo Medio Ambiente
requerido e Ingeniero/a en Ecosistemas
Campo Agronomia

e Ingeniero/a Agrobnomo

Experiencia laboral requerida:

Técnico Superior: 6 afos
Tiempo de Experiencia Tecnologico Superior: 5 afios
Tercer Nivel: 3 afios

Manejo forestal

Silvicultura

Generacion de proyectos

SIG

Botanica,

Dasometria

Normativa forestal, cambio climatico,
agua, otros

Especificidad de la experiencia

Habilidades de gestion

-El trabajo se efectlia con flexibilidad en los procedimientos.

-Planificacion y organizacion relativa a las actividades inherentes al puesto.
-Controla el avance y los resultados de las propias actividades del puesto.

Habilidades de comunicacion
-Establece una red moderada de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo técnico.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
implican medianas posibilidades de riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-La toma de decisiones requiere de analisis descriptivo, con moderada
incidencia en la gestion institucional.

Rol del Puesto
-Ejecucion de procesos

Control de resultados

-Responsable de los resultados del puesto de trabajo con incidencia en el
portafolio de productos y servicios, sobre la base de estandares o
especificaciones previamente establecidas y asignacion de recursos.

-Sujeto a supervision y evaluacién de los resultados entregados.

345




Destrezas

Descripcién de la destreza técnica Relevarma ,
Alta Media Baja
Pensamiento critico X
Expresion oral X
Planificacion y gestiéon X
Descripcion de la destreza conductual ReleanC|a :
Alta Media Baja
Trabajo en equipo X
Flexibilidad X
Aprendizaje continuo X

346




10.14. ANALISTA 2 DE PATRIMONIO NATURAL Y CAMBIO CLIMATICO

Datos de identificacion:

Macro proceso Agregador de Valor
Proceso Direccién de Gestion Ambiental
Subproceso Unidad de Patrimonio Natural y Cambio Climatico

ANALISTA 2 DE PATRIMONIO NATURAL Y

Denominacion del puesto CAMBIO CLIMATICO

Nivel Profesional

Grupo ocupacional Servidor Publico 4

Grado Grado 10

Valoracion del puesto 630 puntos

Modalidad contractual Nombramiento permanente/Nombramiento

provisional/Contrato por servicios ocasionales

Ejecuta el manejo de los recursos naturales
renovables, estudiando, desarrollando y
Misién supervisando programas de conservacion, uso y
mejora; a fin de mantener un desarrollo
sustentable de recursos forestales.

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades profesionales agregando valor a los productos y/o
servicios que genera la unidad o proceso organizacional.

Especificas:
-Apoyar en la elaboracion del Plan Operativo Anual de la Unidad a la que
pertenece.

-Recopilar informacién de campo y elaborar informes técnicos para ejecutar
actividades de Gestion del recurso hidricos (limpieza de rios y esteros).
-Actualizar la base de datos de los recursos hidricos provinciales.

-Monitorear la produccién de plantas multipropésitos de uso forestal en vivero
de la Granja Shitig.

-Gestionar la logistica para recoleccibn de material vegetativo (semillas,
estacas, regeneracion natural, etc.) para produccion de plantas de uso
agroforestal.

-Recopilar informacién de campo y elaborar informes técnicos para ejecutar
actividades de Conservacion, Restauracion y Reforestacion.

-Capacitar y Asesorar técnicamente a los beneficiarios donde se
implementaran los proyectos de Conservacion, Restauracion y Reforestacion.
-Colaborar en el seguimiento y monitoreo de areas intervenidas (Conservadas,
Restauradas y Reforestadas).

-Actualizar la base de datos de Areas Intervenidas (Conservadas, Restauradas
y Reforestadas).

-Elaborar inventarios forestales de acuerdo a la normativa del MAATE.
-Elaborar procesos de contratacion publica referente a los proyectos
establecidos en el POA.

-Supervisar la ejecucion de contratos que se asignen en relacion al POA.

-Las demés determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
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Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales

Instruccion formal requerida:

Técnico Superior
Nivel de Instruccion Tecnoldgico Superior
Tercer Nivel

Campo Silvicultura
¢ Ingeniero/a forestal
Campo Medio Ambiente
e Ingeniero/a en Ecosistemas
Area de Conocimiento formal|Campo Agronomia
requerido e Ingeniero/a Agronomo

Experiencia laboral requerida:

Técnico Superior: 5 afios
Tiempo de Experiencia Tecnoldgico Superior: 4 afos
Tercer Nivel: 2 afios

Gestion forestal

Silvicultura

SIG

Especificidad de la experiencia |Botanica,

Normativa forestal, cambio climatico,
agua, otros

Ser bilingue (Espafiol-kichwa)

Habilidades de gestion

-El trabajo se efectua con flexibilidad en los procedimientos.

-Planificacion y organizacion relativa a las actividades inherentes al puesto.
-Controla el avance y los resultados de las propias actividades del puesto.

Habilidades de comunicacion
-Establece una red moderada de contactos de trabajo.
-Las actividades gue realiza estan orientadas a brindar apoyo técnico.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
implican medianas posibilidades de riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-La toma de decisiones requiere de analisis descriptivo, con moderada
incidencia en la gestion institucional.

Rol del Puesto
-Ejecucion de procesos

Control de resultados

-Responsable de los resultados del puesto de trabajo con incidencia en el
portafolio de productos y servicios, sobre la base de estandares o
especificaciones previamente establecidas y asignacioén de recursos.

-Sujeto a supervision y evaluacién de los resultados entregados.

Destrezas
.. . Relevancia
Descripcion de la destreza técnica , -
P Alta Media Baja
Pensamiento critico X
Expresion oral X
Planificacion y gestion X
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Descripcion de la destreza conductual

Relevancia

Alta Media Baja
Trabajo en equipo X
Flexibilidad X
Aprendizaje continuo X
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10.15. ANALISTA 3 DE EDUCACION AMBIENTAL Y CULTURAL

Datos de identificacion:

Macro proceso Agregador de Valor

Proceso Direccion de Gestiébn Ambiental

Subproceso Unidad de Educacion Ambiental

Denominacion del puesto ANALISTA 3 DE EDUCACION AMBIENTAL Y
CULTURAL

Nivel Profesional

Grupo ocupacional Servidor Publico 5

Grado Grado 11

Valoracion del puesto 635 puntos

Modalidad contractual Nombramiento permanente/Nombramiento

provisional/Contrato por servicios ocasionales

Ejecuta, organiza y coordina actividades del
referente a educacion ambiental y cultural para
el desarrollo de programas y proyectos,
enmarcados en la normativa ambiental vigente.

Mision

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades profesionales agregando valor a los productos y/o
servicios que genera la unidad o proceso organizacional.

Especificas:

-Ejecutar un Programa de capacitacion y sensibilizacion en temas relacionados
a la gestion ambiental provincial.

-Facilitar talleres de capacitacion y sensibilizacién en temas relacionados a la
gestion ambiental provincial virtuales y/o presenciales, asegurando la calidad,
pertinencia, eficiencia y calidez del servicio.

-Evaluar a los participantes en cursos Yy talleres para certificados de aprobacion
y participacion

-Elaborar informes de eventos de capacitacion, sensibilizacion, técnicos, de
seguimiento y cierre de convenios.

-Desarrollar Publicaciones, acorde a las necesidades detectadas de los grupos
meta.

-Elaborar proyectos de ejecucién POA.

-Las demas determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Técnico Superior
Nivel de Instruccion Tecnoldgico Superior
Tercer Nivel

Campo Biologia
e Biologo /a
Campo Ingenieria Ambiental
e Ingeniero/o ambiental
Campo Antropologia

Area de Conocimiento formal
requerido
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e Licenciado/a en Antropologia
Campo ciencias de la educacion
e Licenciado/o en Ciencias de la
Educacién

Experiencia laboral requerida:

Técnico Superior: 6 afos
Tiempo de Experiencia Tecnologico Superior: 5 afios
Tercer Nivel: 3 afios

Proceso dentro de un esquema de
gobernanza que fomenta la
corresponsabilidad, social y ambiental, a
través del fortalecimiento de capacidades
de hombres y mujeres lideres de la
provincia de Napo

Especificidad de la experiencia

Habilidades de gestion

-El trabajo se efectua con flexibilidad en los procedimientos.

-Planificacion y organizacion relativa a las actividades inherentes al puesto.
-Controla el avance y los resultados de las propias actividades del puesto.

Habilidades de comunicacion
-Establece una red moderada de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo técnico.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
implican medianas posibilidades de riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-La toma de decisiones requiere de analisis descriptivo, con moderada
incidencia en la gestion institucional.

Rol del Puesto
-Ejecucién de procesos

Control de resultados

-Responsable de los resultados del puesto de trabajo con incidencia en el
portafolio de productos y servicios, sobre la base de estandares o
especificaciones previamente establecidas y asignacién de recursos.

-Sujeto a supervision y evaluacién de los resultados entregados.

Destrezas
L ) Relevancia
Descripcion de la destreza técnica - ,
P Alta Media Baja
Organizacion/asesoramiento X
Planificacion y gestion X
Comprensién escrita X
o Relevancia
Descripcion de la destreza conductual - ,
P Alta Media Baja
Trabajo en equipo X
Orientacién de servicio X
Orientacién a los resultados X
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11. DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

Organigrama Posicional

DIRECTOR/A DE OBRAS
PUBLICAS

ASISTENTE DE APOYO
TECNICO 3 (1)

ASISTENTE DE APOYO
ADMINISTRATIVO 3 (1)

ANALISTA 1 APOYO
ADMINISTRATIVO (1)

SUBDIRECTOR/A DE
MANTENIMIENTO,
TRANSPORTE Y MAQUINARIA

ASISTENTE DE APOYO
ADMINISTRATIVO 3 (1)

UNIDAD UNIDAD UN:)[:EAD UNIDAD
DE GESTION DE DE INFRAESTRUCTURA DE TRANSPORTE Y
MANTENIMIENTO
VIALIDAD PARA EL DESARROLL 7
SARROLLO MECANICO MAQUINARIA
ANALISTA 3 DE
INFRAEASI\‘II'?RLLEI-:'?J:AVIAL ANALISTA 3 MANTENIMIENTO DE ANALISTA 3 GESTION DE
2) INFRAESTRUCTURA CIVIL (1) VEHICULOS Y EQUIPO TRANSPORTE (1)
PESADO (4)

ASISTENTE DE APOYO
ADMINISTRATIVO 3 (1)

ASISTENTE DE APOYO
ADMINISTRATIVO 3 (1)
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11.1. DIRECTOR/A DE OBRAS PUBLICAS

Datos de identificacion:

Macro proceso Agregador de Valor
Proceso Direccién de Obras Publicas
Subproceso -
Denominacion del puesto | DIRECTOR/A DE OBRAS PUBLICAS
Nivel Directivo
Grupo ocupacional Directivo 1
Grado Nivel Jerarquico Superior
Valoracion del puesto 970 puntos
Modalidad contractual Libre nombramiento y remocion
Contribuir con el crecimiento y el desarrollo de las
Mision obras de infraestructura del GAD del Napo

Actividades del puesto:

Generales:
-Direccidn y gestion estratégica de procesos.

Especificas:

-Dirigir, coordinar y controlar las actividades operativas en materia de
construccion vial y de infraestructura, asegurando niveles técnicos y la mayor
productividad en la utilizacion y explotacibn de los recursos y medios
disponibles.

-Supervisar la ejecucion total de obras, recibiendo de la coordinacion de costos
la documentacion relativa a la asignacion realizada como son la orden de
trabajo, el catalogo de conceptos y el calendario de obra, generando el oficio
de asignacion al supervisor correspondiente de acuerdo al localidad donde se
localice la obra, implementando controles para llevar informacion de toda la
ejecucién de la obra por medio de la bitacora, realizando visitas personales a
los lugares de las mismas seleccionadas de acuerdo a la complejidad de
ejecucioén o costo de las mismas.

-Participar en actividades relacionadas con los planes y programas de acuerdo
a las validaciones técnicas recibidas con sus carpetas y listados
correspondientes, entregando las mismas a cada uno de los supervisores para
la realizacion de la validacion técnica, recibiendo de los mismos las
validaciones, revisando que estén completas de acuerdo a la informacién
solicitada por el area.

-Administrador de contratos generados por la institucion.

-Participar como miembro de las comisiones de calificacion en las diferentes
formas de contratacion: licitacion, cotizacion, menor cuantia de obras.

-Las demas determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere la maxima autoridad.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales

Instruccion formal requerida:

Nivel de Instruccién Tercer Nivel
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Area de Conocimiento formal

. Ingenieria Civil
requerido

Experiencia Laboral Requerida:

De acuerdo al requerimiento de la maxima

Tiempo de Experiencia autoridad

Lo requerido por la Institucion o afines al

Especificidad de la experiencia ~
cargo a desempenar.

Habilidades de Gestion

-Responsable de la planificacion operativa de su unidad o proceso.
-Maneja y asigna recursos de la unidad o procesos.

-Dirige y asigna responsabilidades de los equipos de trabajo.
-Controla el cumplimiento y resultados del area del proceso.

Habilidades de comunicacion

-El puesto requiere una red amplia y consolidada de contactos internos y
externos a la organizacion.

-El puesto ejecuta actividades de integracion y coordinacion de equipos de
trabajo.

-Las actividades que realiza estan orientadas a brindar asesoria y asistencia.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
implica alto riesgo ocupacional.

Toma de decisiones
-La toma de decisiones depende del analisis y desarrollo de nuevas
alternativas de solucion, con trascendencia en la gestién institucional.

Rol del Puesto
-Coordinador del Macro proceso

Control de resultados

-Define politicas y especificaciones técnicas para los productos y servicios, en
funcion de la demanda de los clientes.

-Le corresponde monitorear, supervisar y evaluar la contribucion de los equipos
de trabajo al logro del portafolio de productos y servicios.

-Determinan estrategias, medios y recursos para el logro de los resultados.
-Responsable del manejo 6ptimo de los recursos asignados.

Destrezas

Relevancia

Descripcion de la destreza técnica - -
P Alta Media Baja

Comprensién escrita

Comprensién oral

Comprobacion

Expresion escrita

Expresion oral

Generacion de ideas

Habilidad analitica

Identificacion de problemas

XXX XXX XXX | X

Inspeccién de productos o servicios
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Instrucciéon

Juicio y toma de decisiones

Manejo de recursos materiales

Monitoreo y control

Organizacion de la informacion

Organizacion de sistemas

Orientacién/Asesoramiento

Pensamiento analitico

Pensamiento conceptual

Pensamiento critico

Pensamiento estratégico

Planificacion y gestién

Recopilacion de informacién

Seleccion de equipos

DX X X X XXX XX XX [ X

Descripcion de la destreza conductual

Relevancia

Alta

Media

Baja

Aprendizaje continuo

Conocimiento del entorno organizacional

Construccién de relaciones humanas

Actitud al cambio o flexibilidad

Orientacioén a los resultados

Orientacion al servicio

Trabajo en equipo

Iniciativa

XXX XXX | XX
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11.2. ANALISTA 1 APOYO ADMINISTRATIVO

Datos de identificacion:

Macro proceso Agregador de Valor

Proceso Direccién de Obras Publicas
Subproceso -

Denominacion del puesto |ANALISTA 1 APOYO ADMINISTRATIVO
Nivel Profesional

Grupo ocupacional Servidor Puablico 3

Grado Grado 9

Valoracion del puesto 625 puntos

Nombramiento permanente/Nombramiento

Modalidad contractual . - .
provisional/Contrato por servicios ocasionales

Organizar y dirigir las actividades administrativas
técnica s y de servicios, a fin de facilitar el control,
registro y suministro de informacién de datos
reales y oportunos.

Mision

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades profesionales agregando valor a los productos y/o
servicios que genera la unidad o proceso organizacional.

Especificas:

-Receptar, atender y despachar documentacion técnica-administrativa de la
unidad a la que pertenece.

-Elaborar memorandos, oficios, certificaciones, comunicaciones, informes y
demads documentacion técnica-administrativa dispuesta por el jefe/a
inmediato/a.

-Organizar la agenda de la Unidad Administrativa.

-Organizar, clasificar, archivar y custodiar la documentacion técnica-
administrativa de la unidad a la que pertenece.

-Mantener un registro o base de datos digital para el debido seguimiento y
control de toda la documentacion recibida y despachada por el area y/o unidad
administrativa.

-Las demés determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales

Instruccion formal requerida:

Técnico Superior
Nivel de Instruccion Tecnoldgico Superior

Tercer Nivel
Area de Conocimiento formal |Ciencias administrativas, Secretaria
requerido ejecutiva

Experiencia Laboral Requerida:

Tiempo de Experiencia Técnico Superior: 4 afios
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Tecnologico Superior: 3 afos
Tercer Nivel: 2 afios

Gestion administrativa
Especificidad de la experiencia |[Manejo de archivo, conocimiento
secretariado

de

Habilidades de gestion

-El trabajo se efectua con flexibilidad en los procedimientos.

