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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PARROQUIAL RURAL DE BANOS

CONSIDERANDO:

Que, los articulos 238 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, otorgan autonomia politica
administrativa y financiera en favor de los gobiernos auténomos descentralizados en los que se incluye a ias
juntas parroquiales rurales que se regiran por los principios de solidaridad, subsidiariedad, equidad
interterritorial, integracion y participacion ciudadana.

Que, la Constitucion de la Republica del Ecuador en el Art. 267 establece las competencias exclusivas de los
Gobiernos Parroquiales.

Que, el tercer inciso del articulo 425 de ia Constitucion de la Republica del Ecuador dispone el orden
jerarquico de aplicacién de las normas enfafizando que la jerarquia normativa considerara, en lo que
corresponda, el principio de competencia, en especial la titularidad de las competencias exclusivas de los
gobiemos auténomos descentralizados.

Que, la organizacién administrativa del Gobierno Auténomo Descentralizado de la Parroquia Bafios, dada la
importancia de los servicios plblicos y la gestion que realiza en el teritorio parroquial, asi como considerando
su capacidad financiera, requiere actualizar su estuctura orgénica para que le permita atender
eficientemente todas y cada una de las funciones de su competencia, para satisfaccion de la poblacién
parroquial;

Que, ante los cambios suscitados y la asignacion de competencias consfitucionales a los gobiemos
auténomos descentralizados parroquiales, requiere la actualizacion del Reglfamento Orgénico Funcional del
GADPR BANOS, que se encuentra vigente desde el 04 de junio 2015;

Que, es necesario dotar al Gobiemo auténomo parroquial de Bafios, de una estructura agil, eficiente, que
norme y regule el funcionamiento institucional, para la prestacion oportuna y eficiente de los servicios
publicos;
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Que, ¢l articulo 63 del COOTAD al referirse a la Naturaleza juridica de los gobiemos auténomos
descentralizados parroquiales rurales establece son personas juridicas de derecho publico, con autonomia
politica, administrativay financiera y que estaran integrados por los érganos previstos en este Cédigo para el
ejercicio de las competencias que les corresponden.

Que, el Art. 70 literal h) del Codigo Orgénico de Organizacion Temitorial, Autonomias y Descentralizacion
{COOTAD) dentro de las atribuciones del Presidente(a) establece que le comesponde “Expedir el organico
funcional del gobiemo auténomo descentralizado parroquial rural “...

Que, ei Articulo 360 del COOTAD La administracién del talento humano de los gobiernos auténomos
descentratizados seré autonomo vy se regulard por las disposiciones que para el efecto se encuentren
establecidas en la ley y en las respectivas ordenanzas o resoluciones de las juntas parroquiales rurales.

Que, con el objeto de mejorar el desempefio de los servidores(as) del GADPRB, se ha realizado el mapeo y
andlisis de procesos obteniendo como resultado la estructura administrativa de gestion por procesos del GAD
y Ia definicion de actividades generadoras de valor que contribuyen a la opfimizacion de trémites y a la
entrega de productos y servicios para satisfaccién de la ciudadania,

En uso de [as atribuciones que le confiere la Constitucién de la Replblica del Ecuador y El Codigo Organico
de Organizacién Territorial, Autonomias y Descentralizacion.

RESUELVE:

Expedir la estructura ORGANICO FUNCIONAL POR PROCESOS DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO PARROQUIAL RURAL DE BANOS

CATITULO |

DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL POR PROCESOS

Art.1.- VISION INSTITUCIONAL.-

Para el afio 2019 la parroquia Bafios es un polo de desarrollo socio-econémico y ambiental basado en sus
capacidades turisticas, manufactureras y agropecuarias que garantiza la soberania alimentaria y aporta al
cambio de la matriz productiva; garantiza la sostenibilidad de su riqueza hidrica y biodiversidad con habitantes
responsables y conscientes ambientalmente; mejora la salud de la poblacién con un efectivo incremento en la
cobertura de servicios basicos; los grupos vulnerables hacen pleno ejercicio de sus derechos; se cuenta con
actores involucrados en la convivencia armonica y organizada que garantizan la seguridad ciudadana;
dispone de una conectividad eficiente y una movilidad segura; con un gobiemo local que lidera la
planificacion participativa.

Art.2- MISION INSTITUCIONAL.-
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El GADPRB, con su equipo directivo y técnico, comprometido con el desarrollo de la Parroquia Bafios, trabaja
participativamente con la comunidad e instituciones cooperantes, en la ejecucién de programas y proyectos
priorizados, dando atencion a las necesidades y requerimientos mas apremiantes de la poblacion de la
Parroquia con eficiencia y con gestién transparente sustentada en valores y principio éticos.

Art. 3.- Estructura administrativa.- E| gobiemo auténomo parroquial dispone que la estructura
administrativa y de gestién sefialada en presente instrumento sera la estructura Orgénica Funcional por
Procesos, que se gestionara con la participacién de servidores publicos.

Art. 4.- Servidoras y servidores plblicos.- La Ley Organica de Servicio Piblico sefiala que son
servidoras o servidores plblicos todas las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo frabajen,
presten servicios o ejerzan un cargo, funcion o dignidad dentro del sector publico e incluye a las entidades
que integran el régimen auténomo descentralizado y regimenes especiales.

La Consfitucion de la Republica manifiesta que: En las instituciones del Estado y en las entidades de derecho

privado en las que haya participacion mayoritaria de recursos puablicos, quienes cumplan acfividades de
representacion, directivas, administrativas o profesionales y demas servidores publicos, se sujetaran a las
leyes que regulan la administracion publica. Bajo este régimen, los servidores publicos tendran derecho a la
organizacion para la defensa de sus derechos, para la mejora en la prestacion de servicios publicos, y a la
huelga de conformidad con la Constitucién y la ley. En virtud de que el Estade y la administracién pablica
tienen fa obligacion de velar por el interés general, s6lo habra contratacion colectiva para el sector privado.

Art.5.-Gestion por procesos.

La estructura organizacional adoptada por el Gobiemo Auténomo Descentralizado Parroquial Rural de
Bafios, GADPRB, estaré integrada por Areas y Unidades de trabajo en las que se desarrollan Procesos,
compatibles con la demanda vy la satisfaccion de los clientes internos y externos, alineandose a su vision y
mision, objefivos esfratégicos asi como con las competencias y funciones que le otorgan la Constitucion y
leyes; estableciendo areas de gestion en las cuales interactiian acciones y actividades como parte de los
procesos institucionales, a fin de garantizar la eficiencia en los servicios y la safisfaccion de los ciudadanos
de la parroquia.

Art.6. Objetivos de la Gestion por Procesos.:

a). Conocimiento de los roles publicos en atencién a las demandas de la sociedad con criterios eficientes de
administracién por procesos o productos.

b). Involucrar la gestion por procesos como modelo sistémico en la organizacion del trabajo, esto es,
interrelacionarlo con los demas sistemas de gestion pablica.

c). Lograr la satisfaccion del ciudadano en la entrega de servicios con calidad y oportunidad.

d). Implementar procedimientos de gestion basados en la administracion operativa de productos con el
correspondiente control y monitoreo de resultados.

e).- Adaptar el trabajo al dinamismo propio de la administracién y a los cambios permanentes de tecnologia.
f). Integrar y mantener equipos de frabajo interdisciplinario, y promover la polifuncionalidad de las actividades,
que apunten a profesionalizar la fuerza del trabajo y a la aplicacion de politicas y métodos més viables para el
manejo del régimen remunerativo, sustentado en la evaluacion de resultados.
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Art. 7- Estructura organizacional por procesos.-

Los procesos determinados en este instrumento cubren: la definicion e implementacién de politicas, la
formulacion e implementacion y ejecucion de planes, programas y proyectos, asi como de la coordinacion de
acciones interinstitucionales y de la participacion ciudadana, apoyados por la gesfion administrativa y
financiera.

Los procesos que se ejecutan en el Gobiemo Autéonomo Descentralizado Parroquial Rural de Bafios, se
ordenan y clasifican en funcién de la naturaleza de su gestion, grado de contribucion o valor agregado y al
cumplimiento de la mision institucional, diferenciandose los siguientes procesos:

Procesos Legislativos

Procesos Gobemantes
Procesos de Asesoria

Procesos de Apoyo, y

Procesos Agregadores de Valor

CATITULO I
NIVEL GOBIERNO

En éste nivel se encuentran la Junta Parroquial integrada por los vocales elegidos por votacién popular,
de entre los cuales el mas votado es el Presidente, correspondiéndole al segundo vocal méas votado la
vicepresidencia, de conformidad con lo previsto en la ley de la materia electoral, en concordancia con el
articulo 66 del COOTAD.

Constituye el més alto nivel de autoridad rural,

Art. 8- Procesos Legislativos

Son los procesos que determinan las politicas en las que se sustentaran los demas procesos institucionales
para el logro de objetivos. Su competencia se traduce en los actos normativos, resolutivos y fiscalizadores;
siendo responsables de su ejecucion, los miembros de la Junta Parroquial como el érgano de gobierno de la
parroquia.

