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PROGRAMA DE VOLUNTARIADO DEL PARQUE NACIONAL
GALAPAGOS

Nombre de la Vacante: Apoyo al Proceso de Administracion de la Operacion
Turistica, en la Gestion Documental y archivo que reposa en la Direccion de Uso
Publico del Parque Nacional Galapagos.

1. Descripcion general:
1.1. Antecedentes:

Las Areas Protegidas de Galapagos, aparte de desempefiar un papel crucial en la
conservacion de la biodiversidad, tienen también como finalidad garantizar el Buen
Vivir de las poblaciones locales que se encuentran en su interior o en zonas
adyacentes. En este contexto, los habitantes deben conocer y valorar la importancia
de los servicios que proporcionan los ecosistemas que contribuyen directa o
indirectamente a los distintos componentes de su bienestar.

El Plan de Manejo de las Areas Protegidas de Galapagos para el Buen Vivir, sefiala
que el “Uso Publico en Galapagos es la gestion de la actividad de visita en las areas
protegidas y los sitios de interés turistico natural y cultural en las zonas pobladas. En
este sentido, la gestion del Uso Publico integra diversas dimensiones, no Unicamente
la actividad turistica relacionada con el mercado, sino también el enfoque ambiental y
social de esta actividad. En las categorias de conservacion Parque Nacional y Reserva
Marina, las areas protegidas de Galapagos tienen como una de sus principales
funciones el acercamiento, la concienciacién y sensibilizacion de los visitantes (turistas
y comunidad galapaguefia) hacia los valores naturales y culturales objeto de su
proteccion...”.

El Proceso de Administracién de la Operacion Turistica de la Direccion de Uso Puablico
del Parque Nacional Galapagos, genera diariamente documentacion técnica,
administrativa y legal relacionada a la administracién de las operaciones turisticas en
las Areas Protegidas de Galapagos.

Actualmente existe un alto volumen documental acumulado que requiere ser
organizado, inventariado y digitalizado conforme a la normativa del sistema nacional
de archivo.

2. Objetivo general:

Apoyar a la organizacion y preservacion del archivo documental del Proceso de

Administracion de la Operacion Turistica de la Direccion de Uso Publico del Parque
Nacional Galapagos para optimizar la gestion institucional y el acceso a la informacion.

2.1. Objetivos especificos

+ Digitalizar, organizar, etiquetar y foliar documentos de los expedientes de los
operadores turisticos, que reposan en el archivo fisico de gestién documental del
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Proceso de Administracibn de la Operacién Turistica de la Direccién de Uso
Publico del Parque Nacional Galapagos.

Digitalizar, organizar, etiquetar y foliar documentos de los expedientes de las
visitas de naves extranjeras que reposan en el archivo fisico de gestidon
documental del Proceso de Administracion de la Operacion Turistica de la
Direccion de Uso Publico del Parque Nacional Galapagos.

Clasificar, ordenar y organizar documentos de los proyectos de concurso de cupos
de operacion turistica que reposan en el archivo fisico de gestién documental del
Procedo de Administracion Turistica de la Direccion de Uso Publico del Parque
Nacional Galapagos.

Apoyar en la depuracion documental conforme a las indicaciones impartidas por el
personal técnico de la Direccién de Uso Publico del Parque Nacional Galapagos.

Metodologias a aplicarse:

Preparar el plan y cronograma de trabajo.

Las actividades de la gestién documental y archivo se coordinaran con el personal
técnico de la Direccién de Uso Publico del Parque Nacional Galapagos, quienes
entregaran la informacién a ser procesada y verificaran el avance de las tareas
asignadas.

Aplicacién de normas técnicas de archivo: clasificacion, ordenacion cronolégica y
descripcion documental.

Digitalizacion de documentos y carga en dispositivos de almacenamiento
institucionales (Drive institucional) etc.

Perfil del voluntario/a:

Perfil académico:

- Para Residentes de la Provincia de Galapagos: Bachilleres.

- Para nacionales ecuatorianos: Tecnélogos o Titulo de tercer nivel en
Turismo, Administracion, Matematicas, Informatica, Derecho, Carreras afines
seran consideradas.