-Planificacion y organizacion relativa a las actividades inherentes al puesto.
-Controla el avance y los resultados de las propias actividades del puesto.

Habilidades de comunicacion
-Establece una red moderada de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo técnico.

Condiciones de trabajo

-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que

implican medianas posibilidades de riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones

-La toma de decisiones requiere de analisis descriptivo, con moderada

incidencia en la gestion institucional.

Rol del Puesto
-Ejecucion de procesos

Control de resultados

-Responsable de los resultados del puesto de trabajo con incidencia en el

portafolio de productos y servicios, sobre la base de estandares
especificaciones previamente establecidas y asignacion de recursos.
-Sujeto a supervision y evaluacién de los resultados entregados.

(0]

Destrezas
. . Relevancia
Descripcion de la destreza técnica : -
P Alta Media Baja
Comprensién escrita X
Expresion oral X
Expresion escrita X
o Relevancia
Descripcion de la destreza conductual : -
P Alta Media Baja
Trabajo en equipo X
Iniciativa X
Aprendizaje continuo X
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11.3. ASISTENTE DE APOYO TECNICO 3

Datos de identificacion:

Macro proceso Agregador de Valor

Proceso Direccion de Obras Publicas
Subproceso -

Denominacion del puesto  |ASISTENTE DE APOYO TECNICO 3
Nivel No Profesional

Grupo ocupacional Servidor Publico de Apoyo 3

Grado Grado 5

Valoracion del puesto 302 puntos

Nombramiento permanente/Nombramiento

Modalidad contractual . ~ :
provisional/Contrato por servicios ocasionales

Apoyar y cumplir con responsabilidad las
acciones de caracter técnico y administrativas,
Mision qgue le fueran delegadas por el jefe inmediato,
en concordancia con la mision y objetivos
institucionales del GAD Provincial de Napo.

Actividades del puesto:

Generales:
-Proporcionar soporte técnico en una rama u oficio determinada de acuerdo a
los requerimientos de los procesos organizacionales.

Especificas:

-Receptar, atender y despachar documentacion técnica-administrativa de la
unidad a la que pertenece.

-Elaborar memorandos, oficios, certificaciones, comunicaciones y demas
documentacion técnica-administrativa dispuesta por el jefe/a inmediato/a.
-Organizar, clasificar, archivar y custodiar la documentacion técnica-
administrativa de la unidad a la que pertenece.

-Mantener un registro o base de datos digital para el debido seguimiento y
control de toda la documentacion recibida y despachada por el area y/o unidad
administrativa.

-Apoyo en la elaboracién de informes.

-Revisar integramente de toda la documentacién antes de ingresar al sistema.
-Subir informacién relevante en los procesos de contrataciéon (contrato, actas
provisionales y definitivas, garantias, poélizas, presupuesto de obra, anticipo,
contratos complementarios, planillas, reajustes de obra, etc.).

-Registrar la finalizacion de procesos en el sistema de contratacién publica.
-Las demés determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto:
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Nivel de Instruccion Bachiller Técnico

Area de Conocimiento formal

. Indistinto
requerido
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Experiencia laboral requerida:

Tiempo de Experiencia 1 afio

Manejo de técnicas de secretariado y

Especificidad de la experiencia )
archivo

Habilidades de gestion
-El trabajo se desarrolla de acuerdo a instrucciones detalladas, trabajo rutinario.

Habilidades de comunicacion
-El puesto requiere de una red minima de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a asistir las necesidades de otros.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
no implica riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-Las decisiones dependen de una simple eleccidon, con minima incidencia en la
gestion institucional.

Rol del puesto
-Técnico

Control de resultados
-Responsable de los resultados especificos del puesto y asignacién de
recursos, sujeto a supervision de resultados.

Destrezas
o . Relevancia
Descripcion de la destreza técnica , ,

P Alta Media Baja
Comprensién escrita X
Orientacidn/asesoramiento X X
Expresion oral X
Organizacion de la informacién X

L, Relevanci

Descripcidn de la destreza conductual a
Pensamiento analitico Alta Media Baja
Conocimiento del entorno organizacional X
Construccion de relaciones humanas X
Orientacion al servicio X
Trabajo en equipo X
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11.4. ASISTENTE DE APOYO ADMINISTRATIVO 3

Datos de identificacion:

Macro proceso Agregador de Valor

Proceso Direccién de Obras Publicas

Subproceso -

Denominacion del puesto | ASISTENTE DE APOYO ADMINISTRATIVO 3
Nivel No Profesional

Grupo ocupacional Servidor Publico de Apoyo 3

Grado Grado 5

Valoracion del puesto 223 puntos

Nombramiento permanente/Nombramiento

Modalidad contractual . - .
provisional/Contrato por servicios ocasionales

Apoyar y cumplir con responsabilidad las
acciones de caracter técnico y administrativas,
Misién gue le fueran delegadas por el jefe inmediato, en
concordancia con la misibn y objetivos
institucionales del GAD Provincial de Napo.

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades que faciliten la operatividad de los procesos mediante la
ejecucion de labores de apoyo administrativo.

Especificas:

-Receptar, atender y despachar documentacion técnica-administrativa de la
unidad a la que pertenece.

-Elaborar memorandos, oficios, certificaciones, comunicaciones y demas
documentacion técnica-administrativa dispuesta por el jefe/a inmediato/a.
-Organizar, clasificar, archivar y custodiar la documentacion técnica-
administrativa de la unidad a la que pertenece.

-Mantener un registro o base de datos fisico y digital para el debido
seguimiento y control de toda la documentacion recibida y despachada por el
area y/o unidad administrativa.

-Elaborar comisiones, revisarlas y tramitar las mismas para el correspondiente
pago.

-Las demés determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto

Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Nivel de Instruccioén Bachiller
Area de Conocimiento formal .

) Indistinto
requerido

Experiencia Laboral Requerida:

Tiempo de Experiencia 10 meses
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Especificidad de la experiencia | Manejo de archivo.

Habilidades de gestion
-El trabajo se desarrolla de acuerdo a instrucciones detalladas, trabajo rutinario.

Habilidades de comunicacion
-El puesto requiere de una red minima de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a asistir las necesidades de otros.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
no implica riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-Las decisiones dependen de una simple eleccidn, con minima incidencia en la
gestion institucional.

Rol del puesto
-Administrativo

Control de resultados
-Responsable de los resultados especificos del puesto y asignacion de
recursos, sujeto a supervision de resultados.

Destrezas
L L Relevancia
Descripcion de la destreza técnica Alta Media Baja
Comprension escrita X
Comprension oral X
Expresion escrita X
Expresion oral X
Organizacion de la informacién X
o Relevancia
Descripcion de la destreza conductual Alta Media Baja
Conocimiento del entorno organizacional X
Construccién de relaciones humanas X
Orientacion al servicio X
Trabajo en equipo X
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11.5. ANALISTA 3 DE INFRAESTRUCTURA VIAL

Datos de identificacion:

Macro proceso Agregador de Valor

Proceso Direccion de Obras Publicas

Subproceso -

Denominacion del puesto ANALISTA 3 DE INFRAESTRUCTURA VIAL

Nivel Profesional

Grupo ocupacional Servidor Publico 5

Grado Grado 11

Valoracion del puesto 635 puntos

. Nombramiento permanente/Nombramiento

Modalidad contractual I .- .
provisional/Contrato por servicios ocasionales

Mision Planificar disefios de proyectos viales a nivel
de interés del GAD Provincial de Napo.

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades profesionales agregando valor a los productos y/o
servicios que genera la unidad o proceso organizacional.

Especificas:

-Ejecutar la planificacion, controlar y monitorear las obras que gestiona en
territorio, cumpliendo de las normas establecidas.

-Reportar oportunamente al coordinador, de acuerdo al programa de
mantenimiento preventivo con el propésito de que sean ingresadas todas las
unidades.

-Analizar informacibn de inspecciones y encuestas recibidas por la
fiscalizacion.

-Elaborar de informes de pre factibilidad y factibilidad técnica de proyectos
viales.

-Realizar informe de cuantificacién de volumenes de obra para proyectos.
-Elaboracion de presupuestos de obras de vialidad.

-Elaborar especificaciones técnicas y/o términos de referencia para la
contratacion de obras viales e infraestructura.

-Elaborar informes de inspeccion segun pedidos de las comunidades.

-Elaborar estudios de mercados para procesos de contratacion de bienes y
Servicios.

-Administrar contratos de obra, bienes y servicios por contratacion publica.
-Realizar informes LOTAIP.

-Las demés determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto

Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales

Instruccion formal requerida:

Técnico Superior
Nivel de Instruccion Tecnoldgico Superior
Tercer Nivel

Area de Conocimiento formal

requerido Ing. Civil
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Experiencia laboral requerida:

Técnico Superior: 6 afos
Tiempo de Experiencia Tecnologico Superior: 5 afos
Tercer Nivel: 3 afios

Especificidad de la experiencia Gestion y desarrollo de proyectos viales

Habilidades de gestion

-El trabajo se efectua con flexibilidad en los procedimientos.

-Planificacion y organizacion relativa a las actividades inherentes al puesto.
-Controla el avance y los resultados de las propias actividades del puesto.

Habilidades de comunicacion
-Establece una red moderada de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo técnico.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
implican medianas posibilidades de riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-La toma de decisiones requiere de analisis descriptivo, con moderada
incidencia en la gestion institucional.

Rol del Puesto
-Ejecucion de procesos

Control de resultados

-Responsable de los resultados del puesto de trabajo con incidencia en el
portafolio de productos y servicios, sobre la base de estandares o
especificaciones previamente establecidas y asignacién de recursos.

-Sujeto a supervision y evaluacién de los resultados entregados.

Destrezas
o . Relevancia
Descripcion de la destreza técnica - -
P Alta Media | Baja
Planificacion y gestion X
Habilidad analitica X
Recopilacion de informacion X
o Relevancia
Descripcion de la destreza conductual - -
P Alta Media | Baja
Trabajo en equipo X
Iniciativa X
Aprendizaje continuo X

363




11.6. ANALISTA 3 INFRAESTRUCTURA CIVIL

Datos de identificacion:

Macro proceso Agregador de Valor

Proceso Direccion de Obras Publicas

Subproceso -

Denominacion del puesto |ANALISTA 3 INFRAESTRUCTURA CIVIL

Nivel Profesional

Grupo ocupacional Servidor Publico 5

Grado Grado 11

Valoracion del puesto 635 puntos

Modalidad contractual Nom_b_ramiento permar_le_nte/Norr_lbramiento
provisional/Contrato por servicios ocasionales
Planificar, ejecutar y dar seguimiento a obras

Mision requirentes en el GAD Provincial de Napo desde
su disefo, construccion y mantenimiento.

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades profesionales agregando valor a los productos y/o
servicios que genera la unidad o proceso organizacional.

Especificas:

-Ejecutar, planificar, controlar y monitorear las obras que gestiona en territorio,
en cumplimiento de las normas establecidas.

-Entregar reportes a la direccion.

-Analizar informaciébn de inspecciones y encuestas recibidas por la
fiscalizacion.

-Elaborar ayudas memorias técnicas para proyectos viales e infraestructura
civil.

-Elaborar informes de administracion de procesos de contratacion de bienes y
Sservicios.

-Elaborar certificados de fiscalizacion de las obras por administracion directa.
-Elaborar informes de inspeccién segun pedidos de las comunidades.

-Realizar el seguimiento a procesos de contratacion publica. (Administracion de
contratos.)

-Administrar obras, bienes y servicios por contratacion publica.

-Administrar convenios interinstitucionales.

-Realizar informes LOTAIP.

-Las demés determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Técnico Superior
Nivel de Instruccion Tecnoldgico Superior
Tercer Nivel

Area de Conocimiento formal

requerido Ing. Civi
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Experiencia laboral requerida:

Técnico Superior: 6 afos
Tiempo de Experiencia Tecnologico Superior: 5 afos
Tercer Nivel: 3 afios

Especificidad de la experiencia |Gestiony desarrollo de proyectos viales

Habilidades de gestion

-El trabajo se efectua con flexibilidad en los procedimientos.

-Planificacion y organizacion relativa a las actividades inherentes al puesto.
-Controla el avance y los resultados de las propias actividades del puesto.

Habilidades de comunicacion
-Establece una red moderada de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo técnico.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
implican medianas posibilidades de riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-La toma de decisiones requiere de analisis descriptivo, con moderada
incidencia en la gestion institucional.

Rol del Puesto
-Ejecucion de procesos

Control de resultados

-Responsable de los resultados del puesto de trabajo con incidencia en el
portafolio de productos y servicios, sobre la base de estandares o
especificaciones previamente establecidas y asignacién de recursos.

-Sujeto a supervision y evaluacién de los resultados entregados.

Destrezas
. . Relevancia
Descripcion de la destreza técnica : .
P Alta Media Baja
Planificacion y gestion X
Generacion de ideas X
Expresion oral X
o Relevancia
Descripcion de la destreza conductual : .
P Alta Media Baja
Trabajo en equipo X
Iniciativa X
Aprendizaje continuo X
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11.7. SUBDIRECTOR/A DE MANTENIMIENTO, TRANSPORTE Y

MAQUINARIA
Datos de identificacion:
Macro proceso Agregador de Valor
Proceso Direccion de Obras Publicas
Subdireccion de Mantenimiento, Transporte Yy
Subproceso L
Maquinaria

SUBDIRECTOR/A DE MANTENIMIENTO,

Denominacion del puesto | +p \NSPORTE Y MAQUINARIA

Nivel Directivo

Grupo ocupacional Directivo 2

Grado Nivel Jerarquico Superior
Valoracion del puesto 955 puntos

Modalidad contractual Libre nombramiento y remocién

Garantizar el servicio de mantenimiento de

Mision vehiculos, traslado de personas del GAD

Actividades del puesto:

Generales:
-Apoyo a la direccion y gestidn por procesos.

Especificas:

-Coordinar, supervisar, planificar, dirigir, controlar y definir los Procesos de
transporte y mantenimiento del parque automotor de la entidad.

-Supervisar la gestion del mantenimiento vehiculos y equipo pesado.
-Organizar, verificar y planificar el plan de mantenimiento de vehiculos y equipo
pesado.

-Coordinar y autorizar el cronograma de mantenimientos de los vehiculos y
equipo pesado.

-Remitir el registro y estadisticas de la administracion de vehiculos y
magquinaria del GAD Provincial de Napo.

-Las demés determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales

Instruccion formal requerida:

Nivel de Instruccidn Tercer Nivel/Tecnoldgico/Técnico

Ingenieria Automotriz, Ingenieria
Mecéanica, Ingenieria en Logistica y
Area de Conocimiento formal|Transporte, Ingenieria Industrial y/o
requerido afines.

Experiencia laboral requerida:

De acuerdo al requerimiento de la

Tiempo de Experiencia maxima autoridad

Lo requerido por la Institucion o afines

Especificidad de la experiencia ~
al cargo a desempeiiar.
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Habilidades de gestion

Responsable de la planificacion operativa de su unidad o proceso.
-Maneja y asigna recursos de la unidad o procesos.

-Dirige y asigna responsabilidades de los equipos de trabajo.
-Controla el cumplimiento y resultados del area del proceso.

Habilidades de comunicacion

-El puesto requiere una red amplia y consolidada de contactos internos y
externos a la organizacion.

-El puesto ejecuta actividades de integracion y coordinacion de equipos de
trabajo.

-Las actividades que realiza estan orientadas a brindar asesoria y asistencia.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
implica alto riesgo ocupacional.

Toma de decisiones
-La toma de decisiones depende del analisis y desarrollo de nuevas
alternativas de solucion, con trascendencia en la gestién institucional.

Rol del Puesto
-Supervisor del Macro proceso

Control de resultados

-Define politicas y especificaciones técnicas para los productos y servicios, en
funcion de la demanda de los clientes.

-Le corresponde monitorear, supervisar y evaluar la contribucion de los equipos
de trabajo al logro del portafolio de productos y servicios.

-Determinan estrategias, medios y recursos para el logro de los resultados.
-Responsable del manejo 6ptimo de los recursos asignados.

