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REGLAMENTO ORGANICO FUNCIONAL, ESTRUCTURAL Y MANUAL DE
FUNCIONES DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DE LA
PARROQUIA SAN PLACIDO

CAPITULO |

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

Articulo 1.- Estructura Organizacional. - La estructura organizacional del Gobierno Auténomo
Descentralizado, se sustenta principalmente en la vision Parroquial, la mision institucional, los
objetivos estratégicos, las politicas generales, las competencias exclusivas determinadas en el
articulo 267 de la Constitucion de la Republica, y las funciones asignadas en el articulo 64 del
Cddigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion y las competencias
establecidas en el articulo 65 del referido cuerpo legal.

Articulo 2.- Mision del Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial.- Ser el facilitador
de los servicios a la comunidad, enfocando la participacion en la planificacién, gestion, control y
dotacién de obras y servicios publicos, con talento humano, comprometido con los principios de
equidad y transparencia”.

Articulo 3.- Vision Parroquial.- “Al 2030, es una institucion eficiente, transparente, constante
en la gestion, facilitadora de los servicios publicos y garante de los derechos de la ciudadania y el
medio ambiente”.

Articulo 4.- Politicas Generales.- Las politicas generales son las siguientes:

e Promover una Gestion Pulblica transparente y honesta, alejada de doctrinas o
disciplinas partidistas para garantizar una efectiva gobernabilidad.

e Concertacion con los diferentes actores sociales, para el logro de una participacion
efectiva en el desarrollo de la comunidad y mejorar los niveles de transparencia.

e Desarrollo de esfuerzos para dotar al GAD Parroquial de una infraestructura
administrativa, material, tecnolégica y humana que permita receptar y procesar
adecuadamente los requerimientos de la ciudadania.

e Estructurar el plan social para reducir el desempleo, la subocupacion la explotacién, la
pobreza, el paternalismo y el asistencialismo

e Fortalecer a las organizaciones de la sociedad civil, con el fin de mejorar el
crecimiento productivo y econdémico, de los sectores productivos agricolas, pecuarios,
industriales y agroindustriales.

e Garantizar la capacitaciéon y mejora continua del talento humano del Gobierno
Autonomo Descentralizado Parroquial para lograr una administracion moderna,
profesional, técnica, humana y solidaria

e Impulsar una politica de Gobierno Auténomo amigable, orientada a satisfacer las
necesidades de las organizaciones de la sociedad civil del area urbana y rural, en
coordinacién con los gobiernos provinciales, cantonales y parroquiales mediante la
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suscripcidn de acuerdos interinstitucionales.

e Fomentar relaciones de cooperacion con ONG’S, para lograr su apoyo a programas y
proyectos que impulsen el desarrollo sustentable de la parroquia y la funcionalidad del
Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial

Articulo 5.- Principios.- EI Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural se regira por

lo principios establecidos en el Art. 3 del COOTAD, y estos son
a) Unidad
b) Solidaridad
¢) Coordinacién y corresponsabilidad
d) Subsidiariedad
e) Complementariedad
f) Equidad Interterritorial
g) Participacion ciudadana
h) Sustentabilidad del desarrollo.

Articulo 6.- Fines. - Son fines del Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural los
establecidos en el Art. 4 del Cddigo Organico de Organizacion Territorial Autonomia y
Descentralizacién, como:

a) El desarrollo equitativo y solidario mediante el fortalecimiento del proceso de
autonomias y descentralizacion;

b) La garantia, sin discriminacion alguna y en los términos previstos en la Constitucion de
la Republica de la plena vigencia y el efectivo goce de los derechos individuales y
colectivos constitucionales y de aquellos contemplados en los instrumentos
internacionales;

c) El fortalecimiento de la unidad nacional en la diversidad;

d) La recuperacion y conservacion de la naturaleza y el mantenimiento de medio ambiente
sostenible y sustentable;

e) La proteccion y promocion de la diversidad cultural y el respeto a sus espacios de
generacion e intercambio; la recuperacién, preservacion y desarrollo de la memoria
social y el patrimonio cultural;

f) La obtencién de un habitat seguro y saludable para los ciudadanos y la garantia de su
derecho a la vivienda en el ambito de sus respectivas competencias;

g) El desarrollo planificado participativamente para transformar la realidad y el impulso de
la economia popular y solidaria con el proposito de erradicar la pobreza, distribuir
equitativamente los recursos y la riqueza, y alcanzar el buen vivir;

h) La generacion de condiciones que aseguren los derechos y principios reconocidos en la
Constitucion a través de la creacion y funcionamiento de sistemas de proteccion integral
de sus habitantes; e,

i) Los demas establecidos en la Constitucién y la ley.

Articulo 7.- Objetivos Estratégicos Institucionales.-
1. Realizar capacitacion para los funcionarios de la Administracion Parroquial, que
garanticen el cumplimiento de sus funciones con eficacia, eficiencia y transparencia.
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2. Determinar los procedimientos administrativos y operativos que contribuyan alcanzar
las metas del Plan de Desarrollo Parroquial.

3. Mapear las necesidades del colectivo ciudadano del area rural y urbano para contribuir
a la optimizacién de recursos y contribuir al desarrollo social y econdémico del
territorio.

4. Generar acciones que proyecten al GAD parroquial a nivel cantonal, provincial y
nacional, como un gobierno al cuidado del ambiente, del ornato de la parroquia y de la
seguridad de sus ciudadanos.

5. Fortalecer la institucionalidad del GAD Parroguial con una infraestructura funcional,
adecuada que permita brindar una atencion de calidad a los ciudadanos(as) de la
parroquia.

6. Coordinar con otras entidades publicas o privadas para el desarrollo y cumplimiento de
las competencias que como Gobierno Parroquial nos asigna la Constitucion y el
COOTAD.
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL GAD PARROQUIAL

CAPITULO II

Articulo 8.- Naturaleza Juridica, Sede y Funciones integradas. - ElI Gobierno
Autonomo Descentralizado es una persona juridica de derecho publico, con autonomia
politica, administrativa y financiera.

La sede del Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial Rural es la cabecera
parroquial de San Placido.

Articulo 9.- Niveles Organizacionales. — Para el cumplimiento de sus funciones,
atribuciones y responsabilidades, el Gobierno Auténomo Descentralizado Parroguial San
Placido, estara integrado por los siguientes procesos

1. Gobernante

2. Habilitante Asesor
3. Habilitante de Apoyo.
4. Operativo o Agregador de Valor

Tabla 1 Niveles Organizacionales

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PARROQUIAL DE SAN

PLACIDO
NIVELES UNIDADES ADMINISTRATIVAS
ORGANIZACIONALES
Presidencia  del  Gobierno Auténomo

GOBERNANTE / DIRECTIVO Descentralizado
Junta Parroquial
Comisiones de Trabajo
HABILITANTE ASESOR Gestion de la Calidad y Desarrollo institucional
Secretaria General y de Junta Parroquial

HABILITANTE APOYO . .
Financiera

OPERATIVA O AGREGADOR
DE VALOR Obras y Servicios

9.1 Funcién Legislativa. - Determina las politicas en las que sesustentaran los demas
procesos institucionales para el logro de objetivos; sus atribuciones se traducen en los actos
administrativos, resolutivos y fiscalizadores; Integrado por: la Junta Parroquial y las comisiones
de trabajo’.
Dentro de esta Funcion se identifican los procesos con sus respectivos subprocesos:
e Procesos de Legislacion y Normatividad.

e Procesos de Fiscalizacion

9.2 Funcién Ejecutiva. - Orienta y ejecuta la politica trazada por el proceso legislativo; le
compete tomar las decisiones, impartir las instrucciones para que los demas procesos bajo su

! COOTAD ART. 326
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cargo se cumplan, es el encargado de coordinar y supervisar el cumplimiento eficiente y
oportuno del resultado de las diferentes acciones, estando Integrado por Presidencia y las areas
administrativas y operativas.

Dentro de esta Funcion se identifican los procesos con sus respectivos subprocesos:

e Proceso de Gestion de Calidad y Desarrollo Institucional
a) Subproceso Planificacion Estratégica Institucional
b) Subproceso PDy OT

e Proceso de Secretaria General del GAD Parroquial
a) Subproceso Gestidn Secretaria Junta Parroquial

b) Subproceso Gestion Documental y Archivo

c) Subproceso Gestion Atencion Ciudadana

d) Subproceso Gestién Talento Humano

e Proceso de Gestion Financiera

a) Subproceso de Presupuesto

b) Subproceso de Contratacion Pablica
¢) Subproceso de Tesoreria

d) Subproceso de Contabilidad

9.3 Funcion de Participacion Ciudadana y Control Social. - Maxima expresién de
participaciéon y control social, sus actos se realizan a través del sistema de participacién
Ciudadana, sus atribuciones son participar en la construccion de agendas de desarrollo y ejercer
el control de cumplimiento de las politicas publicas adoptadas desde el GAD Parroquial.