Art. 9- Procesos Gobernantes

Orientan y ejecutan las politicas trazadas por el proceso legislativo; le compete tomar las decisiones, impartir
las instrucciones para que los demas procesos bajo su cargo se cumplan. Son los encargados de coordinar y
supervisar el cumplimiento eficiente y oportuno de las diferentes acciones y productos.

' 6
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Art. 10- Funciones de los Vocales de la Junta Parroquial

a) Expedir acuerdos, resoluciones y normativa reglamentaria en las materias de competencia del gobierno
autonomo descentralizado parroquial rural, conforme este Codigo, COOTAD;

b) Aprobar el plan parroquial de desarrollo y el de ordenamiento territerial formulados pariicipativamente con
la accién de la Junta Parroquial de planificacién y las instancias de participacion, asi como evaluar la
ejecucion;

¢) Aprobar u observar el presupuesto del gobierno auténomo descentralizado parroquial rural, que debera
guardar concordancia con el plan parroquial de desarrollo y con el de ordena- miento teritorial; asi como
garantizar una participacion ciudadana en la que estén representados los intereses colectivos de la parroquia
rural, en el marco de la Consfitucion y la ley. De igual forma, aprobard u observarad la liquidacién
presupuestaria del afio inmediato anterior, con las respectivas reformas;

d) Aprobar, a pedido del presidente de la junta parroquial rural, fraspasos de partidas presupuestarias y
reducciones de crédito, cuando las circunstancias lo ameriten;

e) Autorizar la contratacién de empréstitos destinados a financiar la ejecucion de programas y proyectos
previstos en el plan parroquial de desarroifo y de ordenamiento fterritorial, observando las disposiciones
previstas en la Constitucion ylaley;

f) Proponer al concejo municipal proyectos de ordenanzas en beneficio de la poblacion;

g) Autorizar la suscripcion de contratos, convenios e instrumentos que comprometan al gobiemo parroquial
rural;

h) Resolver su participacién en la conformacion del capital de empresas publicas o mixtas creadas por los
otros niveies de gobiemo en el marco de lo que establece la Constitucion y la ley;

i) Solicitar a los gobiernos auténomos descentralizados metropolitanos, municipales y provinciales la
creacion de empresas piblicas del gobiema parroquial rural o de una mancomunidad de los mismos, de
acuerdo con la ley;

i) Podran delegar a la economia social y solidaria, la gestion de sus competencias exclusivas asignadas en
la Constitucion, la ley y la Junta Parroquial

k) Fiscalizar la gestion del presidente o presidenta del gobierno parroquial rural, de acuerdo al presente
Cédigo;

) Destituir al presidente o presidenta o vocales del gobierno auténomo descentralizado parroquial rural que
hubiere incurrido en las causales previstas en la ley, con el voto conforme de cuatro de cinco miembros,
garantizando el debido proceso. En este caso, la sesion de la junta serd convocada y presidida por el
vicepresidente de la junta parroquial rural;

m) Decidir la participacion en mancomunidades o consorcios;

n) Conformar las comisiones permanentes y especiales, que sean necesarias, con parficipacion de la
ciudadania de la parroquia rural, y aprobar la conformacion de comisiones ocasionales sugeridas por el
presidente o presidenta del gobiemo parroquial rural;

o) Conceder licencias a los miembros del gobiemo parroquial rural, que acumulados, no sobrepasen sesenta
dias. En el caso de enfermedades catastroficas o calamidad doméstica debidamente justificada, podra
prorrogar este plazo;
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p) Conocer y resolver los asuntos que le sean somefidos a su conocimiento por parte del presidente o
presidenta de la junta parroquial rural;

q) Promover la implementacion de centros de mediacion y solucién alternativa de conflictos, segin la ley,

r) Impulsar la conformacion de organizaciones de la poblacion parroquial, tendientes a pro- mover el fomento
de la produccion, la seguridad ciudadana, el mejoramiento del nivel de vida y el fomento de la cultura y el
deporte;

s) Promover y coordinar la colaboracion de los moradores de la parroquia en mingas o cualquier otra forma
de participacion social para la realizacion de obras de interés comunitario;

t) Designar, cuando corresponda, sus delegados en entidades, empresas u organismos colegiados;

u) Emitir politicas que contribuyan al desarrollo de las culturas de la poblacion de su circunscripcion
territorial, de acuerdo con las leyes sobre la materia; y,

v) Las demas previstas en la Ley.
Y participar en las acciones determinadas en los procesos institucionales:

PROCESO POLITICAS Y DIRECTRICES DE DESARROLLO PARROQUIAL

v Analizar, discutir y aprobar resoluciones, acuerdos o normativa reglamentaria.

v" Resolver los asuntos que le sean sometidos a su conocimiento.

v Decidir la participacion en mancomunidades o consorcios.

v Emitir politicas que contribuyan al desarrollo socio economico y ambiental de la poblacion.
v' Fiscalizar la gestion del presidente.

PROCESO ADMINISTRACION Y COORDINACION DE ACCIONES DEL GAD

v" Aprobacién de PDYOT; POA; PAC;PP y presupuesto institucional
v~ Conocer y aprobar actas, resoluciones
v" Ejecutar acciones acordadas con la poblacion

PROCESO PLANIFICACION ESTRATEGICA Y OPERATIVA

v" Apoyar e impulsar la formulacion de planes, programas y proyectos para la parroquia
v Aprobacién de la Junta Parroquial del PDYOT

PROCESO GESTION FORMULACION Y ADMINISTRACION DE PROYECTOS

v" Aprobacién del proyecto por Junta Parroquial y si es del caso autorizar formulacion proyecto
definitivo o factibilidad
¥" Aprobacion de la Junta Parroquial de proyectos formulado para su ejecucion

PROCESO INFORMES RENDICION DE CUENTAS

¥ Aprobacion del informe Rendicion de cuentas

PROCESO PRESUPUESTOS



- o,

Bahos

GOBIERNO PARROQUIAL

nea -Ecuader

v" Cumplir y hacer cumplir el Art. 293, De la Constitucion en relacion a la formulacion y la ejecucion
del Presupuesto de los gobiernos auténomos descentralizados y los de ofras entidades publicas se
ajustaran a los planes regionales, Parroquiales, cantonales y parroquiales, respectivamente, en el
marco del Plan Nacional de Desarrollo, sin menoscabo de sus competencias y su autonomia.

v Los gobiernos autdénomos descentralizados se someterdn a reglas fiscales y de endeudamiento
interno, analogas a las del Presupuesto General del Estado, de acuerdo con la ley. Aprobacion del
PAC por parte de la méxima autoridad.

v La Junta Parroquial estudia el proyecto de presupuesto, por programas y subprogramas y lo
aprobara en primer debate hasta el 31 de octubre

v" La Junta Parroquial estudia las modificaciones planteadas y lo aprobara en segundo debate , hasta
el 10 de diciembre de cada afio,

v" El gjecutivo del gobiemo auténomo descentralizado conocerd el proyecto aprobado por el legisiativo
y podrd oponer su veto hasta el 15 de diciembre cuando encuentre que las modificaciones
introducidas en el proyecto por el legislativo local son ilegales o inconvenientes.

v La Junta Parroquial deberd pronunciarse sobre el veto del ejecutivo al proyecto de presupuesto,
hasta el 20 de diciembre. Para rechazar el veto se requerira la decision de los dos tercios de los
miembros del 6rgano legislativo.

v Definicién de pardmetros técnicos y politicas para asignacion PP.

Art. 11.- Funciones del Presidente

El presidente o presidenta es la primera autoridad del ejecutivo del gobierno auténomo descentralizado
parroquial rural, elegido por votacion popular tiene por funciones:

El gjercicio de la representacion legal, y judicial del gobierno autébnomo descentralizado parroquial rural;
a) El ejercicio de la representacion legal, y judicial del gobiemo auténomo descentralizado parroquial rural;
b) Ejercer la facultad ejecutiva del gobiemo auténomo descentralizado parroquial rural;

¢) Convocar y presidir con voz y voto las sesiones de la junta parroquial rural, para lo cual debera proponer el
orden del dia de manera previa. El ejecutivo tendra voto diimente en caso de empate en las votaciones del
drgano legislativo y de fiscalizacion;

d) Presentar a la junta parroquial proyectos de acuerdos, resoluciones y normativa reglamentaria, de acuerdo
a las materias que son de competencia del gobierno auténomo descentralizado parroquial rurai;

e) Dirigir 1a elaboracién del plan parroquial de desarrolio y el de ordenamiento territorial, en concordancia con
el plan cantonal y provincial de desarrolio, en el marco de la plurinacionalidad, interculturalidad y respeto a la
diversidad, con la participacion ciudadana y de ofros actores del sector publico y la sociedad; para lo cual
presidira las sesiones del consejo parroquial de planificacion y promoveré la constitucion de las instancias de
participacién ciudadana establecidas en la Constitucién y la ley;

f) Elaborar participativamente el plan operativo anual y la corespondiente proforma presupuestaria
institucional conforme al plan parroquial rural de desarrollo y de ordenamiento territorial, observando los
procedimientos participativos sefialados en este Codigo. La proforma del presupuesto institucional debera
someterla a consideracion de la junta parroguial para su aprobacion;
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g) Decidir el modelo de gestion administrativa mediante el cual deben ejecutarse el plan parroquial rural de
desarrolio y de ordenamiento territorial;

h) Expedir el organico funcional del gobierno autbnomo descentralizado parroquial rural;

i) Distribuir los asuntos que deban pasar a las comisiones del gobiemo auténomo parroquial y sefialar el plazo
en que deben ser presentados los informes correspondientes;

i) Sugerir la conformacion de comisiones ocasionales que se requieran para el funcionamiento del gobiemo
auténomo descentralizado parroquial rural;

k) Designar a sus representantes institucionales en entidades, empresas u organismos colegiados donde
tenga participacion el gobiemo parroquial rural; asi como delegar atribuciones y deberes al vicepresidente o
vicepresidenta, vocales de la junta y funcionarios, dentro del ambito de sus competencias;