Destrezas

Relevancia

Descripcion de la destreza técnica Alta Media | Baja

Comprension escrita X

Comprensién oral

Comprobacién

Expresion escrita

Expresion oral

Generacion de ideas

Habilidad analitica

Identificacion de problemas

Inspeccién de productos o servicios

Instrucciéon

Juicio y toma de decisiones

Manejo de recursos materiales

Monitoreo y control

Organizacion de la informacién

Organizacion de sistemas

Orientacién/Asesoramiento

Pensamiento analitico

Pensamiento conceptual

S X X X XXX XX XX XXX XX | X

Pensamiento critico
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Pensamiento estratégico

Planificacion y gestién

Recopilacion de informacién

Seleccion de equipos

XX [ XX

Descripcion de la destreza conductual

Relevancia

Alta

Media

Baja

Aprendizaje continuo

Conocimiento del entorno organizacional

Construccion de relaciones humanas

Actitud al cambio o flexibilidad

Orientacion a los resultados

Orientacién al servicio

Trabajo en equipo

Iniciativa

XXX XXX [ X | X
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11.8. ASISTENTE DE APOYO ADMINISTRATIVO 3

Datos de identificacion:

Macro proceso Agregador de Valor

Proceso Direccién de Obras Publicas
Subdireccion de Mantenimiento, Transporte y

Subproceso L
Maquinaria

Denominacion del puesto |ASISTENTE DE APOYO ADMINISTRATIVO 3

Nivel No Profesional

Grupo ocupacional Servidor Publico de Apoyo 3

Grado Grado 5

Valoracion del puesto 223 puntos

Modalidad contractual Nom_b_ramiento permar_le_nte/Norr_lbramiento
provisional/Contrato por servicios ocasionales
Apoyar y cumplir con responsabilidad las
acciones de caracter técnico y administrativas,

Mision gue le fueran delegadas por el jefe inmediato, en
concordancia con la mision y objetivos
institucionales del GAD Provincial de Napo.

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades que faciliten la operatividad de los procesos mediante la
ejecucion de labores de apoyo administrativo.

Especificas:

-Receptar, atender y despachar documentacion técnica-administrativa de la
unidad a la que pertenece.

-Elaborar memorandos, oficios, certificaciones, comunicaciones y demas
documentacion técnica-administrativa dispuesta por el jefe/a inmediato/a.
-Organizar la agenda de la Unidad Administrativa.

-Organizar, clasificar, archivar y custodiar la documentacién técnica-
administrativa de la unidad a la que pertenece.

-Mantener un registro o base de datos digital para el debido seguimiento y
control de toda la documentacion recibida y despachada por el area y/o unidad
administrativa.

-Apoyo en la elaboracién de informes.

-Revisar integramente de toda la documentacion y ejecutar el control previo en
todos los procesos.

-Subir informacién relevante en los procesos de contratacién (contrato, actas
provisionales y definitivas, garantias, pélizas, presupuesto de obra, anticipo,
contratos complementarios, planillas, reajustes de obra, etc.) finalizacién de los
procesos.

-Revisar la documentacion vencida y solicitar renovacién en cada uno de los
contratos.

-Las demas determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales
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Instruccion formal requerida:

Nivel de Instruccién Bachiller
Area de Conocimiento formal .

) Indistinto
requerido
Experiencia laboral requerida:
Tiempo de Experiencia 10 meses

Manejo de técnicas archivo manual y
Especificidad de la experiencia |digital, conocimiento de secretariado,
manejo de procesos administrativos.

Habilidades de gestion
-El trabajo se desarrolla de acuerdo a instrucciones detalladas, trabajo rutinario.

Habilidades de comunicacion
-El puesto requiere de una red minima de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a asistir las necesidades de otros.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
no implica riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-Las decisiones dependen de una simple eleccidén, con minima incidencia en la
gestion institucional.

Rol del puesto
-Administrativo

Control de resultados
-Responsable de los resultados especificos del puesto y asignaciéon de
recursos, sujeto a supervision de resultados.

Destrezas
L o Relevancia
Descripcion de la destreza técnica Alta Media Baja
Comprension escrita X
Comprensién oral X
Expresién escrita X
Expresion oral X
Organizacion de la informacion X
L Relevancia
Descripcion de la destreza conductual Alta Media Baja
Conocimiento del entorno organizacional X
Construccién de relaciones humanas X
Orientacion al servicio X
Trabajo en equipo X
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11.9. ANALISTA 3 DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS Y EQUIPO
PESADO

Datos de identificacion:

Macro proceso Agregador de Valor
Proceso Direccion de Obras Publicas

Subdireccion de Mantenimiento, Transporte y
Subproceso L

Maquinaria

ANALISTA 3 DE MANTENIMIENTO DE

Denominacion del puesto |\, pic( 0s Y EQUIPO PESADO.

Nivel Profesional
Grupo ocupacional Servidor Publico 5
Grado Grado 11
Valoracion del puesto 635 puntos
Nombramiento permanente/Nombramiento

Modalidad contractual o - .
provisional/Contrato por servicios ocasionales

Planifica y ejecuta el control y mantenimiento de

Mision los vehiculos y equipo pesado de la institucion.

Actividades Del Puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades profesionales agregando valor a los productos y/o
servicios que genera la unidad o proceso organizacional.

Especificas:

-Realizar el cronograma para la operatividad y control de vehiculos y equipo
pesado de la entidad.

-Coordinar el mantenimiento preventivo de las unidades de acuerdo a los
requerimientos de las unidades y los resultados de la operacion.

-Coordinar el mantenimiento correctivo de las unidades de acuerdo a las fallas
presentadas y proporcionando, el seguimiento de la reparacion a través del
reporte de novedad y generar una orden de trabajo.

-Elaborar la orden de trabajo por cada unidad que ingrese al taller para
cualquier servicio, especificando el tipo de mantenimiento a realizar.

-Ejecutar actividades de soporte profesional con incidencia directa a la gestion
por procesos.

-Realizar inventario de vehiculos, accesorios y herramientas.

-Realizar el control de mantenimiento.

-Elaborar y ejecutar plan de mantenimiento preventivo de vehiculos, maquinaria
y equipos.

-Realizar el control de vigencia de matriculas.

-Realizar informes diarios de movilizacion de cada vehiculo, que incluya el
kilometraje que marca el odéometro.

-Emitir partes de novedades y accidentes.

-Realizar el control de lubricantes, combustibles y repuestos.

-Realizar ordenes de provision de combustible y lubricantes.

Gestionar el registro de entrada y salida de vehiculos.

-Realizar el libro de novedades.

-Realiza actas de entrega recepcion de vehiculos.

-Administracion, control y reportes de software de sistema de mantenimiento
asistido por computadora utilizados dentro de la institucion.

-Ejecucion administracion y control de archivo, digital y fisico de acuerdo a las
normas de control interno.
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-Elaborar y ejecutar reglamentos para el control de vehiculos, maquinaria,
equipos y sistema de rastreo satelital.

-Las demas determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz Del Puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion Formal Requerida:

Técnico Superior
Nivel de Instruccion Tecnoldgico Superior

Tercer Nivel
Area de Conocimiento formal Ing. Mecanico/ Mecanico automotriz /
requerido Mantenimiento

Experiencia Laboral Requerida:

Técnico Superior: 6 afios
Tiempo de Experiencia Tecnoldgico Superior: 5 afios
Tercer Nivel: 3 afios

Experiencia en cargos similares como

Especificidad de la experiencia Supervisor o Asistente de Mantenimiento

Habilidades de gestion

-El trabajo se efectua con flexibilidad en los procedimientos.

-Planificacion y organizacion relativa a las actividades inherentes al puesto.
-Controla el avance y los resultados de las propias actividades del puesto.

Habilidades de comunicacion
-Establece una red moderada de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo técnico.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
implican medianas posibilidades de riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-La toma de decisiones requiere de analisis descriptivo, con moderada
incidencia en la gestién institucional.

Rol del Puesto
-Ejecucion de procesos

Control de resultados

-Responsable de los resultados del puesto de trabajo con incidencia en el
portafolio de productos y servicios, sobre la base de estandares o
especificaciones previamente establecidas y asignacion de recursos.

-Sujeto a supervision y evaluacion de los resultados entregados.

Destrezas
- . Relevancia
Descripcién de la destreza técnica - -
P Alta Media Baja
Habilidad analitica X
Organizacion de la informacion X
Manejo de recursos materiales X
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Relevancia

Descripcion de la destreza conductual Alta Media Baja
Trabajo en equipo X
Construccion de relaciones humanas X
Aprendizaje continuo X
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11.10. ANALISTA 3 GESTION DE TRANSPORTE

Datos de identificacion:

Macro proceso Agregador de Valor

Proceso Direccién de Obras Publicas
Subdireccion de Mantenimiento, Transporte y

Subproceso L
Maquinaria

Denominacion del puesto | ANALISTA 3 GESTION DE TRANSPORTE.

Nivel Profesional

Grupo ocupacional Servidor Publico 5

Grado Grado 11

Valoracion del puesto 635 puntos

. Nombramiento permanente/Nombramiento

Modalidad contractual o - .
provisional/Contrato por servicios ocasionales
Apoyar al técnico supervisor de conservacion y

Misién mantenimiento en la administracion de los
servicios de transporte y combustible velando
por el buen uso y funcionamiento de los mismos.

Actividades Del Puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades profesionales agregando valor a los productos y/o
servicios que genera la unidad o proceso organizacional.

Especificas:

-Realizar el cronograma para la operatividad y control de vehiculos y equipo
pesado de la entidad.

-Realizar el control de cumplimiento de 6rdenes de movilizacion o trabajo.
-Realizar el registro y control de combustible a vehiculos y maquinaria del
GADPN, mediante el sistema SISMAC.

-Realizar el control de hojas de ruta por vehiculo o maquinaria.

-Establecer el control de consumo del combustible, con referencia hecha al
rendimiento medio de kildmetros por litro, de acuerdo a cada tipo de vehiculo,
Maquinaria, Equipo, modelo, entre otros.

-Realizar el debido proceso administrativo del exceso de combustible
consumido por los custodios de maquinaria, vehiculos y equipos de la
institucion.

-Realizar el control de formularios con formato especifico para asegurar el
debido control para el abastecimiento de combustible.

-Realizar la ejecucién, administracién y control de archivo, digital y fisico de
acuerdo a las normas de control interno.

-Emitir novedades al Subdirector de Mantenimiento Transporte y Maquinaria,
dando a conocer los excesos de consumo de combustible de vehiculos,
magquinaria y equipos, como también las acciones tomadas.

-Realizar el control de hojas de ruta por vehiculo u orden de trabajo por
maquinaria.

-Realizar el control de 6rdenes de movilizacion y ordenes de trabajo.

-Realizar el control y reportes de entrada y salida de vehiculos y maquinaria.
-Realizar la implementacion y control de logos institucionales, informe como
conduzco, matriculas de vehiculos y maquinaria segun corresponda.

-Realizar la matriz actualizada de maquinaria vehiculos y equipos con sus
respectivos custodios.
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-Realizar el control de vehiculos y maquinaria.

-Realizar la bitacora diaria de vehiculos y maquinaria.

-Las demas determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz Del Puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion Formal Requerida:

Técnico Superior
Nivel de Instruccion Tecnoldgico Superior

Tercer Nivel
Area de Conocimiento formal|Licenciado en Administracion /
requerido Contabilidad y afines

Experiencia Laboral Requerida:

Técnico Superior: 6 afios
Tiempo de Experiencia Tecnologico Superior: 5 afios
Tercer Nivel: 3 afios

Especificidad de la experiencia |Experiencia en cargos similares.

Habilidades de gestion

-El trabajo se efectta con flexibilidad en los procedimientos.

-Planificacion y organizacion relativa a las actividades inherentes al puesto.
-Controla el avance y los resultados de las propias actividades del puesto.

Habilidades de comunicacion
-Establece una red moderada de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo técnico.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
implican medianas posibilidades de riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-La toma de decisiones requiere de analisis descriptivo, con moderada
incidencia en la gestion institucional.

Rol del Puesto
-Ejecucion de procesos

Control de resultados

-Responsable de los resultados del puesto de trabajo con incidencia en el
portafolio de productos y servicios, sobre la base de estandares o
especificaciones previamente establecidas y asignacion de recursos.

-Sujeto a supervision y evaluacién de los resultados entregados.

Destrezas
.. ) Relevancia
Descripcion de la destreza técnica - -
P Alta Media Baja
Habilidad analitica X
Recopilacion de informacién X
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Comprension escrita

| X

Descripcién de la destreza conductual Relevar_ma -
Alta Media Baja
Trabajo en equipo X
Construccién de relaciones humanas X
Conocimiento del entorno organizacional X
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11.11. ASISTENTE DE APOYO ADMINISTRATIVO 3

Datos de identificacion:

Macro proceso Agregador de Valor

Proceso Direccién de Obras Publicas
Subdireccion de Mantenimiento, Transporte y

Subproceso L
Maquinaria

Denominacion del puesto |ASISTENTE DE APOYO ADMINISTRATIVO 3

Nivel No Profesional

Grupo ocupacional Servidor Pablico de Apoyo 3

Grado Grado 5

Valoracion del puesto 223 puntos

Modalidad contractual Nom_b_ramiento permar_le_nte/Norr_lbramiento
provisional/Contrato por servicios ocasionales
Apoyar y cumplir con responsabilidad las
acciones de carécter técnico y administrativas,

Mision gue le fueran delegadas por el jefe inmediato, en
concordancia con la mision y objetivos
institucionales del GAD Provincial de Napo.

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades que faciliten la operatividad de los procesos mediante la
ejecucion de labores de apoyo administrativo.

Especificas:

-Realizar trdmites de matriculacion de los vehiculos y maquinaria de la
Institucion.

-Control de vigencia de la matricula vehicular.

-Elaborar y organizar actividades de acuerdo a la planificacion establecida para
la matriculacion vehicular.

-Resolver todos los asuntos inherentes a la matriculacion de vehiculos vy
maquinaria.

-Realizar el montaje, revisién y control de: logos, placas y de extintores y
herramientas.

-Realizar el control de bitacoras de entrada y salida de vehiculos y maquinaria.
-Receptar, atender y despachar documentacion técnica-administrativa de la
unidad a la que pertenece.

-Elaborar memorandos, oficios, certificaciones, comunicaciones y demas
documentacion técnica-administrativa dispuesta por el jefe/a inmediato/a.
-Organizar, clasificar, archivar y custodiar la documentacion técnica-
administrativa de la unidad a la que pertenece.

-Mantener un registro o base de datos digital para el debido seguimiento y
control de toda la documentacién recibida y despachada por el area y/o unidad
administrativa.

-Las demas determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales
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Instruccion formal requerida:

Nivel de Instruccién Bachiller
Area de Conocimiento formal .

) Indistinto
requerido
Experiencia laboral requerida:
Tiempo de Experiencia 10 meses

Manejo de técnicas archivo manual y
Especificidad de la experiencia |digital, conocimiento de secretariado,
manejo de procesos administrativos.

Habilidades de gestion
-El trabajo se desarrolla de acuerdo a instrucciones detalladas, trabajo rutinario.

Habilidades de comunicacion
-El puesto requiere de una red minima de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a asistir las necesidades de otros.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
no implica riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-Las decisiones dependen de una simple eleccidén, con minima incidencia en la
gestion institucional.

Rol del puesto
-Administrativo

Control de resultados
-Responsable de los resultados especificos del puesto y asignaciéon de
recursos, sujeto a supervision de resultados.

Destrezas
o . Relevancia
Descripcion de la destreza técnica - -
P Alta Media Baja
Monitoreo y control X
Organizacion de la informacién X
Comprensién escrita X
. Relevancia
Descripcion de la destreza conductual - -
P Alta Media Baja
Trabajo en equipo X
Construccién de relaciones humanas X
Conocimiento del entorno organizacional X

378




11.12. SERVIDOR PUBLICO ADMINISTRATIVO 2

Datos de identificacion:

Macro proceso Agregador de Valor

Proceso Direccién de Obras Publicas
Subdireccion de Mantenimiento, Transporte y

Subproceso L
Maquinaria

Denominacion del puesto |SERVIDOR PUBLICO ADMINISTRATIVO 2

Nivel No Profesional

Grupo ocupacional Servidor Publico de Apoyo 2

Grado Grado 4

Valoracion del puesto 220 puntos

Modalidad contractual Nom_b_ramiento permar_le_nte/Norr_lbramiento
provisional/Contrato por servicios ocasionales
Apoyar y cumplir con responsabilidad las
acciones de carédcter técnico y administrativas,

Mision gue le fueran delegadas por el jefe inmediato, en
concordancia con la mision y objetivos
institucionales del GAD Provincial de Napo.

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades que faciliten la operatividad de los procesos mediante la
ejecucion de labores de apoyo administrativo.

Especificas:

-Receptar, atender y despachar documentacion técnica-administrativa de la
unidad a la que pertenece.

-Elaborar memorandos, oficios, certificaciones, comunicaciones y demas
documentacion técnica-administrativa dispuesta por el jefe/a inmediato/a.
-Organizar la agenda de la Unidad Administrativa.

-Organizar, clasificar, archivar y custodiar la documentacién técnica-
administrativa de la unidad a la que pertenece.

-Mantener un registro o base de datos digital para el debido seguimiento y
control de toda la documentacion recibida y despachada por el area y/o unidad
administrativa.

-Las demés determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales

Instruccion formal requerida:

Nivel de Instruccion Bachiller
Area de Conocimiento formal -

) Indistinto
requerido
Experiencia laboral requerida:
Tiempo de Experiencia 8 meses
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Manejo de técnicas archivo manual y
Especificidad de la experiencia |digital, conocimiento de secretariado,
manejo de procesos administrativos.

Habilidades de gestion
-El trabajo se desarrolla de acuerdo a instrucciones detalladas, trabajo rutinario.