Dentro de esta Funcidn se identifican los procesos con sus respectivos subprocesos:

e Procesos de Participacion Ciudadana

a) Asamblea Parroquial

b) Asamblea Local Ciudadana

c) Silla Vacia

d) Audiencia Pablica

e) Concejo Planificacion Parroquial
f) Consejo Consultivo

e Procesos de Control Social
a) Veedurias Ciudadanas
b) Rendicion de Cuentas

Articulo 10.- Unidades Administrativas. - En el Gobierno Auténomo Descentralizado
Parroquial, la estructura organizacional estara conformada por Organos Gobernantes y Unidades
Administrativas, para lo cual se establecen las siguientes divisiones de Trabajo;

A) ORGANOS GOBERNANTE. Subdividida en:
Gobernante legislativa.- La Junta Parroquial es el érgano de legislacién y fiscalizacion del
gobierno auténomo descentralizado Parroquial, estard integrado por el presidente o
presidenta, que lo presidird con voto dirimente, y por los vocales de la junta, elegidos por
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votacién popular.

Gobernante Ejecutiva. — El presidente o presidenta es el representante legal de la
Institucién y la primera autoridad del ejecutivo del GAD Parroquial.

B) UNIDAD ADMINISTRATIVA.- Division inmediatamente menor a la jefatura, esta
conformada por grupos o equipos de trabajo dirigida por un funcionario designado por el
Ejecutivo, es responsable que el manejo de los recursos humanos, financieros y patrimonio
del GAD Parroquial, se realicen con transparencia, legalidad, y con criterios de
racionalidad, garantizando que los procesos se lleven a cabo en forma objetiva y con
estricto cumplimiento de las disposiciones legales y sub divide en:

e Unidad de Secretaria General

e Unidad Financiera

e Unidad Operativa
Articulo 11.- De los Roles, Atribuciones y Responsabilidades de los puestos. — Los roles,
atribuciones y responsabilidades se reflejaran en los puestos de trabajo que integran cada unidad

0 proceso organizacional considerando los siguientes niveles.

Tabla 2 Niveles y roles de los puestos

NIVEL ROLES
Servicio
Administrativo
NO PROFESIONAL Técnico

Ejecucion procesos de apoyo
Ejecucion procesos

PROFESIONAL Ejecucion y supervision de procesos

Ejecucion y coordinacion de procesos
Fuente: Acuerdo Ministerial No. MDT. 2016 — 0152 del Ministerio de Trabajo

Es necesario destacar que las experiencias requeridas para el desempefio de un puesto de trabajo
en el Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial, se derivan de la Norma del Subsistema
de Clasificacion de Puestos del Servicio Civil, reformada el 22 de junio del 2016 mediante
Acuerdo Ministerial Nro. MDT. 2016 — 0152, del Ministerio de Trabajo, SE EXCEPTUA de la
referida disposicion al puesto de trabajo de Tesoreria; en base a lo establecido a los articulos 70
del COOTAD atribuciones del Ejecutivo, el 339 que define el perfil profesional del tesorero y
para el caso del puesto de Secretaria se define en base a lo estipulado en el articulo 357 de la
referida ley, dejando definido que ambos puesto de trabajo son cargos de libre nombramiento y
remocion, considerando lo que establece el articulo 359 del COOTAD y de manera concordante
con lo que determina la LOSEP en su articulo 85.

Cabe indicar, que los contratos de servicios profesionales, se podran suscribir de acuerdo al
articulo 148 del Reglamento General a la Ley Orgéanica del Servicio Publico, el cual prevé lo
siguiente de los contratos civiles de servicios.- La autoridad nominadora podra suscribir
contratos civiles de servicios profesionales o contratos técnicos especializados sin relacion de
dependencia, siempre y cuando la UATH justifique que la labor a ser desarrollada no puede ser
ejecutada por personal de su propia entidad u organizacién, fuere insuficiente el mismo o se
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requiera especializacion en trabajos especificos a ser desarrollados, que existan recursos
econdmicos disponibles en una partida para tales efectos, que no impligue aumento en la masa
salarial aprobada, y que cumpla con los perfiles establecidos para los puestos institucionales y
genéricos correspondientes del Servicio Publico.

Articulo 12.- Esquemas gréficos. - El Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial tiene
las siguientes representaciones graficas en su Organigrama Estructural
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ORGANIGRAMA DEL GADPR SAN PLACIDO

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
DE LA PARROQUIA RURAL SAN PLACIDO

NIVEL GOBERNANTE

NIVEL AGREGADORES DE
VALOR

NIVEL HABILITANTE Y DE APOYO

AUDIENCIA
PUBLICA

| P — L

e MECANSMODEPARTIORAGON conseioot

. | PLANIFICACION
I T I I [ |
PRESUPUESTO CONTRATACION TESORERIA | CONTABILIDAD | DOCUMENTO Y ARCHIVO | TALENTO HUMANO |
PUBLICA CONSEJO
CONSULTIVO

DESARROLLO Y MEJORASDE SERVICIOS |

. GESTION DE DESARROLLO PATROCINIO Y
NIVEL HABILITANTE DE ASESORIA INSTITUCIONAL Y MEJORA DE LA SOPORTE JURIDICO _
CALIDAD DE LOS SERVICIOS
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CAPITULO III

PROCESOS ORGANIZACIONALES

Articulo 13.- Definicion de proceso. - se entendera por proceso, al conjunto de actividades
dindmicamente relacionadas entre si, que transforman insumos agregando valor, a fin de
entregar un bien o servicio de calidad y calidez a_clientes internos y externos de la
Parroquia, optimizando los recursos del GAD Parroquial y al mas bajo costo posible,

observando siempre la calidad.

Articulo 14.- Procesos del Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial. - Para el
cumplimiento de sus funciones y competencias, gestiona procesos y subprocesos internos,
conformados de la siguiente manera:

Grafico 1 Procesos del Gobierno Auténomo Descentralizado

4 )

PROCESOS GOBERNANTES

\+/

4 )

PROCESOS AGREGADORES DE
VALOR

>i<

PROCESOS HABILITANTES

\ /)

elegislativa y de Fiscalizacién
eEjecutiva y de Administracion
eParticipacién Ciudadana y Control Social

.

e Gestion Atencion Ciudadana

N

* Procesos Habilitantes de Apoyo
® Procesos Habilitantes de Asesoria

14.1 Procesos Gobernantes. - Los procesos gobernantes, orientan la Direccion institucional a través
de la formulacion de politicas y la expedicion de normas e instrumentos para poner en

funcionamiento al GAD Parroquial

, Y estd integrado de la siguiente forma:

Los procesos Gobernantes estan constituidos por las tres funciones:

e Legislativa y de Fiscalizacion
e Ejecutivay de Administracion
e Participacion Ciudadana y Control Social

Responsable de los procesos Gobernantes: presidente o presidenta GAD Parroquial:
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A) Procesos de Legislacion, Normatividad y Fiscalizacion
e Junta Parroquial.

B) Procesos de Ejecucion y Administracion
o Presidencia del GAD Parroquial

C) Procesos Participacion Ciudadana y Control Social
¢ Asamblea Parroquial.

Gréfico 2 Procesos gobernantes

GADPR SAN PLACIDO

Gobernante

1

. Presidencia del GAD
Junta Parroquial

Parroquial

Legislativa y de Fiscalizacién Ejecutiva y de Administracion

14.2 Procesos Habilitantes. - Los procesos habilitantes, estdn encaminados a generar productos y
servicios de asesoria y apoyo logistico, para producir el portafolio de productos institucionales

Asamblea Parroquial

Participacion Ciudadanay
Control Social

demandados por los procesos gobernantes, agregadores de valor y para si mismos.

Gréfico 3 Procesos Habilitantes

a) Gestion Secretaria General

ASESORIA

b)Gestion de Recursos
financieros

PROCESOS
HABILITANTES DE

c)Mecanismos de Participacion
Ciudadana

PROCESOS
HABILITANTE DE
APOYO

a) Comisiones de trabajo
b)Patrocinio y soporte juridico

c) Gestion de Desarrollo
Institucional y mejora de la
Calidad de los servicios

14.1.1 Procesos Habilitantes de Asesoria. - Los procesos habilitantes de asesoria, fortalecen y
asesoran con sus conocimientos especializados a los procesos Gobernantes y de apoyo, en el

momento que estos lo requieran.
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a) Comisiones de trabajo.
b) Asesoria Juridica.
c) Gestion de Desarrollo Institucional y mejora de la Calidad de los servicios

AT

14.1.2 Procesos Habilitantes de Apoyo. - permiten que los procesos se ejecuten y su funcidon es
proveer y administrar los recursos, facilitando todo lo necesario para su operatividad; que
facilita el cumplimiento de la mision de la Institucion.

a) Procesos Gestion Secretaria General GADP

e Secretaria junta Parroquial
e Gestion Documental y Archivo
e Gestion Talento Humano

b) Procesos Gestién Financiera
e Presupuesto
e Contratacién Publica
e Tesoreria
e Contabilidad

c) Mecanismos de Participacion Ciudadana
e Silla Vacia
e Audiencia Publica
e Consejo de Planificacién Parroquial
e Consejo Consultivo.