1} Suscribir contratos, convenios e instrumentos que comprometan al gobiemno auténomo descentralizado
parroquial rural, de acuerdo con la ley. Los convenios de crédito o aquellos que comprometan el patrimonio
institucional requeriran autorizacién de la junta parmroquial

m) En caso de emergencia declarada requerir la cooperacion de la Policia Nacional, Fuerzas Armadas y
servicios de auxilio y emergencias, siguiendo los canales legales establecidos;

n) Coordinar un plan de seguridad ciudadana, acorde con la realidad de cada parroquia rural y en armonia
con el plan cantonal y nacicnal de seguridad ciudadana, arficulando, para tal efecto, el gobierno parroquial
rural, el gobiemo central a través del organismo correspondiente, la ciudadania y la Policia Naciona;

o) Designar a los funcionarios del gobiemo autonomo descenfralizado parroquial rural, mediante procesos de
seleccion por méritos y oposicion, considerando criterios de interculturalidad y paridad de género; y
removerlos siguiendo el debido proceso. Para el cargo de secretario y tesorero, la designacion la realizaré sin
necesidad de dichos procesos de seleccion;

p) En caso de fuerza mayor, dictar y ejecutar medidas transitorias, sobre las que generalmente se requiere
autorizacion de la junta parroquial, que tendran un caracter emergente, sobre las que deber4 informar a la
asamblea y junta parroquial;

g) Delegar funciones y representaciones a los vocales de la junta parroquial rural;

r) La aprobacién, bajo su responsabilidad civil, penal y administrativa, de los fraspasos de partidas
presupuestarias, suplementos y reducciones de crédito, en casos especiales originados en asignaciones
extraordinarias o para financiar casos de emergencia legalmente declarada, manteniendo la necesaria
refacion entre los programas y subprogramas, para que dichos traspasos no afecten la ejecucién de obras
publicas ni la prestacién de servicios publicos. El presidente o la presidenta debera informar a la junta
parroquial sobre dichos traspasos y fas razones de los mismos;

s) Conceder pemmisos y autorizaciones para el uso eventual de espacios publicos, de acuerdo a las
ordenanzas metropolitanas o municipales, y a las resoluciones que la junta parroquial rural dicte para el
efecto;

t) Suscribir las actas de las sesiones de la junta parroquial rural;
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u) Dirigir y supervisar las actividades del gobierno parroquial rural, coordinando y controlando &l trabajo de los
funcionarios del gobierno parroquial rural;

v) Presentar a la junta parroquial rural y a la ciudadania en general un informe anual escrito, para su
evaluacion a través del sistema de rendicion de cuenias y control social, acerca de la gestion administrativa
realizada, destacando el cumplimiento e impacto de sus competencias exclusivas y concurrentes, asi como
de los planes y programas aprobadas por la junta parroquial, y los costos unitarios y totales que ello hubiera
representado; y,

w) Las demas que prevea la ley.

La administracion y coordinacion que lidera y ejerce el Presidente en el GADPRB, se evidencia con su
participacién en los procesos institucionales:

PROCESO ADMINISTRACION Y COORDINACION DE ACCIONES DEL GAD

AR R K % A%

SRR

Convocar a sesiones , reuniones 0 asambleas a la poblacion

Coordinar acciones con las comisiones

"Establecer sendos cronograma de trabajo por comision, para su aprobacion y ejecucion,
enfocados

Impulsar la conformacién de organizaciones de la poblacion parroquial, para promover el fomento de
ta produccién, la seguridad ciudadana, el mejoramiento del nivel de vida y el fomento de la cultura y
el deporte;

Promover y coordinar la colaboracion de los moradores de la parroquia en mingas o cualquier ofra
forma de participacién social para la realizacion de obras de interés comunitario.

Estructurar las comisiones permanentes u ocasionales que sean necesarias para apoyar la atencion
a las necesidades de la poblacion COOTAD Art. 67 Lit. n), )

Formular reportes peritdicos sobre avances y logros alcanzados.

Liderar la gestion administraiva del GAD y participar activamente  en los proyectos a
implementarse.

Liderar y dirigir la formulacion del PDYOT y POA.

Monitoreo de resultados

Presentar a la junta parroquial proyectos de acuerdos, resoluciones y normativa reglamentaria.
Proponer la aprobacion de presupuesto , POA, PAC y reformas, traspasos de partidas
presupuestarias con las justificaciones debidas

Realizar sesiones de trabajo con la ciudadania

Representacion legal y judicial del GAD

Suscribir contratos, convenios e instrumentos de acuerdo a la ley

PROCESO ASESORIA JURIDICA

v
v
v

Acatar 0 apelar las sentencias
Tramites legales
Asesoria juridica

PROCESO ATENCION AL PUBLICO

v

Autoridad competente avaliza o rechaza informe

PROCESO AUSPICIO DE DIFUSION Y APOYO LOGISTICO DE EVENTOS DEL GAD.

o 11
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Asignar responsable de promocionar, difundir o auspicio de evento
Autorizar ejecucion de evenio
Maxima autoridad analiza peticién y solicita disponibilidad presupuestaria para difundir, promocionar
0 auspiciar evento.

LAl

PROCESO COMPRAS PUBLICAS DE BIENES Y/O SERVICIOS

v" Designacion de comision calificadora

v" Formulacién de resolucion de presidencia para adjudicacion, nombramiento del Administrador del
contrato y dispone la elaboracion del contrato.

Noftificacion al Administrador y Fiscalizador

Presidente sumilla ordena pago a financiero

Suscripcion del contrato y entrega de anticipo

R

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

v" Autoriza o rechaza el requerimiento y define fipo de contratacion
¥ Maxima autoridad conoce peticion y consulta disponibilidad presupuestaria

PROCESO GESTION FORMULACION Y ADMINISTRACION DE PROYECTOS

Presidente solicita informe técnico , juridico y financiero, segun el caso, para pronunciarse

En caso de no ser procedente técnica , legal o financieramente la peticién, Presidente Niega
Presidente delega técnico responsable formulacion perfil de proyecto, anteproyecto o proyecto.
Proponer proyectos de interés comunitario

Si es procedente se delega a técnico responsabilidad de formulacion o contratacion de Estudios

NN R %

PROCESO PLANIFICACION ESTRATEGICA Y OPERATIVA

¥v" Asamblea parroquial para socializar y aprobar PDYOT
v" Estructuracion del Junta Parroquial de Planificacién Parroquial

PROCESO POLITICAS Y DIRECTRICES DE DESARROLLO PARROQUIAL

Autorizar suscripcion de contratos.

Conformar las comisiones permanentes y especiales segtn necesidad.

Disponer la preparacion del borrador de la propuesta técnica — juridica.

Disponer fa publicacion y socializacion de resoluciones,

Impulsar la conformacion de organizaciones de la poblacion parroquial.

Proponer al concejo municipal proyectos de ordenanza.

Proponer politicas y directrices de desarrollo parroquial seglin necesidad de! territorio parroquial.

ARANRANARNSK

PROCESO PRESUPUESTOS

v" Art. 248.- Sancion.- Una vez aprobado el proyecto de presupuesto por el legislativo del gobiemo
auténomo descentralizado, la méxima autoridad del ejecutivo lo sancionara dentro del plazo de tres dias
y entrar4 en vigencia, indefectiblemente, a partir del primero de enero.

™ 12
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¥" Convocatoria al Consejo Parroquial de planificacion

PROCESO REGISTROS CONTABLE DE TRANSACCIONES
¥" Maxima autoridad autoriza pago
PROCESO TRAMITES LEGALES

¥ Sancion, aprobacion o publicacion del tramite.

CAPITULO Il
DEL NIVEL ASESOR

Art. 12.- Procesos de Asesoria

Son los procesos de tipo consultivo, de ayuda o de consejo a los demas procesos. Su relacion es indirecta
con respecto a los procesos sustantivos u operativos. Sus acciones se perfeccionan a través del Proceso
Gobemante, quien podré asumir, aprobar, modificar los proyectos, estudios o informes presentados por el
Proceso Asesor para la toma de decisiones.

Son los encargados de asesorar y fortalecer con sus conocimientos especializados a los demas procesos del
GADPR Barios, en el momento que estos lo requieran.