Habilidades de comunicacion
-El puesto requiere de una red minima de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a asistir las necesidades de otros.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
no implica riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-Las decisiones dependen de una simple eleccidén, con minima incidencia en la
gestion institucional.

Rol del puesto
-Administrativo

Control de resultados
-Responsable de los resultados especificos del puesto y asignaciéon de
recursos, sujeto a supervision de resultados.

Destrezas
Descripcion de la destreza técnica ReleanC|a -
Alta Media Baja
Comprension escrita X
Comprension oral X
Expresion escrita X
Expresion oral X
Organizacion de la informacion X
L Relevancia
Descripcion de la destreza conductual Alta Media Baja
Conocimiento del entorno organizacional X
Construccion de relaciones humanas X
Orientacion al servicio X
Trabajo en equipo X
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12. DIRECCION DE FOMENTO PRODUCTIVO, RIEGO Y DRENAJE

Organigrama Posicional

DIRECTOR/ADE FOMENTO
PRODUCTIVO, RIEGO Y
DRENAJE

|| ASISTENTE DE APOYO
ADMINISTRATIVO 3 (2)

SUBDIRECTOR/A DE
RIEGO Y DRENAJE

UNIDAD UNIDAD
DE FOMENTO DE ) | | ASISTENTE DE APOYO
AGROPECUARIO COMERCIALIZACION ADMINISTRATIVO 3 (1)
I
| | | | | |
ANALISTA 3 DE ANALISTA 3 SALUDY | | ANALISTA 3 DE FOMENTO LT 2 e ANALISTA 3 DE ANALISTA 3 DE ANALISTA 3
AGROPRODUCCION | | PRODUCCION ANIMAL DE PRODUCCION AGRARIOS (1) COMERCIALIZACION (1) INFRAESTRUCTURA AGROECOLOGIAY PROYECTOS RIEGO
(1) (2) PECUARIA (2) DERIEGO (1) AMBIENTE (1) Y DRENAJE (1)

ANALISTA 2 DE
AGROPRODUCCION

(1)

ANALISTA 1 DE
AGROPRODUCCION

(1)
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12.1. DIRECTOR/A DE FOMENTO PRODUCTIVO, RIEGO Y DRENAJE

Datos de identificacion:

Macro proceso Agregador de Valor

Direccion de Fomento Productivo, Riego Yy
Proceso :

Drenaje
Subproceso

DIRECTOR/A DE FOMENTO PRODUCTIVO,

Denominacién del puesto RIEGO Y DRENAJE

Nivel Directivo

Grupo ocupacional Directivo 1

Grado Nivel Jerarquico Superior
Valoracion del puesto 970 puntos

Modalidad contractual Libre nombramiento y remocion

Contribuir a la sustentabilidad de la Pequefia
Agricultura Campesina mediante servicios de
fomento productivo que permitan generar
Mision capacidades, habilidades y condiciones que
fortalezcan su posicion competitiva y su
adecuacion a mercados cambiantes vy
crecientemente exigentes.

Actividades del puesto:

Generales:
-Direccidn y gestion estratégica de procesos.

Especificas:

-Dirigir y contribuir a la generacién de riqueza y empleo en la provincia a través
de la promocién, coordinacion, seguimiento y desarrollo de planes, programas
y proyectos de desarrollo y fomento productivo.

-Las demas determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere la maxima autoridad.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Nivel de Instruccion Tercer Nivel/Tecnoldgico/Técnico

) Agricultura, Silvicultura, Pesca,
Area de Conocimiento formal|Veterinaria, Ingenieria Ambiental,
requerido Derecho y/o afines.

Experiencia laboral requerida:

De acuerdo al requerimiento de la

Tiempo de Experiencia maxima autoridad

Lo requerido por la Institucion o afines al

Especificidad de la experiencia ~
cargo a desempefiar.
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Habilidades de gestion

-Responsable de la planificacion operativa de su unidad o proceso.
-Maneja y asigna recursos de la unidad o procesos.

-Dirige y asigna responsabilidades de los equipos de trabajo.
-Controla el cumplimiento y resultados del area del proceso.

Habilidades comunicacion

-El puesto requiere una red amplia y consolidada de contactos internos y
externos a la organizacion.

-El puesto ejecuta actividades de integracion y coordinacién de equipos de
trabajo.

-Las actividades que realiza estan orientadas a brindar asesoria y asistencia.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
implica alto riesgo ocupacional.

Toma de decisiones
-La toma de decisiones depende del analisis y desarrollo de nuevas
alternativas de solucion, con trascendencia en la gestidn institucional.

Rol del Puesto
-Coordinador del Macro proceso

Control de resultados

-Define politicas y especificaciones técnicas para los productos y servicios, en
funcién de la demanda de los clientes.

-Le corresponde monitorear, supervisar y evaluar la contribucion de los equipos
de trabajo al logro del portafolio de productos y servicios.

-Determinan estrategias, medios y recursos para el logro de los resultados.
-Responsable del manejo 6ptimo de los recursos asignados.

Destrezas

Relevancia

Descripcion I reza técni - -
escripcion de la destreza técnica Alta Media Baja

Comprension escrita

Comprensién oral

Comprobacion

Expresién escrita

Expresion oral

Generacion de ideas

Habilidad analitica

Identificacion de problemas

Inspeccion de productos o servicios

Instrucciéon

Juicio y toma de decisiones

Manejo de recursos materiales

Monitoreo y control

Organizacion de la informacion

Organizacion de sistemas

Orientacion/Asesoramiento

XXX XX XX XXX X X XX X[ XX | X

Pensamiento analitico
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Pensamiento conceptual

Pensamiento critico

Pensamiento estratégico

Planificacion y gestién

Recopilacion de informacién

Seleccion de equipos

XX XXX | X

Descripcion de la destreza conductual

Relevancia

Alta

Media

Baja

Aprendizaje continuo

Conocimiento del entorno organizacional

Construccioén de relaciones humanas

Actitud al cambio o flexibilidad

Orientacion a los resultados

Orientacion al servicio

Trabajo en equipo

Iniciativa

XXX XXX | XX
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12.2. ASISTENTE DE APOYO ADMINISTRATIVO 3

Datos de identificacion:

Macro proceso Agregador de Valor
Direccion de Fomento Productivo, Riego Yy

Proceso .
Drenaje

Subproceso -

Denominacion del puesto ASISTENTE 3 DE APOYO ADMINISTRATIVO

Nivel No Profesional

Grupo ocupacional Servidor Publico de Apoyo 3

Grado Grado 5

Valoracion del puesto 223 puntos

Modalidad contractual Nom_b_ramiento permane_n_te/Nombramiento
provisional/Contrato por servicios ocasionales
Apoyar y cumplir con responsabilidad las
acciones de caracter técnico y administrativas,

Mision gue le fueran delegadas por el jefe inmediato,
en concordancia con la mision y objetivos
institucionales del GAD Provincial de Napo.

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades que faciliten la operatividad de los procesos mediante la
ejecucion de labores de apoyo administrativo.

Especificas:

-Receptar, atender y despachar documentacion técnica-administrativa de la
unidad a la que pertenece.

-Elaborar memorandos, oficios, certificaciones, comunicaciones y demas
documentacion técnica-administrativa dispuesta por el jefe/a inmediato/a.
-Organizar la agenda de la Unidad Administrativa.

-Organizar, clasificar, archivar y custodiar la documentacion técnica-
administrativa de la unidad a la que pertenece.

-Mantener un registro o base de datos digital para el debido seguimiento y
control de toda la documentacién recibida y despachada por el area y/o unidad
administrativa.

-Las demas determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Nivel de Instruccion Bachiller
Area de Conocimiento formal -

. Indistinto
requerido
Experiencia laboral requerida:
Tiempo de Experiencia 10 meses
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Manejo de técnicas de archivo manual y
digital, conocimiento de secretariado,
Especificidad de la experiencia manejo de procesos administrativos
publicos.

Bilingle (Espafiol-Kichwa)

Habilidades de gestion
-El trabajo se desarrolla de acuerdo a instrucciones detalladas, trabajo rutinario.

Habilidades de comunicacion
-El puesto requiere de una red minima de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a asistir las necesidades de otros.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
no implica riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-Las decisiones dependen de una simple eleccién, con minima incidencia en la
gestion institucional.

Rol del puesto
-Administrativo

Control de resultados
-Responsable de los resultados especificos del puesto y asignacion de
recursos, sujeto a supervision de resultados.

Destrezas
o o Relevancia
Descripcion de la destreza técnica Alta Media Baja
Comprension escrita X
Comprensién oral X
Expresion escrita X
Expresion oral X
Organizacion de la informacion X
o Relevancia
Descripcion de la destreza conductual Alta Media Baja
Conocimiento del entorno organizacional X
Construccién de relaciones humanas X
Orientacion al servicio X
Trabajo en equipo X
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12.3. ANALISTA 3 DE AGRO PRODUCCION

Datos de identificacion:

Macro proceso Agregador de Valor
Direccion de Fomento Productivo, Riego Yy
Proceso :
Drenaje
Subproceso Unidad de Fomento Agropecuario
Denominacion del puesto | ANALISTA 3 DE AGRO PRODUCCION
Nivel Profesional
Grupo ocupacional Servidor Publico 5
Grado Grado 11
Valoracion del puesto 635 puntos
. Nombramiento permanente/Nombramiento
Modalidad contractual o - .
provisional/Contrato por servicios ocasionales
Planificar, investigar y ejecutar proyectos
Mision agroproductivos en favor del desarrollo e
incremento de la produccion.

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades profesionales agregando valor a los productos y/o
servicios que genera la unidad o proceso organizacional.

Especificas:

-Coordinar, realizar y apoyar la participacion de todas las actividades
relacionadas con la produccion, investigacion cientifica y desarrollo tecnolégico
gue arrojen como resultado un incremento en la produccion y en su calidad, asi
como encontrar nuevas y mejores formas de funcionamiento para los proyectos
agroindustriales.

-Realizar las operaciones y ejecutar los proyectos agroindustriales.

-Ejecutar y dar seguimiento al funcionamiento de los proyectos financiados por
el GAD y convenios interinstitucionales.

-Desarrollar el plan de capacitacion para el fortalecimiento de fomento
productivo.

-Las demés determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales

Instruccion formal requerida:

Técnico Superior

Nivel de Instruccion Tecnoldgico Superior

Tercer Nivel
Area de Conocimiento formal |Agronomia, Agropecuaria, Agroindustrias
requerido y/o afines.

Experiencia laboral requerida:

Tiempo de Experiencia Técnico Superior: 6 afios
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Tecnologico Superior: 5 afos
Tercer Nivel: 3 afios

Desarrollar oportunidades de nuevos
proyectos, con capacidad de analisis e
interpretacion del comportamiento,
Especificidad de la experiencia |tendencias y cambios de los mercados. Es
flexible para adaptarse a las diferentes
estructuras, especialidades y sectores, y
posee una orientacion al desarrollo de
nuevos proyectos.

Habilidades de gestion

-El trabajo se efectua con flexibilidad en los procedimientos.

-Planificacion y organizacion relativa a las actividades inherentes al puesto.
-Controla el avance y los resultados de las propias actividades del puesto.

Habilidades de comunicacion
-Establece una red moderada de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo técnico.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
implican medianas posibilidades de riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-La toma de decisiones requiere de analisis descriptivo, con moderada
incidencia en la gestion institucional.

Rol del Puesto
-Ejecucion de procesos

Control de resultados

-Responsable de los resultados del puesto de trabajo con incidencia en el
portafolio de productos y servicios, sobre la base de estandares o
especificaciones previamente establecidas y asignacioén de recursos.

-Sujeto a supervision y evaluacién de los resultados entregados.

Destrezas
.. ) Relevancia
Descripcion de la destreza técnica - -
P Alta Media Baja
Recopilacion de informacion X
Manejo de recursos materiales X
Identificaciéon de problemas X
o Relevancia
Descripcion de la destreza conductual - -
P Alta Media Baja
Trabajo en equipo X
Orientacioén a los resultados X
Construccion de relaciones humanas X
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12.4. ANALISTA 2 DE AGROPRODUCCION

Datos de identificacion:

Macro proceso Agregador de Valor
Direccion de Fomento Productivo, Riego Yy
Proceso :
Drenaje
Subproceso Unidad de Fomento Agropecuario
Denominacién del puesto | ANALISTA 2 DE AGRO PRODUCCION
Nivel Profesional
Grupo ocupacional Servidor Publico 4
Grado Grado 10
Valoracion del puesto 630 puntos
. Nombramiento permanente/Nombramiento
Modalidad contractual o - .
provisional/Contrato por servicios ocasionales
Investigar y ejecutar proyectos agroproductivos
Mision en favor del desarrollo e incremento de la
produccion.

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades profesionales agregando valor a los productos y/o
servicios que genera la unidad o proceso organizacional.

Especificas:

-Realizar y apoyar la participacion de todas las actividades relacionadas con la
produccion, investigacion cientifica y desarrollo tecnoldgico que arrojen como
resultado un incremento en la produccién y en su calidad, asi como encontrar
nuevas y mejores formas de funcionamiento para los proyectos
agroindustriales.

-Realizar las operaciones y ejecutar los proyectos agroindustriales.

-Ejecutar y dar seguimiento al funcionamiento de los proyectos financiados por
el GAD y de convenios interinstitucionales.

-Las demés determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales

Instruccion formal requerida:

Técnico Superior

Nivel de Instruccion Tecnoldgico Superior

Tercer Nivel
Area de Conocimiento formal |Agronomia, Agropecuaria, Agroindustrias
requerido y/o afines.

Experiencia laboral requerida:

Técnico Superior: 5 afios
Tiempo de Experiencia Tecnoldgico Superior: 4 afios
Tercer Nivel: 2 afios
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Desarrollar oportunidades de nuevos
proyectos, con capacidad de analisis e
interpretacion del comportamiento,
tendencias y cambios de los mercados. Es
flexible para adaptarse a las diferentes
estructuras, especialidades y sectores, y
posee una orientacion al desarrollo de
nuevos proyectos.

Especificidad de la experiencia

Habilidades de gestion

-El trabajo se efectua con flexibilidad en los procedimientos.

-Planificacion y organizacion relativa a las actividades inherentes al puesto.
-Controla el avance y los resultados de las propias actividades del puesto.

Habilidades de comunicacion
-Establece una red moderada de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo técnico.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
implican medianas posibilidades de riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-La toma de decisiones requiere de analisis descriptivo, con moderada
incidencia en la gestion institucional.

Rol del Puesto
-Ejecucion de procesos

Control de resultados

-Responsable de los resultados del puesto de trabajo con incidencia en el
portafolio de productos y servicios, sobre la base de estandares o
especificaciones previamente establecidas y asignacién de recursos.

-Sujeto a supervision y evaluacién de los resultados entregados.

Destrezas
.. ) Relevancia
Descripcion de la destreza técnica - -
P Alta Media Baja
Expresion escrita X
Inspeccién de productos o servicios X
Comprensién oral X
. Relevancia
Descripcion de la destreza conductual - -
P Alta Media Baja
Trabajo en equipo X
Orientacién de servicio X
Construccion de relaciones X
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12.5. ANALISTA 1 DE AGRO PRODUCCION

Datos de identificacion:

Macro proceso Agregador de Valor
Direccion de Fomento Productivo, Riego Yy
Proceso :
Drenaje
Subproceso Unidad de Fomento Agropecuario
Denominacion del puesto |ANALISTA 1 DE AGRO PRODUCCION
Nivel Profesional
Grupo ocupacional Servidor Pablico 3
Grado Grado 9
Valoracion del puesto 625 puntos
. Nombramiento permanente/Nombramiento
Modalidad contractual o - .
provisional/Contrato por servicios ocasionales
Investigar y ejecutar proyectos agroproductivos
Mision en favor del desarrollo e incremento de la
produccion.

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades profesionales agregando valor a los productos y/o
servicios que genera la unidad o proceso organizacional.

Especificas:

-Realizar y apoyar la participacion de todos los actores relacionados con la
produccion, investigacion cientifica y desarrollo tecnoldgico que arrojen como
resultado un incremento en la produccién y en su calidad, asi como encontrar
nuevas y mejores formas de funcionamiento para los proyectos
agroindustriales.

-Proponer y desarrollar los proyectos agroindustriales; con enfoque
agroecologico y de biocomercio.

-Ejecutar y dar seguimiento hasta finiquito al funcionamiento de los proyectos
financiados por el GAD y de convenios interinstitucionales.

-Las demas determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Técnico Superior

Nivel de Instruccion Tecnolbgico Superior

Tercer Nivel
Area de Conocimiento formal |Agronomia, Agropecuaria, Agroindustrias
requerido y/o afines.

Experiencia laboral requerida:

Tiempo de Experiencia Técnico Superior: 4 afios

391




Tecnologico Superior: 3 afos
Tercer Nivel: 2 afios

Propone, desarrolla y ejecuta propuestas,
gque se articulen a procesos locales y
regionales.