14.3 Procesos Agregadores de Valor. - Implementan politicas, administran y controlan la
generacién de los productos y servicios destinados a usuarios externos e internos, y permiten
cumplir con la misién institucional, denotan su especializacion y constituyen la razon de ser de la
Institucion.

a) Gestion Atencion Ciudadana
e Bodega e Inventario
e Maquinaria 'y Equipos
e Obra Puablicay Servicios.
e Mecanismos de Control Social
e Rendicion de Cuentas
e  Veedurias ciudadana
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CAPITULO IV

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LOS PROCESOS
GOBERNANTES

SECCION I
Procesos Gobernantes de Legislacion, Normatividad y Fiscalizacion

Articulo 15.-. — Mision de la Junta Parroquial. — Ejercer la facultad legislativa y de fiscalizacidn,
Asi como la formulacién de politicas publicas orientadas a cumplir Los objetivos Institucionales del
Gobierno Auténomo Descentralizado parroquial, teniendo como maxima expresion de esta acciones a
la participacion ciudadanos Integrado por las autoridades electas Representante al régimen de
pendientes y representante de la sociedad en su ambito territorial

Articulo 16.- De La Junta Parroquial. — Estd conformada por 5 vocales elegidos por votacién
popular, de entre los cuales el mas votado lo presidird y participara con voz y voto en todas las
sesiones, ademas tendré voto dirimente en caso de empate en las votaciones del érgano legislativo y
de fiscalizacién, de conformidad con lo previsto en la ley de la materia electoral y el COOTAD, el
segundo vocal mas votado sera posesionado como la/el vicepresidente y vocales en su orden, como se
indica en el siguiente esquema:

e Presidente(a)

e Vicepresidente(a)
e Primer Vocal

e Segundo Vocal

e Tercer Vocal

Articulo 17.- Atribuciones y responsabilidades del Proceso Gobernante Legislativo o Junta
Parroquial. - Son las definidas en el articulo 68 del COOTAD, ademas de Legislacion y
Fiscalizacion lo que incide, que les corresponde velar por el cumplimiento de las politicas, normas,
lineamientos y directrices emanadas de los organismos del proceso de participacion ciudadana y
control social, ademas controlar la gestion administrativa y técnica.

Se determinan también otras responsabilidades en leyes conexas como la de Participacion Ciudadana
y Control Social, Cédigo de Planificacion y Finanzas Publicas, Norma de Control de la Contraloria
General del Estado, Ley de contraloria, LOSEP y su respectivo Reglamento, Acuerdo Ministerio del
Trabajo MDT-2015-0169-REGISTRO OFICIAL N°563, asi como las responsabilidades determinadas
en los reglamentos internos expedidos por el pleno de la junta parroquial.

Articulo 18.- Son Atribuciones de los/as Vocales de la Junta Parroquial. — Son atribuciones de los
integrantes del Organo Legislativo las establecidas segin articulo 68 del COOTAD, y sus
responsabilidades son las siguientes:

e Intervenir con voz y voto en las sesiones y deliberaciones de la Junta Parroquial Rural;

Pagina 15 de 38

REGLAMENTO ORGANICO FUNCIONAL, ESTRUCTURAL Y MANUAL DE FUNCIONES DEL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO DE LA PARROQUIA RURAL SAN PLACIDO



GADSANPLACIDO

ALT ¢

La presentacion de proyectos de acuerdos y resoluciones, en el &mbito de competencia del
gobierno autonomo descentralizado parroquial rural;

La intervencion en la asamblea parroquial y en las comisiones, delegaciones y
representaciones que designe la junta parroquial rural, y en todas las instancias de
participacion;

Fiscalizar las acciones del ejecutivo parroquial de acuerdo con el Cdédigo Organico de
Ordenamiento Territorial y Autonomia y Descentralizacion, y la ley; vy,

Cumplir aquellas funciones que le sean expresamente encomendadas por la junta parroquial
rural.

Articulo 19.- Portafolio de Productos del Organo Legislativo:

Productos Finales del Organo Legislativo

Aprobacién y Evaluacion del Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial Parroquial.
Expedir, aprobar y evaluar anualmente el Plan de mantenimiento de infraestructura fisica,
espacios Publicos y vialidad rural.

Aprobacién de Presupuesto, POA, Traspaso de partidas, reformas de presupuesto y
Liquidacion Presupuestaria.

Expedir, Codificar y Actualizar anualmente Normativas Internas que Regulen los Derechos
Ciudadanos y las Politicas Institucionales.

Conformacion de Comisiones de Trabajo en el Organo Legislativo.

Autorizaciones al Ejecutivo para Empréstitos, Contratos, convenios.

Autorizaciones de Licencias y/o vacaciones a Miembros del Organo Legislativo.
Conformacidn y Fortalecimiento de Organizaciones Sociales de la Sociedad Civil.
Construccion de Agenda Institucional que fomente la Produccion, la Seguridad Ciudadana, la
Culturay el Deporte.

Fiscalizacion de la Gestion del presidente o presidenta del GAD Parroquial.

Acuerdos y Resoluciones emitidos en las Sesiones, con la codificacion respectiva.

Informes de control en la ejecucidon de la obra pablica y la calidad de los servicios publicos en
la Parroquia.

SECCION 1I
Procesos Gobernantes de Ejecucion y Administracion

Articulo 20.- Mision de Presidencia del GAD Parroquial. — Dirigir, controlar y administrar el GAD
Parroquial y ejecutar las politicas y normas emitidas por la Junta Parroquial, garantizando la
participacion de la ciudadania en los procesos de Planificacion, ejecucion de planes, programas y
proyectos.

Articulo 21.- Presidencia del GAD Parroquial. - El presidente o presidenta es la primera autoridad
del ejecutivo del gobierno auténomo descentralizado parroquial rural, elegido de acuerdo con los
requisitos y regulaciones previstas en la ley de la materia electoral.
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El responsable de los procesos de ejecucion y administracion es el presidente o presidenta del GAD
Parroquial.

Articulo 22.- Atribuciones y responsabilidades del Proceso Gobernante de Ejecucion y
Administracién. — Las atribuciones y responsabilidades del Proceso Gobernante Ejecutivo,
representado por el presidente o presidenta, estan definidas en el articulo 70 del Cédigo Organico de
Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion, méas las responsabilidades establecidas
por los entes de control y las definidas en las normas regulatorias internas emitidas por el Pleno de la
Junta Parroquial.

Articulo 23.- Portafolio de Productos del Organo Ejecutivo:

Productos Finales del Organo Ejecutivo. -

Resoluciones y Acuerdos Codificados y foliados, de las Sesiones Convocadas.

Sistema de Participacion Ciudadana y Control Social Constituido y Regulado.

Difusion y Aplicacion de Normas Reglamentarias Internas Emitidas por el Pleno de la Junta
Parroquial

Plan de Desarrollo y ordenamiento territorial Aprobado, Difundido y Evaluado

Traspasos de partidas presupuestarias, suplementos y reducciones de crédito aprobados por
el pleno de la Junta.

Informe de Rendicion de Cuentas Presentado a la Junta en Pleno y a la Asamblea Parroquial
Consejo Planificacion Parroquial Constituido y Normado.

Funcionarios GAD Parroquial Designados/Nombrados segln términos de ley.

Instancias y Mecanismos de participacién ciudadana Constituidos.

Plan operativo anual y proforma presupuestaria aprobada y sancionada

Aprobacién, evaluacién y reformas al PAC institucional.

Liquidacion Presupuestaria Institucional presentada al pleno y aprobaba.

Informes Semestral de ejecucion Presupuestaria.

Modelo de gestion administrativa para ejecutar el plan de desarrollo y de ordenamiento
territorial;

Organico funcional del gobierno auténomo descentralizado parroquial rural Presentado,
Sancionado y Difundido;

Gestidn de firmas de Convenios y Empréstitos.
Convocatorias emitidas a las Instancias de Participacion Ciudadana

Autorizaciones para permisos del Uso Eventual de Espacios Publicos en la Circunscripcion
del Territorio Parroquial.

Elaboracion plan de seguridad ciudadana Parroquial.

Elaboracion e implementacion de Nomas de control Interno para los procesos de
contratacion Publica, Administracion del Talento Humano y para la Administracion de
Bienes del GAD Parroquial.
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SECCION 111

Procesos Gobernantes de Participacion Ciudadana y Control Social
Articulo 24.- Mision de la Asamblea Parroquial. — Promover e incentivar el Cumplimiento del
gjercicio de los derechos relativos a la Participacion Ciudadana y Control Social y asegurar la Gestién
Democrética en los diferentes Procesos que identifique y desarrolle el GAD Parroquial.

Articulo 25.- Asamblea Parroquial. — Es la maxima instancia de participacién® del Sistema de
Participacion Ciudadana y Control Social, es el espacio donde ejercen la democracia representativa
los delegados de las Unidades basicas de participacion e interactlian con las autoridades Parroquiales,
Cantonales; Provinciales y Nacionales, para presentar las demandas ciudadanas de cumplimiento de
los derechos relacionados a los servicios publicos, asi como de cumplimiento de lo que corresponde a
participacion ciudadana y control social, la Asamblea Parroquial estard integrado por autoridades
electas, representantes del régimen dependiente y representantes de la sociedad del territorio (elegidos
de preferencia en las asambleas locales ciudadanas).

La méxima instancia de decision del sistema de participacion es presidida por el ejecutivo del GAD
Parroquial y sera convocada a asamblea al menos dos veces por afio®.