NIVEL ASESOR

Art. 13.- Direccion de Asesoria Juridica

La Direccién de Asesorfa Juridica , esta liderada por el abogado, nombrado por elfla Presidente(a), quien
debe cumplir con los requisitos establecidos en el Manual de Funciones, siendo servidor de libre
nombrariento y remocion, conforme lo establece el Art. 359 del Codigo Organico de Organizacién Territorial,
Autonomia y Descentralizacion; y, Art. 83 literal a.10 de la Ley Organica de Servicio Piblico, su Jefe
inmediato sera elfla Presidente(a), sus funciones no podran durar un tiempo mayor al periodo para el cual fue
designado la autoridad nominadora. Percibird una remuneracién equivalente a la categoria ocupacional
"SERVIDOR PUBLICO CINCO GRADO ONCE, conforme la escala de remuneraciones mensuales unificadas
expedida mediante Acuerdo Ministerial por el Ministerio de Relaciones laborales, vigente hasta la fecha.

En ésta &rea se lideran y desarrollan los procesos:

a) Tramites Legales

- 13
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b) Asesoria Juridica

Art. 14.- Funciones Asesor(a) Juridico(a)

Son funciones del Asesor(a) Juridico(a), las determinadas en las disposiciones legales vigentes, las que le
asigne elfla Presidente(a) afines a su area.

f)

Preparar documentos juridicos ,Contratos, Proyecto de Reforma de Leyes, Reglamentos, Decretos,
Acuerdos, Dictdmenes, Resoluciones, Fallos Administrativos variados, vy, otros

Tramitar procesos judiciales y extra judiciales, hasta su conclusion definitiva, agotando todas las
instancias, en los que el Gobierno parroquial sea actor 0 demandado.

Participar con criterio legal sobre la conveniencia de emitir aprobacién respecto de ampliacion de
plazos y terminacion anticipada de contratos.

Brindar la asesoria legal a los diferentes niveles del Gobierno parroquial que lo requieran, en las
areas de su compefencia.

Mantener estrecha coordinacién y colaboracion, asesorando en materia legal a todas las Instancias
Administrativas de la Enfidad, a fin de absolver y resolver en forma oportuna los asuntos internos y
externos en defensa de los intereses Institucionales.

Emitir criterio Juridico previo a las consultas que se realicen a los Organismos de Control.

Las demas funciones que le asigne el Presidente con sujecion a la Ley, en el &mbito de sus competencias
v las establecidas como parte de ios procesos del GAD.

PROCESO ASESORIA JURIDICA

BRRNATSRBR AR NS

Asistir a audiencias o juntas de conciliacion

Asumir delegaciones de asesoria legal determinadas por la presidencia
Contestacion de demandas planteadas en contra del GAD

De ser el caso presentar escrito de casacion

Formular demandas del GAD

Participar en reuniones del Junta Parroquial, para orientar juridicamente
Presentar alegatos

Presentar escritos de prueba

Presentar escritos en segunda instancia

Seguimiento de deciaratoria de utilidad publica

PROCESO COMPRAS PUBLICAS DE BIENES Y/O SERVICIOS

v
v

Elaboracion de contrato (Plazo 15 dias)
Elaboracion de resolucion de aprobacidn de pliegos, inicio de proceso, estructuracion de

comision

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

v
v

Formulacién del contrato
Formulacion del nombramiento provisional.
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PROCESO POLITICAS Y DIRECTRICES DE DESARROLLO PARROQUIAL
v" Formulacién de la propuesta juridica

PROCESO TRAMITES LEGALES

v" Elaboracion de pronunciamientos, minutas, elaboracién de contratos

v" Entrega de pronunciamientos y devolucion de expedientes, con memo a secretaria

v" "entrevista con usuarios o con funcionarios intemos o extemos para conocer sus requerimientos:
o calificacion de directivas

certificacion de tramites

pronunciamientos juridicos

elaboracion de confratos

elaboracion de resoluciones del ejecutivo y del Junta Parroquial

elaboracién de proyectos de resoluciones.

inspecciones administrativo y o judicial

contestacion de oficios

tramitar indemnizaciones

otros tramites que se le asignen

(e ol o T o o o B 2 8 @ o

¥ Remite framite para que se complete informacion o para autorizacién del presidente o Junta
Parroquial, para suscripcion tramites y para ejecucion
v" Revision de expedientes, documentacion.

Art. 15.- Direccion de Asesoria Técnica.-

El area de Asesoria Técnica esta liderada por el Coordinador de Planificacion, nombrado por elfla
Presidente(a), debera cumplir con los requisitos establecidos para el cargo, siendo servidor de libre
nombramiento y remocion, conforme lo establece el Art. 359 de! Cédigo Organico de Organizacién Territorial,
Autonomia y Descentralizacion; y, Art. 83 literal a.5 de la Ley Orgénica de Servicio Piblico, su Jefe inmediato
sera el Presidente(a), sus funciones no podran durar un tiempo mayor al periodo para el cual fue electo el
Presidente(a). Percibira una remuneracion equivalente a la categoria ocupacional "SERVIDOR PUBLICO
CINCO GRADO ONCE, conforme la escala de remuneraciones mensuales unificadas expedida mediante
Acuerdo Ministerial por el Ministerio de Relaciones laborales, vigente hasta la fecha.

En ésta area se lidera y ejecutan los procesos:
a) Planificacion Estratégica.
b) Planificacion Operativa.
¢) Sistema de Informacion Parroquial.
d) Seguimiento y Evaluacion.

Art. 16.- Funciones de Coordinador Técnico.
Siendo funciones del Coordinador Técnico, las determinadas por la normativa vigente, las que le asigne el
Presidente(a) afines a su érea:

a) Programar, organizar, dirigir, coordinar, monitorear, controlar y evaluar las actividades del area a su
cargo y de las areas del GAD;

= 15
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b) Liderar el Plan de Desarrollo y Ordenamiento Temtonal de la Parroquia de Bafios, y, velar por su
cumplimiento;

¢) Generar, integrar, implementar y mantener actualizado el Plan de Desarrolio y Ordenamiento
Territorial Parroquial de manera participativa y articulada con los diferentes niveles de gobiemo;

d) Disefar y estructurar modelos de participacion de los actores locales, para el Plan de Desarrolio de
Ordenamiento Territorial;

e) Coordinacion con las dreas de la Institucion, la elaboracién del plan operativo anual, en base al
Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial Parroquial y conforme las disposiciones legales;

f) Levantar la informacién de planes, programas y proyectos, para que sea ingresado al Sistema de
Informacion Parroquial;

g) Elaborar propuestas técnicas, mecanismos de control, normas e instrumentos de trabajo que
faciliten una adecuada gestion del GADPR;

h) Administrar, elaborar, gestionar y evaluar los procesos de planificacion parroquial, acordes con los
objetivos parroquiales, regionales y nacionales de desarrollo;

iy Coordinar e integrar acciones de trabajo con las areas de trabajo del GADPRB, para la elaboracion
y ejecucion de los Planes Anuales Operativos;

j)  Dirigir y coordinar las diversas labores que tienen que ver con la planificacién, la elaboracion de
estudios y ejecucion de programas y proyectos;

k) Formular propuestas de politicas, estrategias, objetivos y metas para los planes, programas ylo
proyectos de desarrolio parroquial;

l)  Programar, organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades de las areas del GAD;

m) Disefiar e implementar un sistema integrado de informacion parroquial para la Parroquia
Bafios, articulado entre los diferentes niveles de gobiemno;

n) Disefiar e implementar el sistema de seguimiento y evaluacién del GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO PARROQUIAL RURAL DE BANOS;

0) Generar indicadores de gestion a través de la implementacién del sistema de seguimiento y
evaluacion

p) Planificar y desarrollar talleres de capacitacion en metodologias y técnicas de Planificacion,
Seguimiento y Evaluacion;

q) Fortalecimiento de las capacidades del personal técnico del GAD, con la implementacion de
procesos, contribuyendo a garantizar la institucionalidad del sistema de seguimiento y evaluacion;

r) Establecer reuniones periddicas con las +areas y unidades del GAD, que permitan el intercambio de
informacidn, seguimiento, evaluacién y la correccion de errores de los programas y proyectos
establecidos;

s) Coordinar con instituciones de cooperacion nacional e internacional, la ejecucion de programas y
proyectos de desarrolle parroquial y articularlos con las politicas, objetivos, metas y programas
contenidos en el Plan Parroquial de Desarrollo y Ordenamiento Territorial;

t)  Emitir informes periddicos técnicos sobre los asuntos de su responsabilidad.

Las demas funciones que le asigne el Presidente con sujecion a la Ley, en el &mbito de sus competencias
y las establecidas como parte de los procesos del GAD.