Especificidad de la experiencia |Considerando la realidad local vy
tendencias de los mercados.

Tiene capacidad de trabajo en equipo y de
articularse 'y adaptarse a tendencias
globales.

Habilidades de gestion

-El trabajo se efectua con flexibilidad en los procedimientos.

-Planificacion y organizacion relativa a las actividades inherentes al puesto.
-Controla el avance y los resultados de las propias actividades del puesto.

Habilidades de comunicacion
-Establece una red moderada de contactos de trabajo.
-Las actividades gue realiza estan orientadas a brindar apoyo técnico.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
implican medianas posibilidades de riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-La toma de decisiones requiere de analisis descriptivo, con moderada
incidencia en la gestion institucional.

Rol del Puesto
-Ejecucion de procesos

Control de resultados

-Responsable de los resultados del puesto de trabajo con incidencia en el
portafolio de productos y servicios, sobre la base de estandares o
especificaciones previamente establecidas y asignacion de recursos.

-Sujeto a supervision y evaluacién de los resultados entregados.

Destrezas
. . Relevancia
Descripcion de la destreza técnica - -
P Alta Media Baja
Pensamiento estratégico X
Planificacion y control X
Inspeccién de productos o servicios X
. Relevancia
Descripcion de la destreza conductual - -
P Alta Media Baja
Orientacién de servicio X
Construccioén de relaciones humanas X
Aprendizaje continuo X
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12.6. ANALISTA 3 SALUD Y PRODUCCION ANIMAL

Datos de identificacion:

Macro proceso Agregador de Valor

Proceso Direccion de Fomento Productivo, Riego y Drenaje
Subproceso Unidad de Fomento Agropecuario

Denominacién del puesto | ANALISTA 3 SALUD Y PRODUCCION ANIMAL
Nivel Profesional

Grupo ocupacional Servidor publico 5

Grado Grado 11

Valoracion del puesto 635 puntos

Nombramiento permanente/Nombramiento

Modalidad contractual . - )
provisional/Contrato por servicios ocasionales

Brindar servicios de consulta médico-veterinaria,
atendiendo, examinando Yy controlando las
diferentes especies animales de la Institucion, a
fin de apoyar las actividades de investigacion.

Mision

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades profesionales agregando valor a los productos y/o
servicios que genera la unidad o proceso organizacional.

Especificas:

-Elaborar, ejecutar y dar seguimiento al funcionamiento de los proyectos de
produccion animal.

-Asesorar técnicamente a las granjas agricolas y pecuarias de la provincia.
-Realizar asistencia técnica en emprendimientos comunitarios y de alianzas
publico - privada.

-Elaborar manuales de buenas practicas de salud y produccion animal.

-Las demas determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Técnico Superior
Nivel de Instruccion Tecnolbgico Superior
Tercer Nivel

Area de Conocimiento formal
requerido Ingenieria Zootécnista.

Experiencia laboral requerida:

Técnico Superior: 6 afios
Tiempo de Experiencia Tecnoldgico Superior: 5 afos
Tercer Nivel: 3 afios

Especificidad de la experiencia |Desarrollar oportunidades de proyectos,

393




con capacidad de analisis e interpretacion
del comportamiento, tendencias y cambios
de los mercados. Es flexible para
adaptarse a las diferentes estructuras,
especialidades y sectores, y posee una
orientacion al desarrollo de nuevos
proyectos.

Asesoramientos a  emprendimientos
productivos comunitarios.

Habilidades de gestion

-El trabajo se efectua con flexibilidad en los procedimientos.

-Planificacion y organizacion relativa a las actividades inherentes al puesto.
-Controla el avance y los resultados de las propias actividades del puesto.

Habilidades de comunicacion
-Establece una red moderada de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo técnico.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
implican medianas posibilidades de riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-La toma de decisiones requiere de analisis descriptivo, con moderada
incidencia en la gestion institucional.

Rol del Puesto
-Ejecucion de procesos

Control de resultados

-Responsable de los resultados del puesto de trabajo con incidencia en el
portafolio de productos y servicios, sobre la base de estandares o
especificaciones previamente establecidas y asignacién de recursos.

-Sujeto a supervision y evaluacién de los resultados entregados.

Destrezas
.. ) Relevancia
Descripcion de la destreza técnica - -
P Alta Media Baja
Planificacion y gestion X
Inspeccién de productos o servicios X
Monitoreo y control X
o Relevancia
Descripcion de la destreza conductual - -
P Alta Media Baja
Trabajo en equipo X
Orientacion a los resultados X
Construccién de relaciones humanas X
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12.7. ANALISTA 3 DE FOMENTO DE PRODUCCION PECUARIA

Datos de identificacion:

Macro proceso Agregador de Valor

Proceso Direcc_ic')n de Fomento Productivo, Riego vy
Drenaje

Subproceso Unidad de Fomento Agropecuario

Denominacion del puesto ANALISTA 3 DE FOMENTO DE PRODUCCION
PECUARIA

Nivel Profesional

Grupo ocupacional Servidor Publico 5

Grado Grado 11

Valoracion del puesto 635 puntos
Nombramiento permanente/Nombramiento

Modalidad contractual . - .
provisional/Contrato por servicios ocasionales

Coordinar y evaluar ejecucion de proyectos
Mision segun programas a fin de garantizar la
produccion y productividad de la especie animal.

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades profesionales agregando valor a los productos y/o
servicios que genera la unidad o proceso organizacional.

Especificas:

-Elaborar, ejecutar y dar seguimiento al funcionamiento de los proyectos de
fomento pecuario (mayor y menor).

-Realizar asistencia y seguimiento técnico a emprendimiento pecuarios,
comunitarios-asociativos y de alianzas publico —privadas.

-Liderar acciones de planificacién ejecucion y seguimiento hasta finiquito de
eventos como ferias ganaderas y pecuarias.

-Elaborar manuales de buenas practicas de produccion pecuaria.

-Las demés determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Técnico Superior
Nivel de Instruccion Tecnoldgico Superior
Tercer Nivel

Area de Conocimiento formal

X Médico Veterinario Zootecnista (MVZ)
requerido

Experiencia laboral requerida:

Técnico Superior: 6 afos
Tiempo de Experiencia Tecnoldgico Superior: 5 afios
Tercer Nivel: 3 afios
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Tiene amplio conocimiento en el manejo
integral de especies pecuarias mayores y
menores con enfoque productivo.

Especificidad de la experiencia |Realizacion de informes técnicos para la
ejecucién de proyectos pecuarios apoyo en
procesos de sanidad pecuaria mayor y
menor (programas de vacunacion)

Habilidades de gestion

-El trabajo se efectta con flexibilidad en los procedimientos.

-Planificacion y organizacion relativa a las actividades inherentes al puesto.
-Controla el avance y los resultados de las propias actividades del puesto.

Habilidades de comunicacion
-Establece una red moderada de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo técnico.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
implican medianas posibilidades de riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-La toma de decisiones requiere de analisis descriptivo, con moderada
incidencia en la gestion institucional.

Rol del Puesto
-Ejecucion de procesos

Control de resultados

-Responsable de los resultados del puesto de trabajo con incidencia en el
portafolio de productos y servicios, sobre la base de estandares o
especificaciones previamente establecidas y asignacién de recursos.

-Sujeto a supervision y evaluacién de los resultados entregados.

Destrezas
.. ) Relevancia
Descripcion de la destreza técnica - -
P Alta Media Baja
Planificacion y gestion X
Habilidad analitica X
Pensamiento critico X
L Relevancia
Descripcion de la destreza conductual 5 -
P Alta Media Baja
Orientacioén a los resultados X
Conocimiento del entorno organizacional X
Aprendizaje continuo X
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12.8. ANALISTA 3 AGRARIOS

Datos de identificacion:

Macro proceso Agregador de Valor
Direccion de Fomento Productivo, Riego Yy
Proceso :
Drenaje
Subproceso Unidad de Fomento Agropecuario
Denominacién del puesto | ANALISTA 3 AGRARIOS
Nivel Profesional
Grupo ocupacional Servidor Publico 5
Grado Grado 11
Valoracion del puesto 635 puntos
Modalidad contractual Nombramiento permar_ngnte/Nombramiento
provisional/Contrato por servicios ocasionales
Ejecutar y dar seguimiento a proyectos agrarios
Misién en favor del desarrollo e incremento de la
produccion.

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades profesionales agregando valor a los productos y/o
servicios que genera la unidad o proceso organizacional.

Especificas:

-Elaborar, ejecutar y dar seguimiento al funcionamiento de los proyectos
agrarios financiados por el GAD y de convenios interinstitucionales.

-Realizar asistencia y seguimiento técnico a emprendimientos agricolas
comunitarios asociativos y de alianzas publico y privadas.

-Las demés determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales

Instruccion formal requerida:

Técnico Superior

Nivel de Instruccion Tecnolbgico Superior

Tercer Nivel
Area de Conocimiento formal |Agronomia, Agropecuaria, Agroindustrias
requerido y/o afines.

Experiencia laboral requerida:

Técnico Superior: 6 afios
Tiempo de Experiencia Tecnoldgico Superior: 5 afos
Tercer Nivel: 3 afios

Desarrollar oportunidades de proyectos,
Especificidad de la experiencia |con capacidad de analisis e interpretacion
del comportamiento, tendencias y cambios
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de los mercados. Es flexible para
adaptarse a las diferentes estructuras,
especialidades y sectores, y posee una
orientacion al desarrollo de nuevos
proyectos.

Bilingle (Espariol-Kichwa)

Habilidades de gestion

-El trabajo se efectua con flexibilidad en los procedimientos.

-Planificacion y organizacion relativa a las actividades inherentes al puesto.
-Controla el avance y los resultados de las propias actividades del puesto.

Habilidades de comunicacion
-Establece una red moderada de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo técnico.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
implican medianas posibilidades de riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-La toma de decisiones requiere de analisis descriptivo, con moderada
incidencia en la gestion institucional.

Rol del Puesto
-Ejecucion de procesos

Control de resultados

-Responsable de los resultados del puesto de trabajo con incidencia en el
portafolio de productos y servicios, sobre la base de estandares o
especificaciones previamente establecidas y asignacién de recursos.

-Sujeto a supervision y evaluacién de los resultados entregados.

Destrezas
.. ) Relevancia
Descripcion de la destreza técnica - -
P Alta Media Baja
Recopilacion de informacién X
Manejo de recursos materiales X
Identificacion de problemas X
. Relevancia
Descripcion de la destreza conductual - -
P Alta Media Baja
Trabajo en equipo X
Orientacioén a los resultados X
Construccioén de relaciones X
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12.9. ANALISTA 3 DE COMERCIALIZACION

Datos de identificacion:

Macro proceso Agregador de valor
Direccion de Fomento Productivo, Riego y
Proceso .
Drenaje
Subproceso Unidad de Comercializacion
Denominacion del puesto | ANALISTA 3 DE COMERCIALIZACION
Nivel Profesional
Grupo ocupacional Servidor Publico 5
Grado Grado 11
Valoracion del puesto 635 puntos

Nombramiento permanente/Nombramiento

Modalidad contractual o s ;
provisional/Contrato por servicios ocasionales

Potenciar el area comercial a través de la
busqueda de nuevos clientes y oportunidades
de negocios, ademas de aumentar la eficiencia
en el proceso de venta.

Mision

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades profesionales agregando valor a los productos y/o
servicios que genera la unidad o proceso organizacional.

Especificos:

-Ejecutar, asesorar en la integracion de proyectos de comercializacion.
-Elaborar proyectos de procesamiento y valor agregado de productos.

-Dar seguimiento al funcionamiento de los proyectos de comercializacion.
-Desarrollar proyectos para el fortalecimiento y posicionamiento de productos
elaborados en el mercado nacional e internacional.

-Asesorar técnicamente para la obtencion de registros sanitarios.

-Las demas determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Técnico Superior

Nivel de Instruccion Tecnoldgico Superior

Tercer Nivel
Area de Conocimiento formal | Administracién, Agronomia, Agropecuaria,
requerido Agroindustrias y/o afines.

Experiencia laboral requerida:

Técnico Superior: 6 afios
Tiempo de Experiencia Tecnoldgico Superior: 5 afos
Tercer Nivel: 3 afos

Desarrollar oportunidades de proyectos,
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Especificidad de la experiencia |con capacidad de analisis e interpretacion
del comportamiento, tendencias y cambios
de los mercados. Es flexible para
adaptarse a las diferentes estructuras,
especialidades y sectores, y posee una
orientacion al desarrollo de nuevos

proyectos.
Asesoramiento a emprendimientos
productivos en procesos de

comercializacion (4 emprendimientos).
Apoyo en la Implementacion de empresas
de transformacion de materia prima (2
empresas).

Habilidades de gestion

-El trabajo se efectua con flexibilidad en los procedimientos.

-Planificacion y organizacion relativa a las actividades inherentes al puesto.
-Controla el avance y los resultados de las propias actividades del puesto.

Habilidades de comunicacion
-Establece una red moderada de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo técnico.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas
gue implican medianas posibilidades de riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-La toma de decisiones requiere de analisis descriptivo, con moderada
incidencia en la gestion institucional.

Rol del Puesto
-Ejecucion de procesos

Control de resultados

-Responsable de los resultados del puesto de trabajo con incidencia en el
portafolio de productos y servicios, sobre la base de estdndares o
especificaciones previamente establecidas y asignacion de recursos.

-Sujeto a supervision y evaluacién de los resultados entregados.

Destrezas
.. ) Relevancia
Descripcion de la destreza técnica , .
P Alta Media Baja
Pensamiento estratégico X
Planificacion y gestion X
Inspeccién de productos y servicios X
. Relevancia
Descripcion de la destreza conductual ; -
P Alta Media Baja
Orientacion de servicio X
Construccion de relaciones X
Aprendizaje continuo X
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12.10. SUBDIRECTOR/A DE RIEGO Y DRENAJE

Datos de identificacion:

Macro proceso Agregador de Valor

Proceso Direccion de Fomento Productivo, Riego y Drenaje

Subproceso Subdireccion de Riego y Drenaje

Denominacion del puesto SUBDIRECTOR/A DE RIEGO Y DRENAJE

Nivel Directivo

Grupo ocupacional Directivo 2

Grado Nivel Jerarquico Superior

Valoracion del puesto 955 puntos

Modalidad contractual Libre nombramiento y remocion
Elevar el nivel de vida del productor agropecuario,
aumentando la Productividad, gestionando recursos

Mision y diversificando la  actividad  agropecuaria
promoviendo siempre el desarrollo sustentable, lo
cual supone el uso racional de los recursos naturales.

Actividades del puesto:

Generales:
-Apoyo a la direccion y gestidon por procesos.

Especificas:

-Dirigir y contribuir a la generacion de riqueza y empleo en la provincia a traves de la
promocién, coordinacion, seguimiento y desarrollo de planes, programas y proyectos
de desarrollo productivo.

-Dar seguimiento y ejecucién del plan provincial de Riego y Drenaje

-Dar seguimiento y control de la maquinaria de la subdireccién de Riego y Drenaje
-Actualizar y generar normativa en beneficio de la competencia de Riego y Drenaje
-Promover préacticas sostenibles y sustentables enmarcadas en la actividad de riego y
drenaje

-Las demas determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi como
las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Nivel de Instruccion Tercer Nivel/Tecnoldgico/Técnico
Area de Conocimiento formal Agronomia, Agropecuaria, Agroindustrias,
requerido Ingenieria Civil, Agricola y/o afines.

Experiencia laboral requerida:

De acuerdo al requerimiento de la maxima

Tiempo de Experiencia autoridad

Lo requerido por la Institucion o afines al cargo

Especificidad de la experiencia ~
a desempeiiar.
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Habilidades de gestion

-Responsable de la planificacién operativa de su unidad o proceso.
-Maneja y asigna recursos de la unidad o procesos.

-Dirige y asigna responsabilidades de los equipos de trabajo.
-Controla el cumplimiento y resultados del area del proceso.

Habilidades de comunicacion

-El puesto requiere una red amplia y consolidada de contactos internos y externos a la
organizacion.

-El puesto ejecuta actividades de integracion y coordinacion de equipos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a brindar asesoria y asistencia.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
implica alto riesgo ocupacional.

Toma de decisiones
-La toma de decisiones depende del analisis y desarrollo de nuevas alternativas de
solucion, con trascendencia en la gestién institucional.

Rol del Puesto
-Supervisor de Macro proceso

Control de resultados

-Define politicas y especificaciones técnicas para los productos y servicios, en funcién
de la demanda de los clientes.

-Le corresponde monitorear, supervisar y evaluar la contribucién de los equipos de
trabajo al logro del portafolio de productos y servicios.

-Determinan estrategias, medios y recursos para el logro de los resultados.
-Responsable del manejo 6ptimo de los recursos asignados.