Articulo 26.- Atribuciones y responsabilidades del Proceso Gobernante de la Asamblea
Parroquial. —

Las atribuciones y responsabilidades de la Asamblea Parroquial son las siguientes:

e Representar a la ciudadania de la parroguia y a las diversas formas de organizacién social
existentes en el espacio territorial.

e Ejercer el control social sobre los servicios y obras publicas y velar por la garantia y el
ejercicio de los derechos ciudadanos.

e Designar a los delegados para el consejo de planificacion Parroquial y Cantonal, asi como a
las otras instancias y mecanismos de participacion ciudadana.

e Convocar a los/as representantes del régimen dependiente y Organizaciones no
gubernamentales (ONG) u otras que desarrollen acciones de caracter social, econdmico o de
cualquier otra indole que tenga relacién con los derechos de los ciudadanos o ciudadanas por
el buen vivir; a rendir cuentas, presentar la planificacion Institucional de las acciones a
realizar en el territorio, de proyectos o de las acciones a desarrollar en el territorio de la
parroquia o en el Cantén, lo que permitira construir la agenda de desarrollo territorial y
definir propuestas de inversion publica tanto para la parroquia como el nivel cantonal.

e Debatir y Resolver las demandas o requerimientos presentadas desde la ciudadania ya sea de
forma colectiva o individual concerniente al derecho de participacion ciudadana y control
social, asi como a los derechos relacionados con los servicios publicos

2 COOTAD Art.304.Sistema de Participacion Ciudadana. —Art.24 Normativa Interna GADP de Participacion
Ciudadana.

> COOTAD Art.304.Sistema de Participacion Ciudadana
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e Activar las instancias y mecanismos de participacion y los de control social para cumplir con
los requerimientos o demandas de la ciudadania en defensa de los derechos de participacion y
control, asi como de los derechos a los servicios pablicos.

e Promover la formacion ciudadana e impulsar procesos de comunicacion y Conformar
comisiones permanentes u ocasionales para el cumplimiento de las atribuciones establecidas
en la presente normativa.

e Debatir sobre los asuntos de interés prioritario y definir los objetivos de desarrollo territorial
4,

e Recoger las Priorizaciones de gasto®, establecidas desde las unidades bésicas de participacion.

e Solicitar al ejecutivo hasta el 15 de agosto de cada afio, el Calculo definitivo de los ingresos
para la definicién participativa de las prioridades de inversién del afio siguiente.

e Conocer el anteproyecto del presupuesto Parroquial antes de su presentacién al pleno de la
junta parroquial, y emitir resolucion sobre las prioridades de inversion definidas en dicho
instrumento®; previo la constatacion de inclusion del presupuesto para los grupos de atencion
prioritaria’

e Participar en la definicion de lineamientos generales sobre politicas publicas® locales y
sectoriales, que seran formuladas y desarrolladas en el Consejo Parroquial de Planificacion;

e Vigorizar los procesos democraticos Parroquiales a través de la conformacién, fortalecimiento
e implementacion de mecanismos permanentes de transparencia, rendicion de cuentas y
control social; vy,

e Promover la participacién e involucramiento de la ciudadania en las decisiones relacionadas
con el desarrollo de los niveles territoriales, apoyando la conformacién o actualizacion de los
directorios de cada.

* Art. 295 del COOTAD: “Los gobiernos auténomos descentralizados, con la participacin protagénica de la
ciudadania, planificaran estratégicamente su desarrollo

> COOTAD Art. 238.- Participacidn ciudadana en la priorizacién del gasto.

® COOTAD Art. 241.- Participacidn ciudadana en la aprobacién del anteproyecto

’ COOTAD Art. 249.- Presupuesto para los grupos de atencidn prioritaria.

® Literal d) Art. 304 del COOTAD en concordancia con el Art. 15 del Cédigo organico de planificacién y finanzas
publicas
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CAPITULO V

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LOS PROCESOS
HABILITANTES

SECCION |
Procesos Habilitantes de Asesoria

Comisiones de Trabajo
Articulo 28.- Misién. - Las Comisiones de trabajo®.- tienen la mision de investigar, analizar y tratar
asuntos concretos que le sean dados a conocer y emitir conclusiones y recomendaciones, que seran
consideradas como base para la discusion y aprobacion de las decisiones del pleno del Organo
Legislativo.

Articulo 29.- Comisiones de trabajo del Organo Legislativo. — Los procesos de las comisiones de
trabajo se daran a través de las comisiones permanentes, de Comisiones ocasionales y de las
comisiones técnicas, su integracion contard con participacion ciudadana y su conformacién y
operatividad esta definida en el marco regulatorio interno institucional y cada comision debera ser
presidida™ por un vocal del GAD Parroquial.

El Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial conformard como minimo las siguientes
comisiones permanentes, con vocales elegidos del Pleno de la Junta Parroquial y con Participacion
Ciudadana:

a) Comision de Mesa.
b) Comisidn de Planificacion y Presupuesto.
c) Comisién de Igualdad y Género,

Ademas, podra conformar otras comisiones permanentes, Especiales, Técnicas u ocasionales de
acuerdo a sus necesidades y requerimientos.

Articulo 30.- Atribuciones de las comisiones de trabajo. - Las Comisiones tienen los siguientes
deberes y atribuciones, de acuerdo con la naturaleza especifica de las funciones que le asignen siendo
estas de estricto orden interno contempladas en la normativa que regula las comisiones.

a) Atender los asuntos (delegaciones de representatividad y/o necesidades o problemas de carécter
Institucional o Territorial) que le sean sometidos a su conocimiento por parte del Presidente (a) del
Gobierno Parroquial Rural;

b) Proponer al Pleno de la Junta Parroquial proyectos de acuerdos, resoluciones y reformas a la
normativa reglamentaria;

° COOTAD - Art. 326.- Conformacién de las comisiones de trabajo.
19 COOTAD Art. 327.- Clases de comisiones — ultimo inciso
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¢) Investigar y analizar necesidades basicas insatisfechas - NBI** y Proponer al pleno de la junta
Parroquial sugerencias o recomendaciones para mejorar la calidad de vida de la ciudadania.

d) Estudiar, evaluar y emitir conclusiones o recomendaciones sobre planes, proyectos y programas
gue le sean distribuidos por el Presidente de la Junta.

e) Estudiar el proyecto de presupuesto presentado por el Presidente o Presidenta de la Junta y emitir el
correspondiente informe.

f) Efectuar inspecciones “in situ” a los lugares sobre los que se requiera alguna constataciéon y cuyo
encargo lo haya distribuido el Presidente o presidenta o en su caso el pleno de la junta, y/o cuando los
integrantes de la comision lo requieran para poder emitir el informe o la recomendacion con
conocimiento de causa.

Articulo 31.- Portafolio de Productos de las Comisiones de Trabajo: Productos Finales de las
Comisiones de Trabajo. -

a) Informes con conclusiones y recomendaciones de los asuntos sometidos por el Ejecutivo para
su conocimiento.

b) Proyectos de acuerdos y/o resoluciones orientados a la mejora de la calidad de vida del
colectivo ciudadano.

c) Proyectos de actualizacion de normativas internas.

d) Informes con Conclusiones y Recomendaciones sobre las investigaciones realizadas de los
problemas en los servicios Pablicos en la parroquia.

e) Conclusiones y/o recomendaciones sobre Convenios, comodatos u otros instrumentos que se
hayan puestos en conocimiento de las comisiones.

f) Comité de Gestion de Calidad Servicios y Desarrollo Institucional

Articulo 32.- Misién. — Vigilar la calidad de los servicios y evaluar la aplicacion de las politicas,
normas y prioridades relativas al mejoramiento de la eficiencia Institucional.

Articulo 33.- Integracion del Comité. — El Presidente o Presidenta del Gobierno Auténomo
Descentralizado Parroquial, de conformidad a la ley, establecera el Comité de Direccion de Calidad
de Servicio y Desarrollo Institucional®?, y para el cumplimiento de sus atribuciones estara conformado
de la siguiente manera:

e Presidente o Presidenta o su delegado, quien lo presidira

¢ Un funcionario/a de las unidades que integran la funciéon de Administracion y Ejecucion.
e El responsable o delegado de la Unidad de Administracion de Talento Humano.

e Un Vocal en representacion del Organo Legislativo.

" Necesidades Basicas Insatisfechas (NBI) es un método directo para identificar carencias criticas en una
poblacién y caracterizar la pobreza. Usualmente utiliza indicadores directamente relacionados con cuatro
areas de necesidades basicas de las personas (vivienda, servicios sanitarios, educacién basica e ingreso
minimo), disponibles en los censos de poblaciéon y vivienda.

13" Reglamento LOSEP Art. 138.- Del Comité de Gestion de Calidad de Servicio y el Desarrollo institucional.
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Este Comité se reunira ordinariamente cada trimestre y extraordinariamente cuando el Presidente o
Presidenta del Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial asi lo determine.