PROCESO GESTION FORMULACION Y ADMINISTRACION DE PROYECTOS

v" Presentacion de anteproyectos o perfiles de proyecto al Junta Parroquial

PROCESO INFORMES RENDICION DE CUENTAS
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Disefiar proceso rendicion de cuentas

Elaboracién de actas de monitoreo y calificacion

Compilacion de informacion y formulacion del Informe anual de rendicidn de cuentas

Estructuracion del Comité de Seguimiento de Acciones de sugerencias a ser cumplidas

Impresion de reportes de cumplimiento y archivo

Determinacion de metas y presupuestos del POA (sistema)

Preparacion y convocatoria del evento de socializacion

Recopilar informacién periédica generada en cada area responsable de proyectos, en formato
anexos

PROCESO PLANIFICACION ESTRATEGICA Y OPERATIVA

SRR

5 S % K

Asamblea Parroquial (Zonas) aprueba POA

Convocatoria a la asamblea parroquial para aprobacion POA
Diagnostico: Determinar la problematica y potencialidad del territorio
Ejecucién del POA

Ejecucion PDYOT

Evaluacion peritdica de los avances del PDYOT

Formulacion de cronogramas valorados, metas y presupuestos
Formular participativamente propuesta de desarrollo del territorio; definicién de estrategias, objetivos
y metas e indicadores

identificacion de programas y proyectos para el quinquenio

Monitoreo y evaluacion del POA

Proponer un modelo de gestion para la implementacion del PDYOT
Reformulacion del POA, seglin necesidades

Seleccion de proyectos por ejes del PDYOT para incorporarlos al POA

PROCESO POLITICAS Y DIRECTRICES DE DESARROLLO PARROQUIAL

v

Formulacion del sustento téenico para propuesta juridica

PROCESO PRESUPUESTOS

v

v

LA S

“

Areas del GAD formulan requerimientos y entregan a la unidad financiera para consolidacion , se
incluye PP hasta el 30 de septiembre

Entrega a la Unidad Financiera Presupuesto Participativo a ser incorporado en el POA y Presupuesto
del GAD

Formulacion del informe del PP

Planificar reuniones con la ciudadania de Barrios, Comunidades o zonas.

Procesamiento de informacion

Reuniones participativas zonificadas, con barrios y comunidades para avalizar resultados del
gjercicio anterior, y priorizacion de proyectos del PDYOT, para el proximo afio

Socializar proyectos del PDYQT priorizados como PP a incluirse en ef POA del proximo afio

CAPITULO Il
NIVEL DE PROCESOS DE APOYO
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DEL AREA ADMINISTRATIVA FINANCIERA

El area administrativa financiera del GADPRB, se encarga de la Gestién Financiera, Talento Humano y
Secretaria en donde se ejecutan procesos de apoyo, y ésta liderada por el Coordinador Administrativo
Financiero.

Art. 17.- Procesos de Apoyo

Facilitan para que los demés procesos del GAD se ejecuten oportuna y eficientemente, proveyendo y
administrando los recursos materiales, financieros, tecnolégicos y logisticos; asi como de la administracion,
distribucion, calificacion y promocion del talento humano y de aquellas funciones de apoyo necesarias para el
cumplimiento de las actividades de gobierno parroquial.

e g
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Art. 18.- Funciones del Director Administrativo Financiero.

El area Administrativa-Financiera, estara liderada por el/la Director /a Administrafivo-Financiero nombrado por
ella Presidente(a) del GADPRB, para lo cual debera cumplir con los requisitos establecidos en el Manual de
Funciones, siendo servidor de libre nombramiento y remocion, conforme lo establece el Art. 359 del Codigo
Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion; y, Art. 83 literal a.5 de la Ley Orgénica
de Servicio Publico, su Jefe inmediato seré el Presidente(a), sus funciones no podran durar un tiempo mayor
al periodo para el cual fue electo el Presidente(a). Percibird una remuneracion equivalente a la categoria
ocupacional "SERVIDOR PUBLICO CINCO GRADO ONCE, conforme la escala de remuneraciones
mensuales unificadas expedida mediante Acuerdo Ministerial por el Ministerio de Relaciones y sus funciones
son las determinadas por la ley y, las que le asigne el Presidente afines a su area como:

a) Liderary coordinar las actividades de los procesos de apoyo

b) Estudiar, preparar e implementar en los diferentes niveles, normas, sistemas y procedimientos
administrativos y de seguridad y vigilar su cumplimiento;

¢) Proponer lineamientos y politicas generales para el buen uso de bienes y servicios del GADPRB;



d)

P, o
Banos

GOBIERNO PARROQUIAL

Cuenca -Ecuador

Coordinar, presentar y vigilar la ejecucién del plan anual de adquisiciones de bienes muebles,
inmuebles, suministros de oficina, materiales, accesorios, repuestos, equipos y servicios, asi como
también supervisar la entrega y recepcion de los mismos;

Participar activamente, en la elaboracién del anteproyecto de Presupuesto;

Planificar, coordinar, supervisar, ejecutar acciones para la contratacién, actualizacién y renovacion
oportuna de polizas de seguros de activos, vehiculos , equipo caminero; y de fidelidad y fiel
cumplimiento por contrataciones de obras y o servicios.

Liderar los procesos suficientes y necesarios en casos de siniestros, a fin de resarcir los dafios y
perjuicios a la Entidad.

Ejecutar todos los tramites para la matriculacion del parque automotor, con oportunidad;

Coordinar y supervisar con Infraestructura, los servicios de transporte, mecanica y mantenimiento
del parque automotor, dentro y fuera de la Institucidn;

Suscribir Acciones de Personal de vacaciones; contando con la aprobacion de la méxima autoridad.
Proporcionar un oportuno y eficiente servicio de apoyo para el funcionamiento apropiado de los
procesos del GADPRB;

Establecer lineamientos e intervenir en el sistema de control de activos fijos, bienes patimoniales e
inventarios de la Institucion, implantar normas para una adecuada custodia y distribucion oportuna de
bienes, suministros, materiales, repuestos, efc.;

Asesorar al Presidente(a) y demés funcionarios en aspectos relacionados con sus
competencias.

Realizar los procesos concernientes al tema de contratacion publica.

Programar, organizar, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la
dotacion del talento humano, recursos técnicos, materiales, y demas que sean necesarios para la
gestion del GAD.

Velara por la observancia de las normas de conducta del personal de la institucion, tales
como el uso de uniformes, conducta moral y la aplicacion de las normas de urbanidad que
comprende el Cédigo de Etica institucional.

Planificar, organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades financieras de las diferentes
secciones bajo su direccién, precautelando la integridad de los recursos y su uso adecuado a través
de los sistemas de control previo y concurrente;

Autorizar contrataciones de infima cuantia, conforme la normativa vigente;

Autorizar el tramite para la adquisicion de bienes y servicios de acuerdo con las disposiciones
legales vigentes;

Desarrollar la gestién financiera y contable, de acuerdo con las leyes, Resoluciones, reglamentos y
manuales conexos; asesorar a todos los niveles administrativos de Ia Institucién, en el ambito de sus
responsabilidades y competencias;

Implantar procedimientos de control intemo previo y concurrente; y vigilar el cumplimiento de normas
y disposiciones relacionadas con la administracion financiera;

Cumplir con disposiciones legales pertinentes en materia de administracion, control, de los bienes de
la Entidad, para venta donacion, remate, baja, efc.

Proponer a la maxima autoridad, altemativas para la inversién de recursos financieros;

Programacion del anteproyecio de presupuesto y sus reprogramaciones presupuestarias, en
coordinacién con las diferentes Direcciones.

Formulacion, administracion, control, reformas, evaluacién y liquidacion del Presupuesto del
Gobiemo parroquial, dentro de los lineamientos establecidos en las normativas vigentes;

Supervisar la ejecucion del Presupuesto de conformidad a las disposiciones legales pertinentes; el
control mediante la verificacion, registro de planillas y facturas de egresos que la institucion realice;
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aa) Preparar y presentar con oportunidad los estados financieros y sus correspondientes anexos a los
niveles infemos y a los organismos publicos que por Ley correspondan, de conformidad a las
normativas vigentes;

bl) Supervisar y evaluar el funcionamiento adecuado del sistema de Contabifidad, control y ejecucion
presupuestaria asi como la administracién de caja para realizar los correctivos que sean necesarios;

cc) Dirigir y supervisar la actualizacion del inventario contable de los bienes de propiedad de la
Institucion, de conformidad a las normativas vigentes y recomendaciones;

dd) Controlar la correcta administracion de los fondos rotativos y cajas chicas y autorizar su reposicién y
liquidacién, asi como los arqueos necesarios;

ee) Propender a que los procesos de produccion de informacion financiera se apoyen en medios
automatizados modemos;

ff) Elaborar y controlar roles de pago, liquidaciones, planillas de aportes al IESS, Avisos de entrada y
salida, y similares en materia remunerativa en las diferentes modalidades;

gg) Cumplir con las obligaciones tributarias, acorde a la normativa vigents;

hh) Velar por el cumplimiento de las disposiciones relacionadas con la determinacién y recaudacion de
los ingresos y supervisar que dichas recaudaciones sean depositadas en forma integra e inmediata
de conformidad con las normas respectivas;

iy Emitir los titulos de crédito para el cobro de tasas y demés ingresos del Gobiemo parroquial;

iy Refrendar las notas de crédito por cobros indebidos en impuestos, tasas, contribuciones u otros
conceptos de ingreso;

kk) Asegurar el financiamiento para cumplir oportunamente con las obligaciones contraidas;

Iy Autorizar y legalizar el pago de los gastos establecidos en el Presupuesto del Junta Parroquial, que
sean su atribucién de conformidad con las normativas legales vigentes;

mm) Controlar y mantener vigentes las garantias a favor del GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO PARROQUIAL RURAL DE BANOS, para precautelar los recursos y
obligaciones;

nn) Velar por el cumplimiento de las normas emitidas por los organismos rectores del sistema
de gestion financiera.