Destrezas

Relevancia

Descripcion de la destreza técnica Media Baja

Comprension escrita

Comprension oral

Comprobacién

Expresion escrita

Expresion oral

Generacion de ideas

Habilidad analitica

Identificacion de problemas

Inspeccién de productos o servicios

Instruccion

Juicio y toma de decisiones

Manejo de recursos materiales

Monitoreo y control

Organizacion de la informacion

Organizacion de sistemas

Orientacién/Asesoramiento

Pensamiento analitico

Pensamiento conceptual

><><><><><><><><><><><><><><><><><><><§

Pensamiento critico
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Pensamiento estratégico

Planificacion y gestidn

Recopilacion de informacion

Seleccion de equipos

XXX | X

Descripcion de la destreza conductual

Relevancia

>
o

Media

Baja

Aprendizaje continuo

Conocimiento del entorno organizacional

Construccion de relaciones humanas

Actitud al cambio o flexibilidad

Orientacion a los resultados

Orientacion al servicio

Trabajo en equipo

Iniciativa

XXX XXX XX [ X
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12.11. ASISTENTE DE APOYO ADMINISTRATIVO 3

Datos de identificacion:

Macro proceso Agregador de Valor
Direccion de Fomento Productivo, Riego vy

Proceso Drenaje

Subproceso Subdireccion de Riego y Drenaje

Denominacion del puesto |ASISTENTE DE APOYO ADMINISTRATIVO 3

Nivel No Profesional

Grupo ocupacional Servidor Publico de Apoyo 3

Grado Grado 5

Valoracion del puesto 223 puntos

: Nombramiento permanente/Nombramiento

Modalidad contractual o g .
provisional/Contrato por servicios ocasionales
Apoyar y cumplir con responsabilidad las
acciones de caracter técnico y administrativas,

Mision gue le fueran delegadas por el jefe inmediato, en
concordancia con la misibn y objetivos
institucionales del GAD Provincial de Napo.

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades que faciliten la operatividad de los procesos mediante la
ejecucion de labores de apoyo administrativo.

Especificas:

-Receptar, atender y despachar documentacion técnica-administrativa de la
unidad a la que pertenece.

-Elaborar memorandos, oficios, certificaciones, comunicaciones y demas
documentacion técnica-administrativa dispuesta por el jefe/a inmediato/a.
-Organizar, clasificar, archivar y custodiar la documentacion técnica-
administrativa de la unidad a la que pertenece.

-Mantener un registro o base de datos digital para el debido seguimiento y
control de toda la documentacion recibida y despachada por el area y/o unidad
administrativa.

-Realiza levantamiento de informacién primaria y de campo.

-Las demas determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Nivel de Instruccién Bachiller

Area de Conocimiento formal

) Indistinto
requerido

Experiencia laboral requerida:
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Tiempo de Experiencia 10 meses

Especificidad de la experiencia | Administracion publica/Proyectos

Habilidades de gestion
-El trabajo se desarrolla de acuerdo a instrucciones detalladas, trabajo rutinario.

Habilidades de comunicacion
-El puesto requiere de una red minima de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a asistir las necesidades de otros.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
no implica riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-Las decisiones dependen de una simple eleccidon, con minima incidencia en la
gestion institucional.

Rol del puesto
-Administrativo

Control de resultados
-Responsable de los resultados especificos del puesto y asignacion de
recursos, sujeto a supervision de resultados.

Destrezas
Descripcién de la destreza técnica Relevanf:la -
Alta Media Baja
Comprensién escrita X
Comprension oral X
Expresion escrita X
Expresion oral X
Organizacion de la informacion X
L Relevancia
Descripcion de la destreza conductual Alta Media Baja
Conocimiento del entorno organizacional X
Construccién de relaciones humanas X
Orientacién al servicio X
Trabajo en equipo X
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12.12. ANALISTA 3 DE INFRAESTRUCTURA DE RIEGO

Datos de identificacion:

Macro proceso Agregador de Valor
Direccion de Fomento Productivo, Riego y
Proceso .
Drenaje
Subproceso Subdireccion de Riego y Drenaje
S ANALISTA 3 DE INFRAESTRUCTURA DE
Denominacién del puesto
RIEGO
Nivel Profesional
Grupo ocupacional Servidor Publico 5
Grado Grado 11
Valoracion del puesto 635 puntos
Nombramiento permanente/Nombramiento

Modalidad contractual - . :
provisional/Contrato por servicios ocasionales

Planificar y ejecutar trabajos correspondientes a
Mision riego y drenaje para el fomento productivo de la
provincia.

Actividades del puesto:

Generales:

-Ejecutar actividades profesionales agregando valor a los productos y/o
servicios que genera la unidad o proceso organizacional.

Especificas:

-Coordinar equipos y materiales para ejecutar trabajos en el territorio provincial
en la competencia de riego y drenaje, articulado al fomento productivo.
-Elaborar proyectos de inversiébn dentro del componente civil de proyectos,
trabajos por administracion directa y levantamiento de campo con sus estudios
y disefios.

-Desarrollar un catastro de obras realizadas por la Subdireccion.

-Realizar actividades de soporte de la gestién de riego y drenaje de acuerdo a
los requerimientos institucionales.

-Capacitar a las comunidades, actores y gestores el componente estructural y
civil de Riego y Drenaje.

-Disefiar estrategias de atencion en Riego y Drenaje con comunidades, actores
y gestores.

-Las demas determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto:
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales

Instruccion formal requerida:

Técnico Superior
Nivel de Instruccion Tecnologico Superior
Tercer Nivel

Area de Conocimiento formal
requerido

Ingenieria Civil

Experiencia laboral requerida:
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Técnico Superior: 6 afios
Tiempo de Experiencia Tecnoldgico Superior: 5 afos
Tercer Nivel: 3 afios

Dominio de técnicas de topografia.

Disefio de sistemas de drenaje.
Especificidad de la experiencia | Disefio de sistemas de riego.

Conocimiento de procesos administrativos
publicos y de la normativa ambiental.

Habilidades de gestion

-El trabajo se efectua con flexibilidad en los procedimientos.

-Planificacion y organizacion relativa a las actividades inherentes al puesto.
-Controla el avance y los resultados de las propias actividades del puesto.

Habilidades de comunicacion
-Establece una red moderada de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo técnico.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
implican medianas posibilidades de riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-La toma de decisiones requiere de analisis descriptivo, con moderada
incidencia en la gestion institucional.

Rol del Puesto
-Ejecucion de procesos

Control de resultados

-Responsable de los resultados del puesto de trabajo con incidencia en el
portafolio de productos y servicios, sobre la base de estandares o
especificaciones previamente establecidas y asignacion de recursos.

-Sujeto a supervision y evaluacién de los resultados entregados.

Destrezas
. ) Relevancia
Descripcion de la destreza técnica - -
P Alta Media Baja
Planificacion y gestion X
Monitoreo y control X
Organizacion de la informacién X
. Relevancia
Descripcion de la destreza conductual - -
P Alta Media Baja
Flexibilidad X
Conocimiento del entorno organizacional X
Orientacién de servicio X
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12.13. ANALISTA 3 DE AGROECOLOGIA Y AMBIENTE

Datos de identificacion:

Macro proceso Agregador de Valor

Proceso Direccion de Fomento Productivo, Riego y Drenaje

Subproceso Subdireccion de Riego y Drenaje

Denominacion del puesto | ANALISTA 3 DE AGROECOLOGIA Y AMBIENTE

Nivel Profesional

Grupo ocupacional Servidor Publico 5

Grado Grado 11

Valoracion del puesto 635 puntos

Modalidad contractual Nombramiento permgnente/No_mbramiento
provisional/Contrato por servicios ocasionales
Planificar y ejecutar trabajos correspondientes a la

Mision gestion ambiental, riego y drenaje para el fomento
productivo de la provincia.

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades profesionales agregando valor a los productos y/o
servicios que genera la unidad o proceso organizacional.

Especificas:

-Coordinar equipos y materiales para ejecutar trabajos en el territorio provincial
en la competencia de riego y drenaje, articulado al fomento productivo.
-Realizar actividades de soporte de la gestion de riego y drenaje de acuerdo a
los requerimientos institucionales.

-Elaborar la factibilidad ambiental, perfiles y proyectos enmarcados al
componente ambiental para la competencia de Riego y Drenaje.

-Realizar el seguimiento técnico a los procesos de construccion de sistemas de
riego y drenaje.

-Dar seguimiento a los planes de manejo y normativa ambiental para las obras
y trabajo con la maquinaria de Riego y Drenaje.

-Realizar un catastro de obras con sus medidas de remediacién y areas
recuperadas o regadas.

-Realizar una base de datos de solicitudes, atencion y priorizacion de obras
para su ejecucion en territorio.

-Capacitar a los actores, usuarios, y gestores en el componente ambiental y su
normativa vinculada a la competencia de Riego y Drenaje.

-Dar seguimiento en el cumplimiento de medidas ambientales en los trabajos
ejecutados por la Subdireccion de Riego y Drenaje.

-Las demés determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto:
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Técnico Superior

Nivel de Instruccion - .
Tecnoldgico Superior
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Tercer Nivel

Area de Conocimiento formal |Ingenieria Ambiental, Ecologia,
requerido Agroecologia, Agronomo y/o afines.

Experiencia laboral requerida:

Técnico Superior: 6 afos
Tiempo de Experiencia Tecnologico Superior: 5 afios
Tercer Nivel: 3 afos

Realizar actividades de soporte y de
apoyo de acuerdo a las actividades
encomendadas para la gestion de
sistemas de riego y drenaje.

Realizacion de informes técnicos para la
ejecucion de proyectos de riego y drenaje
como también productivos.

Manejo de la normativa ambiental y legal
de proyectos de riego y drenaje, como
también de fomento productivo.

Incluir analisis e informe ambiental en los
proyectos de infraestructura productiva.

Especificidad de la experiencia

Habilidades de gestion

-El trabajo se efectua con flexibilidad en los procedimientos.

-Planificacion y organizacion relativa a las actividades inherentes al puesto.
-Controla el avance y los resultados de las propias actividades del puesto.

Habilidades de comunicacion
-Establece una red moderada de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo técnico.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
implican medianas posibilidades de riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-La toma de decisiones requiere de analisis descriptivo, con moderada
incidencia en la gestién institucional.

Rol del Puesto
-Ejecucién de procesos

Control de resultados

-Responsable de los resultados del puesto de trabajo con incidencia en el
portafolio de productos y servicios, sobre la base de estandares o
especificaciones previamente establecidas y asignacioén de recursos.

-Sujeto a supervision y evaluacién de los resultados entregados.

Destrezas
o o Relevancia
Descripcion de la destreza técnica Alta Media Baja
Planificacion y gestion X
Monitoreo y control X
Organizacion de la informacion X
Descripcion de la destreza conductual Relevancia
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Alta Media Baja
Flexibilidad X
Conocimiento del entorno organizacional X
Orientacion de servicio X
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12.14. ANALISTA 3 PROYECTOS RIEGO Y DRENAJE

Datos de identificacion:

Macro proceso Agregador de Valor

Proceso Direccion de Fomento Productivo, Riego y Drenaje

Subproceso Subdireccion de Riego y Drenaje

Denominacion del puesto | ANALISTA 3 PROYECTOS RIEGO Y DRENAJE

Nivel Profesional

Grupo ocupacional Servidor Publico 5

Grado Grado 11

Valoracion del puesto 635 puntos

. Nombramiento permanente/Nombramiento

Modalidad contractual s - .
provisional/Contrato por servicios ocasionales
Planificar y ejecutar proyectos correspondientes a

Misién riego y drenaje para el fomento productivo de la
provincia.

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades profesionales agregando valor a los productos y/o
servicios que genera la unidad o proceso organizacional.

Especificas:

-Coordinar la administracion del recurso hidrico en coordinacion con las
demarcaciones hidrograficas, para asegurar el justo y equitativo acceso y
distribucién del agua a la poblacion.

-Generar instructivos para el manejo sostenible de sistemas de riego y drenaje
en la provincia.

-Elaborar banco de perfiles de proyectos de Riego y Drenaje para captar
recursos anuales.

-Dar seguimiento, control y evaluacion a los proyectos de inversién anual.
-Socializar los programas, planes y proyectos de riego con las comunidades.
-Elaborar, actualizar y dar seguimiento a los procesos de actualizacion del Plan
Provincial de Riego y Drenaje.

-Elaborar manuales de capacitacion para uso institucional dirigido a
comunidades, asociaciones y actores sobre el manejo y cuidado de los
sistemas de drenaje y el uso de los sistemas de riego.

-Elaborar proyectos de Riego y Drenaje y competencia de Fomento Productivo.
-Las demés determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto:
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Técnico Superior
Nivel de Instruccion Tecnolbgico Superior
Tercer Nivel

) Agronomia, Agropecuaria, Agroindustrias,
Area de Conocimiento formal | Ingenieria Civil, Agricola, Administracion
requerido y/o afines.

Experiencia laboral requerida:
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Técnico Superior: 6 afos
Tiempo de Experiencia Tecnologico Superior: 5 afos
Tercer Nivel: 3 afios

Conocimiento en actividades de riego y
drenaje con poblacién, fortalecimiento de
la gestibon del agua, abastecimiento,
manejo del recurso hidrico.

Participacion en la elaboracion de un Plan
Provincial de Riego y Drenaje.

Elaboracion de proyectos de Riego vy
Drenaje con la metodologia de la
SENAGUA (al menos 2).

Especificidad de la experiencia

Habilidades de gestion

-El trabajo se efectua con flexibilidad en los procedimientos.

-Planificacion y organizacion relativa a las actividades inherentes al puesto.
-Controla el avance y los resultados de las propias actividades del puesto.

Habilidades de comunicacion
-Establece una red moderada de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo técnico.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
implican medianas posibilidades de riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-La toma de decisiones requiere de analisis descriptivo, con moderada
incidencia en la gestion institucional.

Rol del Puesto
-Ejecucion de procesos

Control de resultados

-Responsable de los resultados del puesto de trabajo con incidencia en el
portafolio de productos y servicios, sobre la base de estandares o
especificaciones previamente establecidas y asignacién de recursos.

-Sujeto a supervision y evaluacién de los resultados entregados.

Destrezas
o . Relevancia
Descripcion de la destreza técnica - -
P Alta Media Baja
Planificacion y gestion X
Monitoreo y control X
Organizacion de la informacion X
. Relevancia
Descripcion de la destreza conductual . -
P Alta Media Baja
Trabajo en equipo X
Conocimiento del entorno organizacional X
Orientacion de servicio X
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12.15. SERVIDOR PUBLICO PROVINCIAL 2

Datos de identificacion:

Macro proceso Agregador de Valor

Proceso Direccion de Fomento Productivo, Riego y Drenaje

Subproceso Subdireccion de Riego y Drenaje

Denominacién del puesto | SERVIDOR PUBLICO PROVINCIAL 2

Nivel No Profesional

Grupo ocupacional Servidor Puablico 1

Grado Grado 7

Valoracion del puesto 478 puntos

Modalidad contractual Nom_b_ramiento permgnente/No_mbramiento
provisional/Contrato por servicios ocasionales
Apoyar y cumplir con responsabilidad las acciones
de caracter técnico y administrativas, que le

Misién fueran delegadas por el jefe inmediato, en
concordancia con la misibn 'y objetivos
institucionales del GAD Provincial de Napo.

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades de soporte profesional con incidencia directa a la gestion
de los procesos.

Especificas:

-Receptar, atender y despachar documentacion técnica-administrativa de la
unidad a la que pertenece.

-Elaborar memorandos, oficios, certificaciones, comunicaciones y demas
documentacion técnica-administrativa dispuesta por el jefe/a inmediato/a.
-Organizar la agenda de la Unidad Administrativa.

-Organizar, clasificar, archivar y custodiar la documentacion técnica-
administrativa de la unidad a la que pertenece.

-Mantener un registro o base de datos digital para el debido seguimiento y
control de toda la documentacién recibida y despachada por el area y/o unidad
administrativa.

-Realizar el seguimiento, control de maquinaria y frentes de trabajo en campo.
-Realizar el seguimiento y control del uso de combustible de la maquinaria de la
Subdireccion.

-Realizar inspecciones de campo para determinar de tipo de trabajo, horas y
accesibilidad de la maquinaria.

-Remitir constantemente las necesidades de territorio, maquinaria mediante
informes.

-Las demés determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto:

Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:
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Tercer afo aprobado, Certificado de

Nivel de Instruccion culminacién de Educacién Superior
Area de Conocimiento formal -

. Indistinto
requerido

Experiencia laboral requerida:

Tiempo de Experiencia 1 afo, 6 meses

Especificidad de la experiencia Administracion publica/Proyectos

Habilidades de gestion
-El trabajo se realiza con posibilidades de adaptar o modificar ciertas tareas
rutinarias.

Habilidades de comunicacion

-Establece una red béasica de contactos laborales para asegurar la eficacia de
su trabajo.

-Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo logistico y
administrativo.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas con
baja incidencia de riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-La toma de decisiones depende de una eleccibn simple entre varias
alternativas, con baja incidencia en la gestion institucional.