Articulo 34.- Responsabilidades. — EI Comité de gestién de Calidad de Servicio y Desarrollo
Institucional, tendré las siguientes responsabilidades:

Proponer, monitorear y evaluar la aplicacién de las politicas, normas y prioridades relativas al
mejoramiento de la eficiencia institucional.

a) Controlar la aplicacién de las politicas normas y prioridades relacionadas con el desarrollo
institucional y del talento humano.

b) Evaluar el impacto de la aplicacion de las politicas, normas y prioridades relacionadas con el
desarrollo institucional y del talento humano.

c) Conocer, participar y proponer ajuste a la Planificacion Estratégica Institucional.

d) Conocer, participar y proponer ajuste al Plan Desarrollo y Ordenamiento Territorial.

e) Plan de Ordenamiento Territorial elaborado

f) Informes de seguimiento y cumplimiento de programas y proyectos del PDOT

g) Informes de rendicion de cuentas

SECCION II
Procesos Habilitantes de Apoyo

Secretaria General GADP
En los gobiernos autonomos descentralizados parroquiales rurales, la secretaria o secretario o de ser el
caso la secretaria-tesorera o el secretario/tesorero, sera un profesional en el area relacionada con el
cargo a desempefiar, designado por el ejecutivo’®; quien seré responsable de certificar y dar fe de las
decisiones y resoluciones que adopte el 6rgano Legislativo

Si la situacion financiera no le permite proceder con la respectiva contratacion, podra nombrar un
secretario/secretaria ad-hoc de entre sus vocales

Articulo 35.- Misién. - La Secretaria General del GAD Parroquial, tiene como Mision: Certificar
los actos administrativos y normativos expedidos por la institucién; administrar custodiar y
salvaguardar la documentacion interna y externa, prestar atencion eficiente, eficaz y oportuna a
clientes internos y externos.

El/la responsable del Proceso es: Secretario/a.

Articulo 36.- Las atribuciones y responsabilidades de los subprocesos de la Secretaria del
General. - son las siguientes.

A) Secretaria de Junta Parroquial

Atribuciones/Responsabilidades:

13" COOTAD Art.357 segundo inciso
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e Actla como secretario/a en las sesiones del pleno de la junta parroquial, certifica y da fe de
los acuerdos o resoluciones tomadas por el 6rgano legislativo.

e Organizay lleva la agenda del ejecutivo del GAD Parroquial.

o Disefia, aplica y asegura, el funcionamiento permanente de procedimientos de control interno,
relacionados con su area.

e Dar fe de los actos del Gobierno Parroquial, de la Comision de Mesa y de la Junta Parroquial
asegurando oportunidad y reserva en el manejo de la documentacion oficial;

e Recibir, calificar, registrar y distribuir la correspondencia que ingresa a la institucion.

e Grabar y transcribir las sesiones y actos del Pleno de la Junta Parroquial.

e Actla como secretario/a de las sesiones de la maxima Instancia de participacion ciudadana y
debera asistir a todas las sesiones organizadas por la institucion.

e Certificar la autenticidad de la documentacién expedida por el Gobierno Parroquial y su Junta
Parroquial; y, sus reproducciones de documentos oficiales, en caso de peticiones efectuadas
por personas naturales o juridicas.

¢ Redactar las Actas y Resoluciones de las Sesiones de la Junta Parroquial y de la Comision de
Mesa, y suscribirlas conjuntamente con el Presidente/a una vez aprobadas, manteniendo un
debido registro y archivo actualizado de las mismas.

o Elabora y mantiene actualizados los libros de actas y resoluciones del pleno de la junta
parroquial.

e Redacta, legaliza y coordina la entrega de oficios y comunicaciones que ejecutivo del
Gobierno Parroquial disponga.

e Receptar y archivar los informes mensuales entregados por lo vocales del Gobierno
Parroquial, previo conocimiento del Presidente/a.

e Suscribir la correspondencia de tramites que disponga el Presidente/a.

e Tramitar informes, certificaciones, correspondencia y demas documentos sobre los que tenga
competencia.

e Realizar las convocatorias, previa disposicion del Presidente/a para las Sesiones Ordinarias,
Extraordinarias, Conmemorativas y Solemnes del Gobierno Parroquial, de manera personal a
los vocales y también utilizando medios electronicos. (Correos, Mensajes etc.,) con el orden
del dia respectivo y la documentacidn relacionada con los temas a tratarse.

e Notificar las resoluciones de la Junta Parroquial y del Presidente/a, a personas naturales o
juridicas y entidades u organismos.

e Apoyar a las Comisiones Permanentes, especiales u ocasionales, y técnicas del Gobierno
Parroquial.

e Cumplir con la Ley Orgéanica y Reglamento de Transparencia y Acceso de la Informacion
Publica

e Elaborar y sugerir la utilizacion de nuevos Formularios para mejorar la informacion.

Las demas que le asigne el Presidente/a.
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B) Gestion Documental y Archivo.

Mision. — Establecer un vinculo Directo entre los diferentes estamentos del GAD Parroquial al
custodiar técnicamente los libros de actas, resoluciones y deméas documentos que dan fe de la gestion
del GAD parroquial, convirtiéndose en el receptaculo de toda la documentacién que se genera en la
institucion y como fuente de consulta de autoridades, Funcionarios, empleados y comunidad en
general:

Responsable: Secretario/a

Atribuciones/Responsabilidades:

e Llevar y mantener al dia el archivo de documentos del Pleno de la Junta y del Ejecutivo del
GAD, y atender el trdmite de la correspondencia.

e Formar un protocolo encuadernado y sellado, con su respectivo indice numérico de los actos
decisorios de la Junta Parroquial, de cada afio, y conferir copias de esos documentos
conforme a la ley.

e Programar la conservacion documental a través de medios informaticos.

e Mantener el inventario de documentacion y dar de baja de acuerdo a la ley.

e Custodia, administra y ordena permanentemente el Archivo histérico, el central y el de
gestion del Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial de acuerdo con las normas
técnicas existentes para el efecto. (Normas de Control Interno)

e Mantiene el control de ingresos y salida de documentos o archivos de la institucion.

e Entrega previa disposicion por escrito o sumilla del Presidente/a, copias simples de los
documentos que la comunidad solicite, en caso de requerirse documentos certificados, la
documentacion debera referirse a la secretaria general para la correspondiente certificacion y
posterior entrega.

e Mantiene archivos codificados de Reglamentos, Acuerdos, resoluciones y disposiciones que
regulan las actividades propias de la Institucién.

o Digitaliza la documentacién que administra con el fin de preservar la informacion a su cargo
y facilitar su acceso.

C) Gestién del Talento humano

Depende de secretaria general dirige, Controla y evalla los procesos institucionales relacionados con
la administracion del talento humano de la institucion.

Responsable: Secretario/a

Misién. — Dirigir técnica y planificadamente el talento humano vinculado con el GAD Parroquial,
propendiendo a mantener un clima de cordialidad y buen ambiente de trabajo, orientado a la
prestacion de servicios de manera eficiente.

Atribuciones/Responsabilidades.
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o Cumpliry hacer cumplir la presente ley, su reglamento general y las resoluciones del
Ministerio de Relaciones Laborales, en el ambito de su competencia;

o Elaborar el reglamento interno de administracién del talento humano.

e Reportar el incumplimiento de la LOSEP por parte de los servidores publicos, a la Contraloria
General del Estado;

e Participar en equipos de trabajo para la preparacion de planes, programas y proyectos
institucionales como responsable del desarrollo institucional, talento humano y
remuneraciones;

o Aplicar el subsistema de seleccion de personal para los concursos de méritos y oposicion, de
conformidad con la norma interna para el efecto;

o Receptar las quejas y denuncias realizadas por la ciudadania en contra de servidores publicos,
elevar un informe a la autoridad nominadora y realizar el seguimiento oportuno;

e Proponer y Coordinar anualmente la capacitacion de las y los servidores del Gobierno
Autoénomo Descentralizado Parroquial.

e Preparar informes y mantener registros de los servidores publicos sujetos a la LOSEP y de los
trabajadores sujetos al Cédigo de Trabajo del GAD Parroquial;

e Preparar el Plan anual de vacaciones y permisos enmarcado en el &ambito legal;

e Elaboracion de roles, planillas del IESS, liquidaciones por cesacion de funciones.

e Las demas establecidas en la ley, su reglamento y el ordenamiento juridico vigente.

Articulo 37.- El portafolio de productos de la Secretaria General del GAD Parroquial. - Consiste
en:

A) Secretaria de Junta Parroquial. -
e Sistema de administracion de archivo, informacion y documentacion interna y externa.
¢ Informe de documentos recibidos y despachados.
e Documentos certificados.
e Actas de sesiones y Resoluciones del pleno de la junta.
B) Documento y Archivo.
e Copias certificadas de actos administrativos normativos de la institucion.
o Registro de ingreso y egreso de correspondencia.
o Informe de documentos despachados.
e Plan de automatizacion de ingreso y control de documentacion.
e Actas de sesiones y Resoluciones del pleno de la junta

C) Talento Humano

¢ Reglamento Interno de Administracion de Talento Humano actualizado
e Manual de Descripcion y Clasificacion de Puestos.

o Informe de permanencia de funcionarios en sus puestos de trabajo.

o Informes de movilidad de personal, sanciones y multas ejecutadas

e Plan anual de capacitacion.

e Cronograma de vacaciones de funcionarios administrativos y operativos
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e Quejas y demandas tramitadas.
¢ Roles valorados y Liquidacion de haberes por cesacion de funciones.