Las demas funciones que le asigne el Presidente con sujecién a la Ley, en el &mbito de sus competencias
y las establecidas como parte de los procesos del GAD.

AUSPICIO DE DIFUSION Y APOYO LOGISTICO DE EVENTOS DEL GAD.

v Informe de disponibilidad de recursos

COMPRAS PUBLICAS DE BIENES Y/O SERVICIOS

v" Autorizacion de emision retencion a tesoreria

¥ Certificacion presupuestaria y tipo de contratacién poner en conocimiento al presidente

¥ Darinicio del proceso en el portal de compras publicas, cumple cronograma ( publicacion, preguntas,
respuesias, presentacion de ofertas, convalidacion de errores, calificacion o evaluacion de la oferta,
seleccion ) y respaldo de documentacion

¥ Peticion a presidencia para proceder a contratacion o compra de bien o servicio para conocimiento
de presidencia(F. XXXX)

¥ Sumilta de orden pago y remite a Tesorera para desembolso
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GESTION DEL TALENTO HUMANO

v" Avalizar, requerimiento de personal a la maxima autoridad

GESTION FORMULACION Y ADMINISTRACION DE PROYECTOS

v Contratacién de Estudios Complementarios ( PROCESO SERCOP)
¥" Emision de certificacion Presupuestaria

INFORMES RENDICION DE CUENTAS

¥" Reporte periddico de cumplimiento de metas y presupuesto

PRESUPUESTOS

v" Consolidacion del PAC para aprobacién
v Consolidacion del presupuesto institucional
v" Requerimiento y coordinacion para la formulacion del PAC con participacion de todas las areas para

aprobacién del ejecutivo
v Solicitar requerimientos priorizados por las dependencias del GAD HASTA EL 10 DE Septiembre

REGISTROS CONTABLE DE TRANSACCIONES

v" Alimentacion de informacion al sistema de gestion contable del GAD ( registro contable electronico)

v" Autorizacién del responsable financiero para el pago de la factura por el bien o servicio, pasa a
maxima autoridad para su aprobacion

¥ Verificacion de la documentacion de sustento (autorizacion de compra de bien o servicio,
certificacion presupuestaria, informe técnico, facturas, ingreso a bodega)

DE LA UNIDAD DE TESORERIA
Art. 19.- La Unidad de Tesoreria

Esta a cargo del Tesorero(a), nombrado por el Presidente (a), para lo cual deberd cumplir con los requisitos
establecidos en el Manual de Funciones, reunir los requisitos de idoneidad profesional en materias financieras
y poseer formacion como contador publico autorizade y acreditar experiencia , siendo servidor de libre
nombramiento y remocion, conforme lo dispuesto en el Art. 359 del Caodigo Organico de Organizacion
Territorial, Autonomia y Descentralizacion, su Jefe inmediato seré el Director Financiero, sus funciones no
podrén durar un tiempo mayor al periodo para el cual fue electo el Presidente(a). SERVIDOR PUBLICO UNO
GRADO SIETE, conforme la escala de remuneraciones mensuales unificadas expedida mediante Acuerdo
Ministerial por el Ministerio de Relaciones laborales, vigente hasta la fecha.

En ausencia del o la Tesorero(a), se encargara o subrogara en sus funciones, falel Servidor que designe el
Presidente, de entre el personal caucionado de la area.
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Art. 20.- Funciones del Tesorero(a)

Son funciones del Tesorero(a), 2 mas de las asignadas en el COOTAD, las determinadas en disposiciones
legales pertinentes, las actividades que le asigne el Coordinador Administrativo Financiero, que sean afines
asu area, y ademas las siguientes:

a)

b)

c)

§)

Programar, organizar, dirigir, coordinar y controlar todas las actividades de tesoreria y recaudacion
del GADPRB.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones contempladas en las diferentes disposiciones legales
vigentes a objeto de asegurar el eficiente uso de ios recursos financieros.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, reglamentarias, las politicas, normas, técnicas y
demas regulaciones establecidas para el sistema nacional de finanzas publicas en materia de
Tesoreria.

Velar los recursos econdmicos de la Institucion. recaudar valores efectivos, tasas, impuestos y otros.
Cancelar oportunamente, utilizando los diferentes sistemas de pago, las obligaciones con el
personal, proveedores, contratistas y demés beneficiarios de la Entidad, en apego a las
disposiciones legales vigentes.

Legalizar con su firma las transferencias de la Entidad.

Dirigir y supervisar la recaudacion de los diferentes impuestos, tasas, contribuciones, participaciones,
multas y demas ingresos, sean éstos total o parcial que de acuerdo a las disposiciones legales debe
percibir el Gobierno parroquial.

Revisar la documentacion que sustentan los pagos, realizando el control previo y concurrente.
Registrar el movimiento de los titulos de crédito.

Custodiar las garantias entregadas a la entidad, por contratos, convenios o
compromisos institucionales, precautelando que mantengan su debida vigencia
para lo cual deberd mantener un registro detallado y actualizado;

Tramitar las bajas de especies valoradas y fitulos de crédito incobrables.

Atender y orientar al personal de la entidad y al ptblico sobre materia impositiva.

Ejercer la jurisdiccién coactiva para la recaudacion de los titulos del Gobierno parroquial.
Proporcionar al Procurador Sindico, listado de los titulos de crédito vencidos para su cobro mediante
la accion coactiva.

Revision y pago de impuestos retenidos en la fuente, renta e IVA y otras obligaciones tributarias en
coordinacion con la Seccion de Contabilidad

Mantener actualizado en el SRI la informacion referente a los datos del Junta Parroquial y los
Representantes legales;

Recaudar dinero u ofra forma monetaria debidamente legaliza y permitida por la Ley por concepto de
pagos de tasas y contribuciones, multas y demés ingresos emitiendo constancias de pagos por los
cobros efectuados, sean éstos total o parcial que de acuerdo a las disposiciones legales debe
percibir el Gobierno parroquial.

Custodiar los valores recaudados del Gobiemo parroquial y registrar en los comprobantes de ingreso
a caja, depositarlos todos los valores recaudados en forma intacta e inmediata en un plazo maximo
de 48 horas de recaudado, o en el primer dia habil siguiente a la Recaudacion.

Formular estados diarios y mensuales de las recaudaciones efectuadas;

Las demés funciones que le asigne el Director Financiero con sujecion ala Ley, en el &mbito de sus
competencias y las establecidas como parte de los procesos del GAD.
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COMPRAS PUBLICAS DE BIENES Y/O SERVICIOS

¥" Acreditacion de valores a la orden del proveedor
v" Adquisicion
¥" Emision orden de pago para autorizacion Presidente

GESTION FORMULACION Y ADMINISTRACION DE PROYECTOS

v" Gestion de Asignacion de Recursos Financieros

REGISTROS CONTABLE DE TRANSACCIONES

¥ Ingreso al sistema de orden de pago aprobada para transferencia a cuenta del proveedor del bien o

senvicio.

DE LA UNIDAD DE BODEGA

Art. 21.- Unidad de Bodega.

Estara a cargo ella Bodeguero nombrado por el Presidente(a), para lo cual deberda cumplir con los
requisitos establecidos en el Manual de Funciones, siendo servidor de carrera, su Jefe inmediato sera elfla
Coordinador Administrativo Financiero, percibira como salario la remuneracion basica unificada del trabajador
de manera mensual.

En ausencia del Bodeguero(a), se encargara o subrogara en sus funciones, la/el Servidor que designe el
Presidente.

Art. 22.- Funciones del Bodeguero
Son funciones del Bodeguero, a mas de las establecidas en la normativa vigente, las siguientes:

a)
b)

¢)

d)

Programar, organizar, dirigir, coordinar y controlar todas las actividades de la Seccion;

Recibir, clasificar, almacenar, custodiar y entregar oportunamente: las existencias para consumo
corriente; y, las existencias de bienes de uso y consumo para inversion, bienes de larga duracién y
bienes sujetos a confrol administrativo de la Institucién;

Clasificar y codificar los bienes de larga duracién y bienes sujetos a control administrativo de
Entidad, de conformidad con la normativa legal vigente;

Realizar por lo menos semestralmente, la verificacion fisica y el inventario de los bienes del
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PARROQUIAL RURAL DE BANOS, determinando
el tipo de bien, estado de conservacion, caracteristicas, ubicacion y periodo de vida ufil;

Presentar al Director Administrativo informes semestrales de las actividades desarrolladas, y
novedades presentadas en el periodo;

Presentar anualmente y cuando las autoridades lo requieran, inventarios de bienes en coordinacién
con el Tallery Contabilidad, que deben ser dados de baja, conforme la normativa vigente;

Lievar un control adecuado de la bodega de repuestos y accesorios usados de los automotores y
maquinaria, conforme a las normas legales establecidas para el efecto;

Mantener en bodega debidamente registrados los repuestos y accesorios reemplazados de los
automotores y maquinaria, para proceder a darlos de baja, de acuerdo a los procedimientos legales;
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i) Participar en la recepcion y entrega de materiales, bienes, insumos y otros;
j} Las demas funciones que le asigne el Director Financiero con sujecién a la Ley, en el ambito de
sus competencias y las establecidas como parte de los procesos del GAD.

DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD

Art. 23.- Unidad de Contabilidad

Estara a cargo del Contador nombrado por ella Presidente(a), y deberd cumplir con los requisitos
establecidos para el cargo, siendo servidor de libre nombramiento y remocién, conforme lo establece el Art.
359 del Codigo Orgénico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion; y, Art. 83 fiteral a.5 de la
Ley Crganica de Servicio Publico para lo cual debera cumplir con los requisitos establecidos en el Manual de
Funciones, y las asignadas en relacién a su funcién por su Jefe inmediato el Coordinador Administrativo
Financiero.

En ausencia del o la Contador/a General, se encargard o subrogara en sus funciones, lafel Servidor que
designe el Presidente, de entre el personal caucionado de la Direccion.

Art. 24.- Funciones del Contador
Son funciones del Contador, a més de las establecidas en la normativa vigente, las siguientes:

a) Programar, organizar, dirigir, coordinar y controlar todas las actividades contables de la Entidad;

b} Cumplir y hacer cumplir las disposiciones contempladas en las diferentes disposiciones legales
vigentes a objeto de asegurar el eficiente uso de los recursos financieros;

¢) Implantar el Sistema de Contabilidad y sus registros de acuerdo con los ordenamientos
legales y normativas aplicables en el sector publico;

d) Mantener coordinacidén con las otras Direcciones y Secciones, y solicitar oportunamente
informes y documentos para el registro eficiente de las operaciones economicas y
financieras;

e) Colaborar en la elaboracion del anteproyecto del Presupuesto y sus reformas;

f) Asesorar al Director Financiero en materia Contable-Financiera;

g) Registrar contablemente las operaciones de los hechos econdémicos que representen derechos y
obligaciones monetarias, de acuerdo con las disposiciones legales en vigencia; y, todas las
operaciones econémico-financieros originados en la accién administrativa, en base a comprobantes
de soporte;

h) Elaborar y presentar los Estados Financieros en forma oportuna para la toma de decisiones
institucionales, y para cumplir con las exigencias solicitados por las entidades de control
gubernamental; y, suscribir conjuntamente con el sefior Presidente Parroquial y el Director
Financiero, los balances y otros documentos sobre esta materia;

i) Aplicar el control interno previo, para las operaciones y actividades que realice la Institucion,
comprobando su legalidad, veracidad y su conformidad con el presupuesto vigente;

j) Mantener actualizados todos los registros contables y conservar adecuadamente archivados los
documentos de respaldo y de registro de las transacciones econdmico-financieros;

k) Controlar los plazos, amortizaciones y otros aspectos de los préstamos del Gobiemo parroquial y
proponer prorrogas de pagos con las medidas técnicas necesarias para llevarlas a efecto;
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) Tramitar contablemente los procesos de ba;a de bienes, fitulos y otros propuestos por las
Direcciones correspondientes;

m) Llevar un registro de ingresos y egresos de especies y titulos de crédito;

n) Elaborar y controlar roles de pago, liquidaciones, planillas de aportes al IESS, Avisos de enfrada y
salida, y similares en materia remunerativa de las diferentes modalidades.

0) Cumplir con las obligaciones tributarias ante el SR, y solicitar la devolucién del IVA en los plazos
establecidos, en coordinacion con la Tesoreria de la Entidad, acorde a la normativa vigente;

p) Fomular e implantar el sistema de contabilidad de costos que permita conocer los costos de los
programas, proyectos y obras que ejecuta la insfitucion;

q) Vigilar la calidad técnica y el funcionamiento del sistema de contabilidad y sugerir la adopcién de las
medidas correctivas que estime necesarias;

r}  Definir la aplicacion de sistemas contables en las Unidades Descentralizadas y asegurar su correcta
aplicacion;

s) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, reglamentarias, las politicas, normas, técnicas y
demaés regulaciones establecidas para el sistema nacional de finanzas piblicas;

t) Efectuar verificaciones fisicas, por lo menos una vez al afio, para conciliar con el movimiento
contable y establecer diferencias;

u} Actualizar ef listado de activos fijos de la Entidad por cuentas y conciliarlo con los saldos de los
estados financieros;

v) Registro y Control contable de los préstamos de Entidades financieras y otras, con sus respectivos
auxiliares contables;

w) Elaborar el anteproyecto de Presupuesto Anual y sus reformas, coordinando y asegurando la
participacion de fodas las areas y unidades del GAD. canalizar y administrar el gasto en base a la
ejecucion de proyectos, priorizando lo que constituye la razén de ser de la Institucion, la atencién y
servicio a la comunidad;

X} Programar, organizar, dirigir, coordinar y controlar todas las actividades presupuestarias de Ia
Entidad;

y) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones contempladas en las diferentes disposiciones legales
vigentes a objeto de asegurar el eficiente uso de los recursos financieros;

z) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, reglamentarias, las politicas, normas, técnicas y
demas regulaciones establecidas para el sistema nacional de finanzas publicas en materia
presupuestaria;

aa) Disefiar formularios e instrucciones metodoldgicas para viabilizar la elaboracion del anteproyecto del
presupuesto institucional;

bb) Elaboracion del anteproyecto de Presupuesto y sus reformas, dentro de los plazos y exigencias
sstablecidos en las normas vigentes;

ce) Elaborar los diferentes justificativos anexos al presupuesto y sus reformas;

dd) Conciliar y coordinar la informacion financiera con la Seccion Contabilidad;

ee) Evaluar y analizar los resultados obtenidos en los programas, actividades y proyectos a fin de
cuantificar su grado de eficiencia y eficacia proporcionando elementos de juicio necesarios para la
adopcion de medidas correctivas;

ff) Realizar el analisis, liquidacion y la evaluacién trimestral de la ejecucion del presupuesto
institucional, informa al Director Financiero, para que se tomen las medidas oportunas;

gg) Realizar y analizar la liquidacion que comprende el cierre del ejercicio presupuestario en base a los
estados financieros y balances presupuestarios. Este anélisis permitira verificar el cumplimiento de la
planificacion, dentro de los parametros de eficiencia, eficacia y calidad;
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hh) Demostrar los resultados del movimiento presupuestario de ingresos y egresos en base a estados
financieros;

Las demas funciones que le asigne el Coordinador Administrativo Financiero con sujecion ala Ley, enel
ambito de sus competencias y las establecidas como parte de los procesos del GAD:

COMPRAS PUBLICAS DE BIENES Y/O SERVICIOS

v' Acreditacion de valores a la orden del proveedor

v" Adquisicion

v" Elaboracion planilla egresos

v Emision orden de pago para autorizacion Presidente
v GESTION DEL TALENTO HUMANO

v Area financiera emite pronunciamiento

GESTION FORMULACION Y ADMINISTRACION DE PROYECTOS

v" Gestion de Asignacion de Recursos Financieros

REGISTROS CONTABLE DE TRANSACCIONES

v" Ingreso al sistema de orden de pago aprobada para transferencia a cuenta del proveedor del bien o
servicio.

DE LA UNIDAD DE TALENTO HUMANO

Art. 25.- Unidad de Talento Humano.

La unidad de Talento Humano del GAPRB, estara representada por elfla Jefe de Talento Humano nombrado
por el Presidente(a), para lo cual debera cumplir con los requisitos establecidos en el Manual de Funciones,
nombrado por elfla Presidente(a), debera cumplir con los requisitos establecidos para el cargo, siendo
servidor de libre nombramiento y remocion, conforme lo establece el Art. 359 del Cédigo Orgénico de
Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion; y, Art. 83 literal a.5 de la Ley Organica de Servicio
Publico, siendo su Jefe inmediato el Coordinador Administrativo Financiero. Percibira una remuneracion
equivalente a la categoria ocupacional "SERVIDOR PUBLICO UNO GRADO SIETE, conforme la escala de
remuneraciones mensuales unificadas expedida mediante Acuerdo Ministerial por el Ministerio de Relaciones
laborales.

En ausencia del o la Jefe de Talento Humano, se encargara o subrogara en sus funciones, la/el Servidor que
designe el Presidente.

Art. 26.- Funciones del Jefe de Talento Humano.