Rol del puesto
-Ejecucion de Procesos de Apoyo

Control de resultados

-El puesto apoya al logro del portafolio de productos y servicios
organizacionales. Sujeto a supervision de los resultados entregados sobre
estandares establecidos y asignacion de recursos.

Destrezas
L ) Relevancia
Descripcion de la destreza técnica - ;
P Alta Media Baja
Organizacion de la informacion X
Comprensién oral X
Expresion escrita X
L, Relevancia
Descripcion de la destreza conductual 5 ;
P Alta Media Baja
Trabajo en equipo X
Orientacién de servicio X
Aprendizaje continuo X
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13. DIRECCION DE NACIONALIDADES Y TURISMO

Organigrama Posicional

DIRECTOR/A DE
NACIONALIDADES Y
TURISMO

UNIDAD
DE TERRITORIALIDAD
Y GOBERNANZA
COMUNITARIA

ANALISTA 3 DE
INTERCULTURALIDAD (1)

UNIDAD
DE ECONOMIA Y
PATRIMONIO
ANCESTRAL

ANALISTA 1 DE APOYO DE
LA INTERCULTURALIDAD
(1)

|
ANALISTA 1 DE APOYO DE
EDUCACION
INTERCULTURAL BILINGUE
(1)

SERVIDOR PUBLICO
ADMINISTRATIVO 1 (2)

415

UNIDAD
DE PLANIFICACION Y
GESTION TURISTICA

UNIDAD
DE PROMOCION Y
MERCADEO
TURISTICO

ANALISTA 3 FOMENTO
TURISTICO (1)

ANALISTA 1 DE FOMENTO
TURISTICO (1)

-ASISTENTE DE APOYO
TECNICO 3 (1)
-ASISTENTE DE APOYO
ADMINISTRATIVO 3 (3)




13.1. DIRECTOR/A DE NACIONALIDADES Y TURISMO

Datos de identificacion:

Macro proceso Agregador de Valor
Proceso Direccion de Nacionalidades y Turismo
Subproceso

o DIRECTOR/A DE NACIONALIDADES Y
Denominacion del puesto

TURISMO
Nivel Directivo
Grupo ocupacional Directivo 1
Grado Nivel Jerarquico Superior
Valoracion del puesto 970 puntos
Modalidad contractual Libre nombramiento y remocion

Planificar, organizar, liderar y coordinar con
las instancias especializadas para el
Mision desarrollo de los conocimientos, ciencias,
saberes, tecnologias, cultura, lenguas
ancestrales, con la comunidad.

Actividades del puesto:

Generales:
-Direccion y gestidn estratégica de procesos.

Especificas:

-Asesorar en temas de desarrollo turistico, fortalecimiento de pueblos y
nacionalidades.

-Coordinar y supervisar el Plan de revitalizacion cultural de pueblos y
nacionalidades.

-Planificar y dirigir planes, programas y proyectos turisticos de caracter
provincial, en coordinacién con los planes turisticos locales y bajo los
lineamientos de la planificacién nacional.

-Suscribir  convenios interinstitucionales de cooperacion técnica Yy
econdmica con el sector privado y publico.

-Gestionar politicas turisticas en el ambito de su jurisdiccion, en
concordancia con las politicas nacionales.

-Promover la capacitacion técnica y profesional dirigido a las comunidades
en temas relacionados a los saberes ancestrales, fortalecimiento
organizativo de comunidades, pueblos y nacionalidades de la provincia 'y a
quienes ejerzan legalmente actividad turistica.

-Promover la practica de la economia ancestral en la comunidades, pueblos
y nacionalidades de la provincia.

-Fortalecer vy revitalizar el patrimonio ancestral tangible e intangible de las
nacionalidades de la provincia.

-Las demas determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones,
asi como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
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Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Nivel de Instruccion Tercer Nivel/Tecnoldgico/Técnico

Sociologia, Antropologia, Turismo,
Ecoturismo, Ciencias de la
Educacion, Derecho y/o afines.

Area de Conocimiento formal
requerido

Experiencia Laboral Requerida:

De acuerdo al requerimiento de la

Tiempo De Experiencia maxima autoridad

Lo requerido por la Instituciéon o

Especificidad de la Experiencia : ~
afines al cargo a desempenar.

Habilidades de Gestion

-Responsable de la planificacion operativa de su unidad o proceso.
-Maneja y asigna recursos de la unidad o procesos.

-Dirige y asigna responsabilidades de los equipos de trabajo.
-Controla el cumplimiento y resultados del area del proceso.

Habilidades de comunicacién

-El puesto requiere una red amplia y consolidada de contactos internos y
externos a la organizacion.

-El puesto ejecuta actividades de integracion y coordinacion de equipos de
trabajo.

-Las actividades que realiza estan orientadas a brindar asesoria y
asistencia.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas
gue implica alto riesgo ocupacional.

Toma de decisiones
-La toma de decisiones depende del andlisis y desarrollo de nuevas
alternativas de solucion, con trascendencia en la gestion institucional.

Rol del Puesto
-Coordinador de Macro proceso

Control de resultados

-Define politicas y especificaciones técnicas para los productos y servicios,
en funcion de la demanda de los clientes.

-Le corresponde monitorear, supervisar y evaluar la contribucion de los
equipos de trabajo al logro del portafolio de productos y servicios.
-Determinan estrategias, medios y recursos para el logro de los resultados.
-Responsable del manejo 6ptimo de los recursos asignados.

Destrezas

Relevancia

Descripcién de la destreza técnica

Alta \Media\ Baja

417




Comprension escrita

Comprension oral

Comprobacion

Expresion escrita

Expresion oral

Generacion de ideas

Habilidad analitica

Identificacion de problemas

Inspeccion de productos o servicios

Instruccion

Juicio y toma de decisiones

Manejo de recursos materiales

Monitoreo y control

Organizacion de la informacion

Organizacion de sistemas

Orientacion/Asesoramiento

Pensamiento analitico

Pensamiento conceptual

Pensamiento critico

Pensamiento estratégico

Planificacion y gestion

Recopilacion de informacién

Seleccion de equipos

XK XK XK XXX XXX XX XX XX XXX X[ X | X

Descripcién de la destreza conductual

Relevancia

Alta

Media

Baja

Aprendizaje continuo

Conocimiento del entorno organizacional

Construccion de relaciones humanas

Actitud al cambio o flexibilidad

Orientacion a los resultados

Orientacion al servicio

Trabajo en equipo

Iniciativa

XXX XXX X[ X
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13.2. ANALISTA 3 INTERCULTURALIDAD

Datos de identificacion:

Macro proceso Agregador de Valor

Proceso Direccion de Nacionalidades y Turismo
Unidad de Territorialidad y Gobernanza

Subproceso Comunitaria

Denominacion del puesto |ANALISTA 3 INTERCULTURALIDAD

Nivel Profesional

Grupo ocupacional Servidor Publico 5

Grado Grado 11

Valoracion del puesto 635 puntos

: Nombramiento permanente/Nombramiento

Modalidad contractual o e .
provisional/Contrato por servicios ocasionales
Planifica, ejecuta y promueve las diferentes

Mision a.ctivid.ades culturgles en Ia. provincia
difundiendo, atendiendo y registrando el
acontecer cultural de la Institucion.

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades profesionales agregando valor a los productos y/o
servicios que genera la unidad o proceso organizacional.

Especificas:

-Elaborar y ejecutar el Plan de fortalecimiento de las identidades culturales.
-ldentificar a las comunidades, pueblos y nacionalidades para el
fortalecimiento de la estructura organizativa.

-Disefiar y ejecutar, programas y proyectos destinados a fortalecer las
manifestaciones y expresiones culturales propias, dentro de la danza, musica,
cuentos y leyendas, practicas ancestrales y artesanias.

-Coordinar con organismos locales, regionales, nacionales e internacionales
la ejecucion de intercambios culturales.

-Coordinar con las comunidades, pueblos y nacionalidades para el
fortalecimiento de la estructura organizativa.

-Coordinar con las comunidades, pueblos y nacionalidades para el
fortalecimiento de plan de vidas de los mismos.

-Disefiar estrategias permanentes tendientes a la conservacion y
recuperacion del patrimonio cultural tangible e intangible de las
nacionalidades (idioma, gastronomia, cuentos, leyendas, musica, danza,
petroglifos y ceremonias ancestrales)

-Capacitar a las comunidades, actores y gestores culturales para el
empoderamiento de los saberes ancestrales existentes en la provincia
-Evaluar los proyectos para la creacion de museos y sitios 0 centros de
interpretacion dentro de la provincia.

-Disefar proyectos para la reconstruccion de las historias y autodefinicion de
los pueblos.

-Las demas determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.
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Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Técnico Superior
Nivel de Instruccion Tecnoldgico Superior

Tercer Nivel
Area de Conocimiento formal Antropologia, Sociologia, Derecho,
requerido Turismo, Ecoturismo y/o afines.

Experiencia laboral requerida:

Técnico Superior: 6 afios
Tiempo de Experiencia Tecnologico Superior: 5 afos
Tercer Nivel: 3 afios

Derechos de los pueblos y
Nacionalidades,

Manejo de Conflictos sociales, culturales
y econdémicos de las comunidades.
Especificidad de la experiencia |Conocer a las comunidades y sus
territorios

Plan Nacional del Buen Vivir

Bilingle (Espafiol-Kichwa)

Habilidades de gestion

-El trabajo se efectua con flexibilidad en los procedimientos.

-Planificacion y organizacion relativa a las actividades inherentes al puesto.
-Controla el avance y los resultados de las propias actividades del puesto.

Habilidades de comunicacion
-Establece una red moderada de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo técnico.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas
gue implican medianas posibilidades de riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-La toma de decisiones requiere de andlisis descriptivo, con moderada
incidencia en la gestion institucional.

Rol del Puesto
-Ejecucién de procesos

Control de resultados

-Responsable de los resultados del puesto de trabajo con incidencia en el
portafolio de productos y servicios, sobre la base de estandares o
especificaciones previamente establecidas y asignacion de recursos.

-Sujeto a supervision y evaluacion de los resultados entregados.

Destrezas
Descripcion de la destreza técnica Relevar-ma .
Alta Media Baja
Orientacién/asesoramiento X
Pensamiento estratégico X
Generacion de ideas X
Descripcion de la destreza conductual Relevancia
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Alta Media Baja
Trabajo en equipo X
Orientacién de servicio X
Iniciativa X
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13.3. ANALISTA 1 DE APOYO DE LA INTERCULTURALIDAD

Datos de identificacion:

Macro proceso Agregador de Valor
Proceso Direccion de Nacionalidades y Turismo
Subproceso Unidad de Economia y Patrimonio Ancestral

ANALISTA 1 DE APOYO DE LA

Denominacion del puesto |\ +rpcUL TURALIDAD.

Nivel Profesional
Grupo ocupacional Servidor Publico 3
Grado Grado 9
Valoracion del puesto 625 puntos

Nombramiento permanente/Nombramiento

Modalidad contractual o . .
provisional/Contrato por servicios ocasionales

Promover las diferentes actividades culturales
en la provincia difundiendo, atendiendo vy
registrando el acontecer cultural de la
Institucion.

Misidn

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades profesionales agregando valor a los productos y/o
servicios que genera la unidad o proceso organizacional.

Especificas:

-Ejecutar acciones relacionados con los temas ancestrales e identidad
cultural.

-Elaborar y ejecutar programas y proyectos destinados a fortalecer las
expresiones culturales propias.

-Analizar y elaborar estrategias de investigacion y didlogo intercultural que
contribuyan al enriquecimiento y actualizacién de la memoria social.
-Examinar con los organismos estatales competentes las iniciativas locales
para la declaratoria de bienes culturales de la provincia.

-Elaborar proyectos para la creacion de museos y sitios 0 centros de
interpretacion dentro de la provincia y otros.

-Disefiar estrategias permanentes tendientes a la conservacion vy
recuperacion del patrimonio cultural tangible e intangible de las
nacionalidades (idioma, gastronomia, cuentos, leyendas, mdusica, danza,
petroglifos y ceremonias ancestrales)

-Elaborar proyectos de transmision de saberes ancestrales en medicina
sagrada, artes sagradas ceramicas mukawa, kallana, tinaka, y tejidos de
shicra ashanka, tasa y otros artes sagrados.

-Elaborar proyectos de investigacion y sistematizacion de conocimientos
ancestrales, cédigos, protocolos, ciencia, tecnologia, derecho de propiedad
intelectual, entre otras.

-Las demas determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.
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Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Técnico Superior
Nivel de Instruccion Tecnoldgico Superior

Tercer Nivel
Area de Conocimiento formal |Antropologia, Sociologia, Derecho,
requerido Turismo, Ecoturismo y/o afines.

Experiencia laboral requerida:

Técnico Superior: 4 afios

Tiempo de Experiencia Tecnologico Superior: 3 afos
Tercer Nivel: 2 afos

Derechos de los pueblos y
Nacionalidades, Manejo de Conflictos,
Especificidad de la experiencia |Plan Nacional del Buen Vivir, conocer
herramientas metodolégicos para la
revitalizacion cultural.

Habilidades de gestion

-El trabajo se efectua con flexibilidad en los procedimientos.

-Planificacion y organizacion relativa a las actividades inherentes al puesto.
-Controla el avance y los resultados de las propias actividades del puesto.

Habilidades de comunicacion
-Establece una red moderada de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo técnico.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas
gue implican medianas posibilidades de riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-La toma de decisiones requiere de andlisis descriptivo, con moderada
incidencia en la gestion institucional.

Rol del Puesto
-Ejecucién de procesos

Control de resultados

-Responsable de los resultados del puesto de trabajo con incidencia en el
portafolio de productos y servicios, sobre la base de estandares o
especificaciones previamente establecidas y asignacion de recursos.

-Sujeto a supervision y evaluacién de los resultados entregados.

Destrezas
. : Relevancia
Descripcién de la destreza técnica . :
P Alta Media Baja
Pensamiento conceptual X
Habilidad analitica X
Recopilacion de informacién X
- Relevancia
Descripcién I rez n I - ,
escripcion de la destreza conductua Alta Media Baja
Trabajo en equipo X
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Orientacion de servicio

Construccion de relaciones humanas
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13.4. ANALISTA 1 DE
BILINGUE

APOYO DE EDUCACION

INTERCULTURAL

Datos de identificacion:

Macro proceso

Agregador de Valor

Proceso Direccion de Nacionalidades y Turismo
Subproceso Unidad de Economia y Patrimonio Ancestral
Denominacion del ANALISTA 1 DE APOYO DE EDUCACION
puesto INTERCULTURAL BILINGUE

Nivel Profesional

Grupo ocupacional

Servidor PuUblico 3

Grado

Grado 9

Valoracion del puesto

625 puntos

Modalidad contractual

Nombramiento

permanente/Nombramiento

provisional/Contrato por servicios ocasionales

Ejecuta actividades del referente a educacion
ambiental y cultural para el desarrollo de
programas Yy proyectos, enmarcados en la
normatividad vigente.

Misidn

Actividades del puesto

Generales:
-Ejecutar actividades profesionales agregando valor a los productos y/o
servicios que genera la unidad o proceso organizacional.

Especificas:

-Apoyar en la construccion, validaciéon de moédulos y materiales didacticos de
al desarrollo de los cursos del idioma kichwa.

-Facilitar eventos de capacitacion para el aprendizaje del idioma kichwa.

-Ser responsable de la promocién en los dmbitos urbano y rural para la
ejecucion de nuevos cursos del idioma kichwa.

-Ser Responsable de la sistematizacion de la informacion y memorias de los
talleres del curso del idioma kichwa emitiendo recomendaciones para la
mejora de la metodologia y materiales.

-Apoyar en la correccion de tareas, fichas de evaluacion y llenado del
consolidado de la informacion de los participantes en los cursos de kichwa.
-Disefiar materiales de apoyo para dictar los cursos de kichwa en los niveles
basico, intermedio | e intermedio Il y de otros cursos.

-Ser Responsable de llevar la documentacion de los participantes para la
emision de los certificados de participacion.

-Ser Responsable de llevar el inventario de ingreso y egreso de los materiales
y equipos de la Escuela de kichwa.

-Ser Responsable de brindar informacién y atencién oportuna a los
participantes y facilitadores del curso de kichwa.

-Ser Responsable de emitir informes de asistencia de los respectivos cursos.
-Las demas determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
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como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Técnico Superior

Nivel de Instruccion Tecnoldgico Superior
Tercer Nivel

Tecnologia en educacion basica

Area de Conocimiento formal

. Campo ciencias de la educacion
requerido

e Licenciado/o en Ciencias de la
Educacion

Experiencia laboral requerida:

Técnico Superior: 4 afios

Tiempo de Experiencia Tecnoldgico Superior: 3 afos
Tercer Nivel: 2 afios

Metodologias de ensefianza
Conocimientos de manejo de programas
Microsoft office

Docencia en idioma kichwa

Bilingue (Espafiol-Kichwa)

Especificidad de la experiencia

Habilidades de gestion

-El trabajo se efectua con flexibilidad en los procedimientos.