Gestion Financiera

Articulo 38.- Mision. - Administrar y controlar los recursos financieros para apoyar la consecucion
de los objetivos de la institucion, de conformidad a la normatividad vigente y proveer informacion
para la toma oportuna de decisiones.

Articulo 39.- La unidad financiera. - se conformar, en cada caso, en atencion a la complejidad y
volumen de las actividades que a la administracion le compete desarrollar y de acuerdo con el monto
de los ingresos anuales de cada gobierno autdnomo descentralizado

La unidad financiera estara dirigida por un servidor designado por el ejecutivo del respectivo gobierno
autonomo descentralizado.

En los gobiernos parroquiales estas funciones las desemperfiara el tesorero quien serd un contador
publico autorizado.

En conformidad al articulo 340 del COOTAD los Deberes y atribuciones de la méxima autoridad
financiera, Son las que se deriven de las funciones que a la dependencia bajo su direccién le compete,
las que se sefialan en este Cédigo, y resolver los reclamos que se originen de ellos.

Tendra ademas las atribuciones derivadas del ejercicio de la gestion tributaria

En ambos casos debera contar con la autorizacion previa del ejecutivo de los gobiernos autbnomos
descentralizados.

La Controlaria General del Estado fijara el monto y especie de la caucion que debera rendir la méaxima
autoridad financiera para el ejercicio de su cargo.

Segun el Articulo 341 la pre intervencion o control interno, es facultad de la maxima autoridad
financiera y, dentro de ella, especificamente le corresponde:

e Verificar la legitimidad de las 6rdenes de pago, las peticiones de fondos y el pago de los
créditos que se requieren al gobierno auténomo descentralizado;

e Vigilar la ejecucion contable del presupuesto y observar todo acto, contrato o registro
contable gue no se encuentre conforme a las normas legales y a la técnica contable;

e Objetar las oOrdenes de pago que encontrare ilegales o contrarias a las disposiciones
reglamentarias o presupuestarias; v,

e Analizar los partes diarios de caja y enmendarlos si estuvieren equivocados y controlar la
marcha de tesoreria de las empresas publicas de los gobiernos autbnomos descentralizados.

Segun lo estipulado en el articulo 342 del COOTAD, la recaudacion de los ingresos de los gobiernos
auténomos descentralizados se hard directamente por la unidad financiera. Se podré recurrir a
mecanismos de delegacion para la recaudacion.

Ademas, debera cumplir con las normas de control interno emitidas por la Contraloria General del
Estado.
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La Unidad Financiera se Ejecutard mediante los siguientes subprocesos:

e Presupuesto

e Contratacién Publica
e Tesoreria

e Contabilidad

Responsable del proceso: Tesorero™

Articulo 40.- Las atribuciones y responsabilidades de los subprocesos de Gestién Financiera. -
son las siguientes.

A) Subprocesos de presupuesto.

Elaborar la Proforma Presupuestaria anual con base a las politicas, planes, programas y proyectos del
Gad Parroquial.

e Verificar la Ejecucion Presupuestaria, aplicando las normas vigentes para el efecto.

e Dictaminar sobre la disponibilidad presupuestaria, para garantizar la asignacion y
disponibilidad de los recursos.

o Elaborar las reformas presupuestarias e Informes de ejecucion.

e Realizar Liquidaciones presupuestarias.

e Elaborar Certificaciones presupuestarias.

e Preparar Cédulas presupuestarias.

e Participar en la formulacion de requerimientos de Talento Humano, materiales y financieros
de las dependencias del GAD Parroquial.

e Participar en la formulacién de los proyectos de distributivos de sueldos y jornales;

B) Subprocesos de Contratacién Publica:

e Cumplir y hacer cumplir la Ley de Contratacion Publica, su Reglamento y mas Resoluciones
emitidas por la institucion rectora de la contratacion publica

e Elaborar el Plan Anual de Contrataciones (PAC) en conformidad a las directrices del Sistema
Nacional de Contratacion Pablica.

o Ejecutar el Plan Anual de Contrataciones y Programa de adquisiciones de servicios, de bienes
y materiales.

e Determinar oportunamente las necesidades de bienes y servicios, y tramitar oportunamente
las solicitudes de abastecimiento y entrega.

e Analizar las ofertas recibidas y determinar la mas adecuada para la institucién en términos
establecidos en la Ley de Contratacion Publica.

e Conformar y mantener actualizado el listado de precios unitarios con fines de utilidad en la
formulacion de presupuestos.

1% COOTAD Art. 339.- La unidad financiera. - cuarto inciso
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e Participar en el proceso de contratacion para la adquisicion de bienes y servicios de acuerdo a
las disposiciones de las respectivas leyes y reglamentos;

o Realizar estudios de mercado, cuando asi se requiera, con el fin de determinar los costos de
bienes y servicios.

e Preparar informes para el Comité de Direccion de Desarrollo Institucional y la comision
técnica para efectos de la contratacion publica;

C) Subprocesos de Tesoreria:

e Llevar el control de caja, bancos e informar a la autoridad.

o Recaudar y llevar el control de los ingresos propios establecidos en el COOTAD, y otros
ingresos tributarios y no tributarios que le sean delegados a la institucion, y presentar
informes mensuales.

e Velar por el cumplimiento de las disposiciones relacionadas con la determinacion y la
recaudacion de los ingresos, y supervisar que dichas recaudaciones sean depositadas en forma
intacta e inmediata; en casos excepcionales los depésitos se realizaran en el transcurso de la
semana.

e Participar por mandato legal o por delegacién en transferencias y entrega recepciones de los
bienes del Gobierno Parroquial;

e Elaborar un informe del estado de los bienes muebles e inmuebles, cada seis meses; y
elaborar un plan de mantenimiento de ser necesario.

e Custodiar y clasificar, garantias, poélizas, etc.

e Realizar los pagos mediante el sistema de transferencias de las obligaciones devengadas con
orden de la autoridad competente y de acuerdo a la ley.

e Elaborar actas de entrega recepcion de bienes muebles y suministros, de conformidad a lo
dispuesto en la norma vigente que regula la contratacion publica.

e Establecer salvaguardia fisica para proteger los bienes muebles e inmuebles y los recursos
financieros y demas documentos bajo su custodia

e Realizar el control del IVA, Impuesto a la Renta, retencion en la fuente, préstamos, multas,
etc.

e Presentar informes bimestrales de cumplimiento con SRI y el IESS.

e Elaborar planillas de aportes y fondos de reserva al IESS, y efectuar los pagos pertinentes.

e Establecer controles en la administracion de los bienes muebles e inmuebles del Gobierno
Parroquial;

D) Subprocesos de Contabilidad:

e Aplicar el Sistema Contable y mantener actualizado el Sistema de Informacién Contable de
conformidad con la Ley.

o Elaborar los Estados Financieros, y anexos dentro de los plazos establecidos en las
disposiciones legales.

e Efectuar los registros contables de control interno de ingresos y gastos.
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o Mantener actualizado el inventario contable de los activos fijos y existencias del GAD
Parroquial.

e Mantener actualizadas  las normas técnicas instructivos  y otros
documentos de trabajo.

e Efectuar el control previo y concurrente de las obligaciones del GAD Parroquial previo a su
pago

e Efectuar las Conciliaciones Bancarias.

o Realizar los comprobantes de pago;

e Realizar los Informes de Control Interno;

e Envio de informacion mensual de estados financieros a las entidades de control (Ministerio de
Economia y Finanzas y Secretaria Técnica de Planificacion).

Articulo 41.- El Portafolio de Productos de la Unidad Financiera. - consiste en:
Presupuesto.

e Proforma presupuestaria.

o Reformas presupuestarias.

¢ Informe de ejecucidn presupuestaria.

¢ Informe de ejecucidn de las reformas presupuestarias.
e Liquidaciones presupuestarias.

e Distributivo Unificado de Remuneraciones.

e Certificados presupuestarios.

o Cedulas Presupuestarias

Contratacion Publica

e Plan Anual de Adquisiciones.

¢ Informe de ejecucidn del plan de adquisiciones.
o Base de datos de proveedores calificados.

e Informes de analisis de cotizaciones.

o Informes comparativos de ofertas.

¢ Informes estadisticos de consumo.

o Informes de necesidades de bienes y servicios.
e Informes técnicos de contratacion.

o Listado de precios unitarios actualizado

Tesoreria.

e Libro caja bancos.
e Registro, actualizacién y custodia de garantias y valores.
e Retenciones, declaraciones y reclamos al SRI.
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e Emision y entrega de comprobantes de retencion.

o Flujo de caja.

e Pagos y trasferencias bancarias.

¢ Informe de garantias, valores y titulos de crédito.

o Informe de recaudaciones de ingresos propios o de los delegados.

Contabilidad

e Registros contables.

¢ Informes financieros.

e Estados financieros Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial
e Conciliaciones bancarias.

e Inventario de bienes muebles valorados.

e Inventario de suministros de materiales valorados.

o Comprobantes de pago.