Requisito:

- Tiempo minimo: 32 dias (locales y nacionales)

- Consultar las fechas de interés para reservar espacio en la vivienda de
voluntarios.

- Edad de entre 18 a 35 afios

Habilidades y destrezas:

- Conocimiento basico de clasificacion documental y archivo.

- Manejo de office (Excel, Word), manejo y procesamiento de base de datos.
- Buenas relaciones interpersonales.

- Comunicacion eficaz.

- Capacidad de trabajo en equipo, planificacién, orientacion a resultados.

- Orden, prolijidad, proactividad, confidencialidad.
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Competencias o Responsabilidades del voluntario/a:

Revision de la normativa vigente de ser el caso (plan de manejo, resoluciones etc.)
a fin de conocer y entender la dindAmica respecto de las actividades a realizar.
Manejo, organizacion y preservacion de la informacién del archivo documental
Reportar novedades, avances y logros alcanzados.

Cumplir con el cronograma de actividades propuesto.

De ser necesario apoyar en alguna actividad distinta a la de su aplicacién, en caso
de que el responsable del proceso asi lo requiera.
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Productos a entregar al finalizar el voluntariado:

+ Informe final del voluntariado que incluya logros alcanzados, dificultades
encontradas, recomendaciones.

+ Entrega de informacién organizada de ser el caso digitalizada en dispositivos de
almacenamiento institucional (Drive institucional) etc.

7. Materiales que necesita traer el voluntario/a: Computadora

8. Duracion de la Vacante: La vacante del voluntariado estara disponible a partir del
06 de enero hasta el 17 de diciembre 2027.

9. Numero de voluntarios requeridos: Se requiere 2 voluntarios por cada mes en el
ano.

La incorporacion de cada voluntario/a estaré sujeta al cumplimiento del perfil
requerido, disponibilidad de espacios y aprobacién correspondiente

10. Fecha limite de aplicacién: Se recibe la Gltima aplicacién hasta la lera semana
de octubre 2027.

11. Beneficios:

Voluntarios Residentes de la provincia de Galapagos:

- Uniforme: camisetas y gorra. (Sujeto a disponibilidad).
- Materiales y equipos para realizar las actividades de voluntariado.
- Certificado de participacion.

Voluntarios del Ecuador Continental:

- Hospedaje durante el periodo de voluntariado en las instalaciones del
Parque Nacional Galdpagos, Puerto Ayora - Santa Cruz (Sujeto a
disponibilidad).

- Uniforme: camisetas y gorra. (Sujeto a disponibilidad).

- Materiales y equipos para realizar las actividades de voluntariado.
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- Certificado de participacion.
- Certificado de transeunte — voluntario.
- Tasade ingreso al Area Protegida del Parque Nacional Galapagos*

* TranseUntes, nacionales o extranjeros no residentes en el Ecuador que sean calificados por el Consejo
de Gobierno (CGREG) con esta categoria migratoria se exime del pago para voluntarios del Parque
Nacional Gal4pagos.

12. Gastos asumidos por el voluntario:

Voluntarios del Ecuador Continental.

Boleto aéreo de entrada y salida de Galapagos.

Pago TCT (Tarjeta de Control de Transito) — Consejo de Gobierno de
Galapagos.

Alimentacion.

Certificado médico o de salud.

Seguro de vida*

Firma electrénica.

Gastos extras que se puedan presentar durante su estancia.

* Seguro de vida aplica Unicamente para extranjeros.
13. Como presentar la solicitud:

Las personas interesadas en la vacante de voluntariado deben enviar los siguientes
documentos iniciales para evaluar su aplicaciéon: ficha de aplicaciéon, hoja de vida
actualizada y carta al Director de PNG via e-mail a la siguiente direccion
voluntarios@galapagos.gob.ec. Los formatos para cumplir con lo dispuesto
encontraran en el link de voluntarios. Si precisan informacion adicional contactarse al
mismo correo electronico.

Al momento de enviar la ficha de aplicacion precisar en el campo relacionado a la
vacante de interés el nombre de la vacante seleccionada para su aplicacion, de igual
manera el tiempo de interés para realizar su voluntariado debera estar acorde a las
fechas correspondientes a la vacante de su eleccion dependiendo el periodo existente.