-Planificacion y organizacion relativa a las actividades inherentes al puesto.
-Controla el avance y los resultados de las propias actividades del puesto.

Habilidades de comunicacion
-Establece una red moderada de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo técnico.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas
gue implican medianas posibilidades de riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-La toma de decisiones requiere de analisis descriptivo, con moderada
incidencia en la gestion institucional.

Rol del Puesto
-Ejecucién de procesos

Control de resultados

-Responsable de los resultados del puesto de trabajo con incidencia en el
portafolio de productos y servicios, sobre la base de estandares o
especificaciones previamente establecidas y asignacion de recursos.

-Sujeto a supervisioén y evaluacion de los resultados entregados.

Destrezas

Relevancia

Descripcion de la destreza técnica

Alta \ Media \ Baja
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Generacion de ideas X
Monitoreo y control X
Recopilacion de informacion X
L Relevancia
Descripcion de la destreza conductual Alia Media Baja
Trabajo en equipo X
Flexibilidad X
Construccién de relaciones X
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13.5. SERVIDOR PUBLICO ADMINISTRATIVO 1

Datos de identificacion:

Macro proceso Agregador de Valor

Proceso Direccion de Nacionalidades y Turismo

Unidad de Territorialidad y Gobernanza
Comunitaria/Unidad de Economia y Patrimonio

Subproceso Ancestral

Denominacion del puesto | SERVIDOR PUBLICO ADMINISTRATIVO 1
Nivel No Profesional

Grupo ocupacional Servidor Publico de Apoyo 1

Grado Grado 3

Valoracion del puesto 215 puntos

Nombramiento permanente/Nombramiento

Modalidad contractual o - .
provisional/Contrato por servicios ocasionales

Apoyar y cumplir con responsabilidad las
acciones de caracter técnico y administrativas,
Mision gue le fueran delegadas por el jefe inmediato,
en concordancia con la mision y objetivos
institucionales del GAD Provincial de Napo.

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades que faciliten la operatividad de los procesos mediante la
ejecucion de labores de apoyo administrativo.

Especificas:

-Apoyar en los eventos de intercambio cultural entre los pueblos y
nacionalidades de la provincia.

-Difundir las iniciativas proyectos, problemas de las regiones y comunidades
por diferentes medios.

-Analizar los procesos culturales de los pueblos y nacionalidades.

-Apoyar en la elaboracion de proyectos de identidad cultural e
interculturalidad.

-Brindar soporte en la implementacion de los proyectos de manera
participativa acorde a las logicas diferenciadas de pueblos y nacionalidades.
-Las demas determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto:
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Nivel de Instruccion Bachiller
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Area de Conocimiento formal

. Indistinto
requerido
Experiencia laboral requerida:
Tiempo de Experiencia 6 meses

Conocer estatutos de las comunidades.
Conocer a las comunidades
Especificidad de la experiencia |Derechos colectivos, tener conocimiento
en la elaboracion de perfil de proyectos,
manejo de equipos informaticos.

Habilidades de gestion
-El trabajo se desarrolla de acuerdo a instrucciones detalladas, trabajo
rutinario.

Habilidades de comunicacion

-El puesto requiere de una red minima de contactos de trabajo.

-Las actividades que realiza estan orientadas a asistir las necesidades de
otros.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas
gue no implica riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-Las decisiones dependen de una simple eleccién, con minima incidencia en
la gestion institucional.

Rol del puesto
-Administrativo

Control de resultados
-Responsable de los resultados especificos del puesto y asignacion de
recursos, sujeto a supervision de resultados.

Destrezas
Descripcion de la destreza técnica ReleanC|a ,
Alta Media Baja
Comprension escrita X
Comprension oral X
Expresién escrita X
Expresion oral X
Organizacion de la informacién X
L Relevancia
Descripcién de la destreza conductual Alta Media Baja
Conocimiento del entorno organizacional X
Construccién de relaciones humanas X
Orientacion al servicio X
Trabajo en equipo X
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13.6. ANALISTA 3 DE FOMENTO TURISTICO

Datos de identificacion:

Macro proceso Agregador de valor

Proceso Direccion de Nacionalidades y Turismo

Subproceso Unidad de Planificacién y Gestion Turistica

Denominacion del puesto | ANALISTA 3 DE FOMENTO TURISTICO

Nivel Profesional

Grupo ocupacional Servidor Publico 5

Grado Grado 11

-Valoracion del puesto 635 puntos

Modalidad contractual Nom_b_ramiento perman_ente/Nom_bramiento
provisional/Contrato por servicios ocasionales
Planificar, organizar y promover el turismo en

Mision todas las modalidades, en relacién a los
recursos naturales y culturales potenciales que
posee la provincia.

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades profesionales agregando valor a los productos y/o
servicios que genera la unidad o proceso organizacional.

Especificas:

-Ejecutar los planes de fomento de desarrollo turistico, dirigir actividades que
tengan la finalidad de promocionar de manera turistica y econdmica la
provincia a nivel regional, nacional e internacional.

-Desarrollar proyectos que contribuyan al fortalecimiento de Centros de
Turismo Comunitario.

-Elaborar herramientas de planificacién estratégica y operativa.

-Desarrollar planes de mejoramiento e implementacion de infraestructura,
facilidades y sefialética turistica en la provincia.

-Elaborar y ejecutar el plan de capacitacion dirigido a los servidores turisticos
de la provincia.

-Las demas determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Técnico Superior
Nivel de Instruccion Tecnologico Superior
Tercer Nivel

Area de Conocimiento formal
requerido Turismo, Ecoturismo, Hospitalidad y
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Hoteleria, Administracion y/o afines.

Experiencia laboral requerida:

Técnico Superior: 6 afos
Tiempo de Experiencia Tecnologico Superior: 5 afios
Tercer Nivel: 3 afos

Desarrollar oportunidades de proyectos
turisticos, con capacidad de andlisis e
interpretacion del comportamiento,
tendencias y cambios de los mercados.
Disefiar productos innovadores para el
desarrollo turistico de la provincia.

Es flexible para adaptarse a las diferentes
estructuras, especialidades y sectores, y
posee una orientacion al desarrollo de
nuevos proyectos.

Apoyo en procesos de fortalecimiento en
capacitacion de Centros de Turismo
Comunitario.

Conocer técnicas Yy herramientas de
capacitacion o facilitador.

Apoyo en procesos de comercializacion de
productos artesanales de centros de turismo
comunitario. Bilingle (Espafiol-Kichwa)

Especificidad de la
experiencia

Habilidades de gestion

-El trabajo se efectua con flexibilidad en los procedimientos.

-Planificacion y organizacion relativa a las actividades inherentes al puesto.
-Controla el avance y los resultados de las propias actividades del puesto.

Habilidades de comunicacion
-Establece una red moderada de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo técnico.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas
gue implican medianas posibilidades de riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-La toma de decisiones requiere de analisis descriptivo, con moderada
incidencia en la gestién institucional.

Rol del Puesto
-Ejecucidén de procesos

Control de resultados

-Responsable de los resultados del puesto de trabajo con incidencia en el
portafolio de productos y servicios, sobre la base de estdndares o
especificaciones previamente establecidas y asignacion de recursos.

-Sujeto a supervision y evaluacion de los resultados entregados.

Destrezas
. . Relevancia
Descripcion de la destreza técnica - 5
P Alta Media Baja
Desarrollo estratégico del talento humano X
Orientacidn/asesoramiento X

431




Pensamiento estratégico \ X \
o Relevancia
Descripcion de la destreza conductual - ,
P Alta Media Baja
Trabajo en equipo X
Orientacion de servicio X
Orientacion a los resultados X
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13.7. ANALISTA 1 DE FOMENTO TURISTICO

Datos de identificacion:

Macro proceso Agregador de Valor
Proceso Direccion de Nacionalidades y Turismo
Subproceso Unidad de Promocién y Mercadeo Turistico
Denominacion del puesto | ANALISTA 1 DE FOMENTO TURISTICO
Nivel Profesional
Grupo ocupacional Servidor Pablico 3
Grado Grado 9
Valoracion del puesto 625 puntos
: Nombramiento permanente/Nombramiento
Modalidad contractual o e .
provisional/Contrato por servicios ocasionales
MisiG Difundir el turismo cultural, social y de
ision -
naturaleza para el desarrollo de la provincia.

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades profesionales agregando valor a los productos y/o
servicios que genera la unidad o proceso organizacional.

Especificas:

-Informar a la comunidad sobre las ofertas turisticas de la provincia.

-Generar e innovar productos turisticos.

-Actualizar la oferta y demanda turistica de la provincia.

-Desarrollar proyectos turisticos que contribuyan al fortalecimiento del sector
turistico de la provincia de Napo.

-Elaborar el plan de promocion turistica provincial.

-Elaborar el calendario de ferias nacionales e internacionales para la
promocion de servicios y productos turisticos.

-Las demas determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Técnico Superior

Nivel de Instruccion Tecnoldgico Superior

Tercer Nivel
Area de Conocimiento formal Turismo, Ecoturismo, Hospitalidad vy
requerido Hoteleria, Administracion y/o afines.

Experiencia laboral requerida:

Técnico Superior: 4 afios

Tiempo de Experiencia Tecnologico Superior: 3 afios
Tercer Nivel: 2 afos
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Coordinacion con actores de turismo
provincial.

Conocimiento de la dindmica turistica de
la provincia de Napo.

Administracion de un espacio de turismo
publico.

Bilingue (Espafiol-Kichwa)

Especificidad de la experiencia

Habilidades de gestion

-El trabajo se efectua con flexibilidad en los procedimientos.

-Planificacion y organizacion relativa a las actividades inherentes al puesto.
-Controla el avance y los resultados de las propias actividades del puesto.

Habilidades de comunicacion
-Establece una red moderada de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo técnico.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales vy fisicas
gue implican medianas posibilidades de riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-La toma de decisiones requiere de analisis descriptivo, con moderada
incidencia en la gestion institucional.

Rol del Puesto
-Ejecucion de procesos

Control de resultados

-Responsable de los resultados del puesto de trabajo con incidencia en el
portafolio de productos y servicios, sobre la base de estandares o
especificaciones previamente establecidas y asignacion de recursos.

-Sujeto a supervision y evaluacién de los resultados entregados.

Destrezas
L L Relevancia
Descripcion de la destreza técnica Alta Media Baja
Pensamiento conceptual X
Expresion oral X
Monitoreo y control X
Descripcion de la destreza Relevancia
Alta Media Baja
Trabajo en equipo X
Orientacion de servicio X
Aprendizaje continuo X
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13.8. ASISTENTE DE APOYO TECNICO 3

Datos de identificacion:

Macro proceso Agregador de Valor

Proceso Direccién de Nacionalidades y Turismo

Unidad de Planificacion y  Gestidn
Turistica/Unidad de Promocién y Mercadeo

Subproceso Turistico
Denominacion del puesto |ASISTENTE DE APOYO TECNICO 3
Nivel No Profesional
Grupo ocupacional Servidor Publico de Apoyo 3
Grado Grado 5
Valoracion del puesto 302 puntos
Nombramiento permanente/Nombramiento

Modalidad contractual o - .
provisional/Contrato por servicios ocasionales

Apoyar y cumplir con responsabilidad las
acciones de caracter técnico y administrativas,
Mision gue le fueran delegadas por el jefe inmediato,
en concordancia con la mision y objetivos
institucionales del GAD Provincial de Napo.

Actividades del puesto:

Generales:
-Proporcionar soporte técnico en una rama u oficio determinada de acuerdo a
los requerimientos de los procesos organizacionales.

Especificas:

-Receptar, atender y despachar documentacion técnica-administrativa de la
unidad a la que pertenece.

-Desarrollar apoyo y seguimiento a proyectos de la Direccidén, conjuntamente
con el area técnica.

-Elaborar memorandos, oficios, certificaciones, comunicaciones y demas
documentacion técnica-administrativa dispuesta por el jefe/a inmediato/a.
-Organizar, clasificar, archivar y custodiar la documentacion técnica-
administrativa de la unidad a la que pertenece.

-Mantener un registro o base de datos digital para el debido seguimiento y
control de toda la documentacion recibida y despachada por el area yl/o
unidad administrativa.

-Apoyar en los eventos de intercambio cultural entre los pueblos y
nacionalidades de la provincia.

-Difundir las iniciativas proyectos, problemas de las regiones y comunidades
por diferentes medios.

-Desarrollar una matriz de la base de datos de comunidades, organizaciones
de primero y segundo grado de pueblos y nacionalidades de la provincia.

-Las demas determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.
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Interfaz del puesto:
Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Nivel de Instruccién Bachiller Técnico
Area de Conocimiento formal .

. Indistinto
requerido
Experiencia laboral requerida:
Tiempo de Experiencia 1 afio

Conocer estatutos de las comunidades.
Conocer a las comunidades.
Especificidad de la experiencia |Derechos colectivos, elaboracion de perfil
de proyectos, manejo de equipos
informaticos.

Habilidades de gestion
-El trabajo se desarrolla de acuerdo a instrucciones detalladas, trabajo
rutinario.

Habilidades de comunicacion

-El puesto requiere de una red minima de contactos de trabajo.

-Las actividades que realiza estan orientadas a asistir las necesidades de
otros.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas
gue no implica riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-Las decisiones dependen de una simple eleccidn, con minima incidencia en
la gestién institucional.

Rol del puesto
-Técnico

Control de resultados
-Responsable de los resultados especificos del puesto y asignacion de
recursos, sujeto a supervision de resultados.

Destrezas
Descripcion de la destreza técnica ReleanC|a -
Alta Media Baja
Comprensién escrita X
Orientacidén/asesoramiento X X
Expresion oral X
Organizacion de la informacion X
Descripcion de la destreza conductual Rele;/lanu
Pensamiento analitico Alta Media Baja
Conocimiento del entorno organizacional X
Construccion de relaciones humanas X
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Orientacion al servicio

Trabajo en equipo
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13.9. ASISTENTE DE APOYO ADMINISTRATIVO 3
Datos de identificacion:

Macro proceso Agregador de Valor

Proceso Direccion de Nacionalidades y Turismo

Unidad de Planificacion y Gestion
Turistica/Unidad de Promocién y Mercadeo

Subproceso Turistico

Denominacion del puesto ASISTENTE DE APOYO ADMINISTRATIVO 3
Nivel No Profesional

Grupo ocupacional Servidor Publico de Apoyo 3

Grado Grado 5

Valoracion del puesto 223 puntos

Modalidad contractual Nombramiento permanente/Nombramiento

provisional/Contrato por servicios ocasionales

Apoyar y cumplir con responsabilidad las
acciones de caracter técnico y administrativas,
Mision gue le fueran delegadas por el jefe inmediato,
en concordancia con la mision y objetivos
institucionales del GAD Provincial de Napo.

Actividades del puesto:

Generales:
-Ejecutar actividades que faciliten la operatividad de los procesos mediante la
ejecucion de labores de apoyo administrativo.

Especificas:

-Receptar, atender y despachar documentacion técnica-administrativa de la
unidad a la que pertenece.

-Elaborar memorandos, oficios, certificaciones, comunicaciones y demas
documentacion técnica-administrativa dispuesta por el jefe/a inmediato/a.
-Organizar la agenda de la Unidad Administrativa.

-Organizar, clasificar, archivar y custodiar la documentacién técnica-
administrativa de la unidad a la que pertenece.

-Mantener un registro o base de datos digital para el debido seguimiento y
control de toda la documentacion recibida y despachada por el area y/o unidad
administrativa.

-Las demés determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y resoluciones, asi
como las que administrativamente dispusiere el jefe inmediato superior.

Interfaz del puesto:

Unidades administrativas, la comunidad y las relaciones interinstitucionales.

Instruccion formal requerida:

Nivel de Instruccioén Bachiller

Area de Conocimiento formal

. Indistinto
requerido

Experiencia Laboral Requerida:
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Tiempo de Experiencia 10 meses

Especificidad de la experiencia |Manejo de archivo

Habilidades de gestion
-El trabajo se desarrolla de acuerdo a instrucciones detalladas, trabajo rutinario.

Habilidades de comunicacion
-El puesto requiere de una red minima de contactos de trabajo.
-Las actividades que realiza estan orientadas a asistir las necesidades de otros.

Condiciones de trabajo
-Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
no implica riesgos ocupacionales.

Toma de decisiones
-Las decisiones dependen de una simple eleccidén, con minima incidencia en la
gestion institucional.

Rol del puesto
-Administrativo

Control de resultados
-Responsable de los resultados especificos del puesto y asignacion de
recursos, sujeto a supervision de resultados.

Destrezas
o L Relevancia
Descripcion de la destreza técnica Alta Media Baja
Comprensién escrita X
Comprensién oral X
Expresion escrita X
Expresion oral X
Manejo de recursos materiales X
L Relevancia
Descripcion de la destreza conductual Alia Media Baja
Conocimiento del entorno organizacional X
Construccién de relaciones humanas X
Orientacion al servicio X
Trabajo en equipo X
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