¢ Informe de control interno.

e Reportes de retenciones y fondos de terceros.

Gestidn de los Mecanismos de Participacion Ciudadana.

Articulo 42.- Misién. Asegurar un legitimo involucramiento de los ciudadanos en la gestion,
promocion, planificacién, disefio y evaluacion de politicas publicas de caracter Provincial, Cantonal y
Parroquial.

Responsable del subproceso: el/la Presidente/a
Articulo 43.- Los Mecanismos de Participacion Ciudadana.

Los Mecanismos de Participacion son espacios de participacion respaldados por la Constitucién, la
ley de participacién ciudadana, COOTAD y normas internas, dentro de los Gobiernos Locales, en los
gue permanentemente interactlan los ciudadanos y representantes de Organizaciones de la sociedad
civil y se tratan temas como: planificacion, disefio y evaluacién de politicas pablicas.

El proceso mecanismos de Participacion Ciudadana, se Ejecutard mediante los siguientes
subprocesos:

e Consejo de Planificacién

¢ Silla Vacia

e Audiencias Publicas.

e Presupuestos Participativos
e Consejos Consultivos.

Los procedimientos de los subprocesos enunciados, se encuentran en la norma que regula el Sistema
de Participacion Ciudadana.

Articulo 44.- Las atribuciones y responsabilidades de los subprocesos de mecanismo de
Participacion. - son las siguientes:
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Consejo de Planificacion Parroquial.

o Participar en el de formulacién de sus planes y emitir resolucién favorable sobre las
prioridades estratégicas de desarrollo, corno requisito su aprobacién ante el drgano legislativo
correspondiente;

e Velar por la coherencia del plan de desarrollo y de ordenamiento territorial con los planes de
los demés niveles de gobierno y con el Plan Nacional de Desarrollo;

e Verificar la coherencia de la programacion presupuestaria cuatrianual y de los respectivos
planes de inversion con el respectivo plan de desarrollo y de ordenamiento territorial

e Velar por la armonizacién de la gestion de cooperacion internacional y de los planes de
inversion con el respectivo plan de desarrollo y de ordenamiento territorial.

e Conocer los informes de seguimiento y evaluacion del plan de desarrollo y de Ordenamiento
territorial de los respectivos niveles de gobierno y,

e Delegar la representacion técnica ante la Asamblea Parroquial.

Articulo 45.-  Portafolio de Productos gestion de los Mecanismos
participacion ciudadana. - Son los siguientes:

Productos

¢ Informes del seguimiento a la ejecucion del presupuesto participativo
e Informes de Rendicién de Cuentas

¢ Informes de actores sociales y politicos

e Herramientas metodoldgicas para la participacion ciudadana

e Mapeo de actores politicos y sociales

e Escuela de liderazgo ciudadano

Pagina 31 de 38

REGLAMENTO ORGANICO FUNCIONAL, ESTRUCTURAL Y MANUAL DE FUNCIONES DEL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO DE LA PARROQUIA RURAL SAN PLACIDO

-
‘l



ALT ¢

GADSANPLACIDO

CAPITULO VI

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LOS PROCESOS
AGREGADORES DE VALOR

Gestion Servicios Generales
La Unidad de Gestidn de Servicios Generales se ejecutara mediante los siguientes subprocesos:

e Subproceso Atencion Ciudadana
e Subproceso Bodega e inventario

e Subproceso Maquinaria y Equipo
e Subproceso Obras y Servicios

Responsable: Secretaria del GAD Parroquial.

Articulo 46.- Misién. — Brindar con eficiencia y eficacia productos y servicios de apoyo logistico, la
entrega oportuna de materiales demandados, por las diferentes unidades y procesos.

Articulo 47.- Atribuciones y responsabilidades de los Subprocesos de Servicios Generales. - son
las siguientes

SECCION |

Gestion de Atencion Ciudadana
La gestion de atencion Ciudadana, tiene como objetivo primordial brindar atencién a la ciudadania en
un marco de respeto y tolerancia en los asuntos de recepcion, tramite y gestién a sus peticiones, como
una de las posibilidades que el ciudadano cuenta, para tomar parte en los asuntos publicos y vigilar la
correcta aplicacion de los recursos y recibir una respuesta real y correcta.

Mision. — Brindar atencién con responsabilidad y sentido humano a la ciudadania que, al amparo de
sus derechos constitucionales de peticion, audiencia y manifestacion acuden al GAD Parroquial para
ser atendidos por el/la Presidente/a, en la solucion de sus necesidades.

Atribuciones y Responsabilidades:

e Realizar la recepcion y reportes de la documentacion que ingresa al GAD Parroquial.

o Dar seguimiento y respuesta por escrito a todas y cada una de las solicitudes que son
ingresadas y enviadas a cada funcionario del GAD Parroquial.

e Registrar la informacion ingresada, la codifica y remite la informacién fisica hacia
presidencia

o Realizar seguimiento de los trdmites internos/externos y evalla el estado del proceso para
atender los requerimientos de la ciudadania de manera &gil y oportuna

e Preparar informes estadisticos de tramites atendidos, pendientes y /o rechazados.
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e Tabular estadisticas de usuarios atendidos desde los sectores urbanos y rurales.

e Elaborar informes de tramites ingresados y atendidos.

e Preparar encuestas y reportes de calificacion de servicios

e Atiende al publico que solicita informacidn, dandole la orientacion requerida, la atencién se
efectla de manera personal, telefonica o virtual.

SECCION I

Bodega e Inventario
Depende de la unidad de servicios generales y establece los mecanismos para mantener una adecuada
gestion de almacenaje y bodega de la institucion, Cuida de la preservacion y seguridad de los bienes,
asi como también la implementacion de registros e inventarios, para la correcta identificacion, control,
custodia y distribucion de los bienes del GAD Parroquial, de conformidad con la normativa legal y la
reglamentacion interna vigente.

Mision. - Supervisar y ejecutar actividades de inventario, registro, control y administracion de bienes
muebles e inmuebles, materiales, equipos, parque automotor y demas bienes muebles e inmuebles
existentes en la institucion.

Responsable: Secretaria General
Atribuciones y Responsabilidades:

e Ejercer la Custodia de los Bienes y activos fijos Institucionales, y llevar a cabo la
constatacion fisica.

o Recibir y distribuir oportunamente los suministros, materiales, bienes y equipos de acuerdo a
las adquisiciones y requerimientos presentados.

e Llevar registro y control actualizados de las existencias, ingresos y egresos de bienes.

o Realizar el Inventario de Activos fijos, bienes de control, y bienes de consumo en
coordinacion con la unidad de contabilidad.

e Elaborar un informe de control de inventario de stock de bodega, cada seis meses;

e Presentar informes sobre baja y remate de bienes de acuerdo a la ley.

e Hacer la entrega-recepcion de los activos fijos a las dependencias, mediante la legalizacion
del acta correspondiente;

e Determinar y mantener stocks minimos de lubricantes, repuestos, suministros y materiales;

e Controla el despacho de combustible a maquinarias y vehiculos del GAD Parroquial.

o Realizar los traspasos de bienes de una unidad administrativa a otra;

SECCION 111

Maquinaria 'y Equipos
Depende de la unidad de servicios generales y establece los procedimientos de control previo, para
mantener una adecuada gestion de control y coordinacién con lo relacionado a maquinaria y vehiculos
de la institucion, Cuida de la preservacion y seguridad de la maquinaria y vehiculos, asi como también
la implementacion de registros e inventarios, para la correcta identificacion, control, custodia y del
uso de estos bienes de conformidad con la normativa legal y la reglamentacion interna vigente.
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Mision. - Supervisar y ejecutar actividades de control y coordinacion de uso de la maquinaria y
vehiculos existentes en la institucion.

Responsable: Secretaria General
Atribuciones y Responsabilidades:

e Llevar el control de movilizacién de maquinaria y vehiculos.

o Elaborar la planificacion Plan e Implementacidén de mantenimiento preventivo

e Plan e Implementacion de mantenimiento correctivo

e Controlar la vigencia de Polizas de Seguro de Maquinaria y vehiculos vigentes

e Ejercer el control y coordinacion de 6rdenes de despacho de combustible

e Informes y registros estadisticos de consumo de combustible, aceites y lubricantes

e Mantener actualizado el registro de maquinarias y vehiculos del GAD Parroquial

e Control y Coordinacion en los planes de uso de maquinaria y vehiculos de la institucion.

SECCION IV

Servicios Consejeria
Depende de la unidad de servicios generales, es un puesto operativo, nombrado por el/la presidente/a,
cuya responsabilidad es realizar las actividades de limpieza y mantenimiento del edificio del GAD
parroquial, con la finalidad de mantener una adecuada presentacion y orden de las oficinas y zonas
comunes de la institucion, su relacion de trabajo esta enlazada con todas las areas de la Institucion y
su nivel de responsabilidad esta determinado en cumplir con todas las funciones y actividades
oficiales inherentes al cargo que desempefia y otras que le sean asignadas por autoridad competente.

Responsable: Conserje
Atribuciones y Responsabilidades:

e Realizar el aseo diario de oficinas y de mobiliario antes del ingreso de los funcionarios del
GAD Parroquial.

e Mantener limpios los muebles, enseres, ventanas, vidrios, cortinas, paredes, corredores,
gradas y todo elemento accesorio de las areas de las oficinas.

e Mantener los bafios y lavamanos en perfectas condiciones de aseo y limpieza y con la
dotacion necesaria.

e Velar por la buena presentacion y orden de las oficinas y zonas comunes de la institucién.

o Responder por el inventario y buen uso de los bienes muebles e inmuebles a su cargo.

e Realizar encargos y mensajes de caracter oficial. (mensajeria Institucional y entrega de
correspondencia oficial)

o Llevar a cabo la apertura y cierre de puertas y control de Ilaves y de acceso de personal al
edificio, recibiéndolas y acompafiandolas cuando lo soliciten.

o Revisar el correcto funcionamiento operativo de todas las &reas o espacios que contribuyen a
la administracion y de atencion al publico y elaborar informes periddicos del estado de los
mismos.
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e Encender y apagar luces y otras instalaciones que no dispongan de mecanismos automaticos
que las regulen.

e Efectuar la colocacion de cuadros, carteles e infografia.

o Facilitar informacion basica de caracter general tanto telefonica como de la distribucion fisica
y administrativa de la Institucién.

o Realizar el suministro, traslado, montaje y desmontaje de material, mobiliario y equipamiento
dentro de las instalaciones, utilizando para ello los medios adecuados, exceptuando las
mudanzas generales.

o Realizar fotocopias y otras reproducciones siempre y cuando no suponga una tarea exclusiva.

e Desempefiar cualquier funcién que sea atribuida por su inmediato superior o el/la presidente/a
del GAD Parroquial.

SECCION V

Obras y Servicios.
La unidad de obras y servicios es el area operativa, encargada de Ejecutar, Controlar y Evaluar las
obras programadas por el GAD Parroquial ya sean estas por administracion directa o por contratacion
publica en sus diferentes procesos, asi como de los servicios que estén bajo su competencia o
delegacion.

Responsable: funcionario designado por la maxima autoridad.

Misidn. - Impulsar la ejecucion de la obra fisica y la calidad de los servicios publicos de la parroquia
y promover la articulacion con los otros niveles de gobiernos autébnomos descentralizados y entidades
del Gobierno para la realizacién de las obras y prestacion de servicios publicos

Atribuciones y Responsabilidades:

e Elabora informes sobre la necesidad de construccion de la infraestructura fisica de los
espacios publicos del ambito de competencia del GAD Parroquial.

e Presenta informes sobre estado del equipamiento de los espacios publicos de la parroquia bajo
la responsabilidad administrativa del GAD parroquial

e Elabora informes de actualizacion del estado de las vias rurales y los requerimientos para el
mantenimiento de la vialidad rural.

e Realiza informes sobre la necesidad del mantenimiento de la infraestructura fisica de los
espacios publicos, bajo la responsabilidad administrativa del GAD Parroquial. (parque,
plazas, parterres y espacios de recreativos).

o Realiza informes sobre el estado de las actividades productivas dentro del territorio
parroquial, para promover la articulacién con otros niveles de gobierno o con entidades
estatales.

e Realiza inspecciones e informa sobre factibilidad para obras de interés Parroquial.

e Elabora y/o actualiza el catastro de infraestructura fisica de los espacios publicos que este
bajo la administracion parroquial.

e Vigila y elabora informes sobre el uso eventual de espacios publicos para la emision de
permisos o autorizaciones.
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e Elabora términos de referencia o especificaciones técnicas necesarias para posible
contratacion de bienes o servicios.

e Monitorea y evalua el disefio técnico de los proyectos y las fases de contratacion o ejecucion.

e Elabora el Plan General Anual de las actividades de mejoramiento del ornato de la parroquia
u sus comunidades.

e Coordinar la ejecucion de las actividades de arborizacion

y embellecimiento del ornato parroquial y sus comunidades.

e Administra el uso de equipos, materiales, herramientas y controlar su mantenimiento y
reparacion.

e Formula pedidos de materiales y mas insumos para el mantenimiento y conservacion de areas
verdes y recreativas.

e Vigilay presenta informes sobre la ejecucion de obras y la calidad de los servicios que se den
en la parroquia y sus recintos.

Articulo 48.- Portafolio de Productos de los subprocesos de Gestion de Servicios Generales. -
Son los siguientes

Atencién Ciudadana.

e Recepcion de documentos e informacion

e Reportes de recepcion de documentos

¢ Informes estadisticos de tramites atendidos, pendientes y /o rechazados.
e Informes de usuarios atendidos.

e Informes de tramites ingresados y atendidos anualmente.

e Reporte de calificacion de servicios.

e Reporte de Solicitud de informacidn requerida en el afio.

Bodega e Inventario

e Inventarios de activos fijos.

e Inventario de bienes de control.

e Inventario de bienes de consumo interno.

e Ordenes e informes de ingreso.

e Ordenes e informes de egreso.

e Informes y actas de baja y remate de bienes.

e Actas de constatacion fisica.

¢ Informe de administracion de bodega.

e Actas entrega — recepcion de activos fijos.

e Actas de transferencia gratuita de bienes.

e Registro y codificacion de bienes, activos fijos y sujetos a control.
o Reportes de stock de lubricantes, repuestos, suministros y materiales

Maquinarias y Equipos
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¢ Informes de registros Movilizacién de maquinaria y vehiculos del GAD Parroquial

e Plan de mantenimiento de preventivo y correctivo de maquinaria y vehiculos del GAD
parroquial

e Pdlizas de seguro, matriculas y deméas documentos de circulacién de maquinas y vehiculos
Actualizadas

e Reportes de consumo de combustible y lubricantes en maquina y vehiculos del GAD
Parroquial.

o Reportes de reposicion de repuestos y accesorios en maquinas y vehiculos del GAD
Parroquial.

o Informe de estado de equipo y maquinaria.

e Inventario actualizado del parque automotor de maquinaria y vehiculo

Obras y Servicios.

e Informe anual del estado de la infraestructura fisica de los espacios publicos bajo la
responsabilidad administrativa del GAD Parroquial.

e Informe anual sobre el estado del equipamiento de los espacios publicos deportivos o
recreativos existentes en la parroquia y bajo la responsabilidad administrativa del GAD
parroquial.

e Cronograma de intervenciéon de mantenimiento para infraestructura fisica, equipamientos de
espacios, areas verdes y de mantenimiento de vialidad rural.

e Programa las actividades conducentes a la arborizacién y ornato de los parques, y
embellecimiento de la parroquia y sus comunidades.

e Términos de referencia y especificaciones técnicas para procesos de contratacion publica.

o Informe anual de seguimiento del estado situacional productivo de la parroquia y sus
comunidades.

DISPOSICIONES GENERALES

Primera.- Todos los Servidores del Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial de San Placido,
estan obligados al cumplimiento de las normas, atribuciones, responsabilidades, productos y servicios,
determinados en el presente Estatuto. La implementaciéon de este instrumento técnico serd de
exclusiva responsabilidad de la administracion Parroquial.

Segunda. - En todo lo no previsto en el presente reglamento orgéanico funcional por procesos del
Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial de San Placido, estara en lo dispuesto en la
Constitucion Politica del Ecuador, COOTAD, COPFP, LOSEP y ademas leyes pertinentes, asi como
las decisiones del Pleno de la Junta Parroquial y del Presidente/a del GAD dentro de sus
competencias.

Tercera. - Las reformas al presente reglamento organico funcional por procesos del Gobierno
Auténomo Descentralizado Parroquial de San Placido, se hara cuando el/la presidente/a del GAD lo
considere necesario para fortalecer la eficacia y eficiencia institucional, para lo cual el/la presidente/a
presentara la reforma al comité de gestion de calidad de servicio y desarrollo institucional, quien
entregara el informe respectivo a el/la presidente/a, con el fin de que emita la resolucion de
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conformidad con lo que dispone el articulo 70 literal h, del Coédigo Organico de Organizacion
Territorial, Autonomia y descentralizacion (COOTAD)

Cuarta. - Quedan sin efecto las resoluciones y demas disposiciones legales que se opongan al
contenido del presente reglamento orgéanico funcional por procesos del Gobierno Auténomo
Descentralizado Parroquial de San Placido.

DISPOSICIONES FINALES:

Primera. - El Estatuto Organico de Direccion Organizacional por Procesos del Gobierno Auténomo
Descentralizado Parroquial, entrard en vigencia luego de ser conocido por el pleno de la Junta
Parroquial y aprobado por el/la presidente/a del GAD Parroquial, como autoridad nominadora.

Dado, aprobado y firmado en la en la sala de sesiones del Gobierno Auténomo
Descentralizado Parroquial Rural de San Placido, a los 12 dias del mes de julio del afio 2022.

Econ. Gabriel Garcia Casanoya
PRESIDENTE GADPR SAN PLACIDO.

CERTIFICO:

Que la presente Normativa Reglamentaria fue conocida, discutida y aprobada por el pleno de
la Junta Parroquial de San Placido en sesién ordinaria el 12 de julio de 2022 y entrara en
vigencia a partir de su aprobacion.

Ing. Victoria Garcia Cevallos
SECRETARIA GADPR SAN PLACIDO.
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