Son funciones de la Seccién de Talento Humano, a mas de las establecidas en la normativa vigente, las
siguientes:
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Cumplir y hacer cumplir la LOSEP, su reglamento general y las resoluciones del Ministerio de
Relaciones Laborales, en el ambito de su competencia;

Elaborar los proyectos de estatuto, normativa interna, manuales e indicadores de gestion del talento
humano;

Elaborar el reglamento intemo de administracion del talento humano, con sujecion alas normas
tecnicas del Ministerio de Relaciones Laborales;

Elaborar vy aplicar los manuales de descripcion, valoracion y clasificacion de puestos
insfitucionales, con enfoque en la gestion competencias laborales;

Administrar el Sistema Integrado de Desarrollo Institucional, Talento Humano y Remuneraciones;
Realizar bajo su responsabilidad los procesos de movimientos de personal y aplicar el régimen
disciplinario, con sujecion a esta ley, su reglamento general, normas conexas y resoluciones
emitidas por el Ministerio de Relaciones Laborales;

Mantener actualizado y aplicar obligatoriamente el Sistema Informéatico Integrado del Talento
Humano y Remuneraciones elaborado por el Ministerio de Relaciones Laborales;

Estructurar la planificacion anual del talento humano institucional, sobre fa base de las
normas fécnicas  emitidas por el Ministerio de Relaciones Laborales en el ambito de su
competencia;

Aplicar las normas técnicas emifidas por el Ministerio de Relaciones Laborales, sobre seleccion
de personal, capacitacién y desarrollo profesional con sustento en el Estatuto, Manual de
Procesos de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos Genérico e Institucional;
Realizar la evaluacion del desempefio una vez al afio, considerando la naturaleza institucional y el
servicio que prestan las servidoras y servidores alos usuarios extemos e intemos,;

Asesorar y prevenir sobre la correcta aplicacion de esta Ley, su Reglamento General y las normas
emitidas por el Ministerio de Relaciones Laborales a las servidoras y servidores publicos de la
institucion;

Cumplir las funciones que esta ley dispone y aquellas que le fueren delegadas por el Ministerio de
Relaciones Laborales;

Poner en conocimiento del Ministerio de Relaciones Laborales, los casos de incumplimiento de esta
Ley, su reglamento y normas conexas, por parte de las autoridades, servidoras y servidores de la
institucion. En el caso de los Gobiernos Autdénomos Descentralizados, sus entidades y regimenes
descentralizados, las respectivas Unidades de Administracion del Talento Humano, reportaran el
incumplimiento a la Contraloria General del Estado;

Parficipar en equipos de trabajo para la preparacion de planes, programas y proyectos
institucionales como responsable del desarrollo institucional, talento humano y remuneraciones;
Aplicar el subsistema de seleccion de personal para los concursos de méritos y oposicion, de
conformidad con la norma que expida el Ministerio de Relaciones Laborales;

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;

Procurar el cumplimiento de las obligaciones, por parte de la entidad, de los beneficios de
empleados y trabajadores, establecidos en la normativa vigente; y, en la contratacion colectiva;
Administrar los Subsistemas de: Planificacion del Talento Humano; Clasificacion de puestos;
reclutamiento y seleccion de personal; formacion, capacitacion y desarrollo profesional; y evaluacién
del desempeio;

Mantener actualizado y administrar el Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos
de la Institucion

/
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Asesorar a autoridades y funcionarios de la Institucion, sobre politicas de administracion del Talento
Humano, asi como de proyectos, normas, procedimientos y sugerencias para optimizar el
rendimiento del talento humano, para el mejor desempefio Institucional.

Elaborar el Plan anual de Capagitacion, programar cursos de actualizacidon y adiestramiento,
priorizando la asistencia a eventos de capacitacién coordinando con la Red de Formacion y
Capacitacion Gonfinuas del Servicio Piblico;

Establecer practicas adecuadas de gestion del Talento Humano, supervision, sistemas de
sugerencias, salubridad y seguridad, evaluacién de rendimiento, salud ocupacional, psicologia
laboral, motivacion, condiciones adecuadas de trabajo y otras de Ia Entidad;

Elaborar el plan anual de talento humano y vigilar, luego de su aprobacion y ejecucion del mismo;
Elaborar los calendarios de vacaciones, conforme la normativa vigente y tramitar su aprobacion y,

q) Las demés establecidas en la ley, su reglamento y el ordenamiento juridico vigente.

Las demas funciones que le asigne el Coordinador Administrativo Financiero con sujecion alaley, enel
ambito de sus competencias y las establecidas como parte de los procesos del GAD.

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

AN NS ESAN A ASANYNESSEHER AN S S AN

Accién de personal, terminacion contractual

Actas de entrega recepcion de bienes

Actas de finiquito

Aviso de entrada al IESS

Calificacion de documentacion , MERITO

Capacitacion

Consolidacion de necesidades y preparacion de cronograma de vacaciones anuales
Consolidar requerimientos y preparar plan de capacitacion

Control

Convocatoria piblica para llenar cargo vacante

Declaratoria de ganador del concurso o declaratoria de nulidad del concurso.
Designacion de funcionario(s) a capacitarse

Elaboracion de roles de pago

Elaboracion del nombramiento definitivo al concluir periodo prueba.
Entrevista a candidatos

Entrevista a candidatos al cargo, OPOSICION

Estructurar ficha técnica del personal contratado

Evaluacion de la induccidn

Evaluacién de rendimiento

Expedicion del nombramiento provisional de prueba

Generacion de aviso de entrada y / o salida

Generacion de reporte de horas laboradas, multas y descuentos para pago
Incorporacién en nomina

Induccion al nuevo funcionario

Nofificacién de fin de contrato

Notificacion y o registro contrato
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Pago remuneraciones al personal

Posesionar al servidor en el puesto

Presentacion de Plan de Capacitacion del GAD cronograma valorado
Pruebas de conocimientos técnicos, OPOSICION

Pruebas psicométricas, OPOSICION

Recepcion de documentos habilitantes para contrato

Recepcion de documentos habilitantes para nombramiento

Receptar ofertas de capacitacion institucionales , eventuales

Registro de participacion de TH en eventos de capacitacion , N° horas
Registro y control capacitaciones

Registro y control vacaciones

Revision del perfil del funcionario o trabajador a ser contratado
Seleccion de terna

Seleccion definitiva de mejor opcionado

Suscripcion del acta de entrega recepcion de informacion fisica y digital de la unidad o area.

R L S E TN

UNIDAD DE SECRETARIA

Art. 27.- Unidad de Secretaria.-

De ésta unidad es responsable el/la Secretario/a, nombrado por el Presidente(a) de la Junta Parroquial,
conforme lo establece el numeral o) del Art. 70 del COOTAD, Para el cargo de secretario y tesorero, la
designacion la realizard sin necesidad de dichos procesos de seleccion; siendo servidor de libre
nombramiento y remocién y no podran durar un tiempo mayor al periodo para el cual fue electo el
Presidente(a). Percibird una remuneracion equivalente a la categoria ocupacional "SERVIDOR PUBLICO
UNO GRADO UNO, conforme la escala de remuneraciones mensuales unificadas expedida mediante
Acuerdo Ministerial por el Ministerio de Relaciones laborales.

Art. 28.- Funciones del Secretario(a)
Las determinadas por la normativa vigente, las actividades que le asigne el/la Presidente(a) y que sean afines

asu area, y ademas las siguientes:

a) Elaborar, por disposicion del Presidente, la orden del dia a tratar en las sesiones;

b) Dar fe de los actos de la Junta Parroquial, asegurando oportunidad y reserva en el manejo de la
documentacion oficial y certificar la autenticidad de copias, compulsas o reproducciones de
documentos oficiales;

¢) Tramitar y coordinar la convocatoria a sesiones ordinarias y/o extraordinarias, conmemorativas y
solemnes del Junta Parroquial, conforme las disposiciones del Presidente(a);

d) Preparar y redactar las actas de las sesiones de la Junta Parroquial, suscribirlas con el Presidente
una vez aprobadas, mantener actualizado un archivo de las mismas; y, publicacién en la WEB.

e) Tramitar las resoluciones de la Junta Parroquial y del Presidente a Coordinadores de area, lideres de
procesos, personas naturales o juridicas y Entidades u Organismos Oficiales a los que se refieran o
involucren las mismas;
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Difundir las resoluciones, reglamentos, acuerdos que se expidieren en el Gobiemo Parroquial,
Administrar el sistema de documentacion QUIPUX y archivo del Gobiemo parroquial;

Tramitar la correspondencia interna y extema, conforme las disposiciones del Presidente(a);
Supervisar y custodiar el archivo central del Gobiemo Parroquial bajo un sistema técnico que
asegure su correcto funcionamiento;

Asesorar al Presidente coadyuvando la coordinacion de sus actividades con la realizacion de
entrevistas, reuniones, conferencias, con organismos externos o medios de comunicacion;

Atender a los clientes, y dar seguimiento a tramites, dando soporte en los procesos administrativos
en coordinacion con las diferentes éreas y unidades de la Institucion.

Receptar, distribuir y despachar oportunamente los documentos intemos y externos, acatando las
disposiciones de la Secretaria General;

Efaborar comunicaciones y facilitar informacion referente a las actividades del GADPRB.

Apoyar en el despacho de tramites y correspondencia a fravés del sistema QUIPUX

Elaborar y mantener actualizado un directorio de contactos que contenga las instituciones y personas
involucradas y relacionadas en el desarrolio del GADPRB.

Informar al pablice, orientando con su atencién, el tramite de manera cordial y efectiva.

Realizar anualmente el Plan Operativo de comunicacion estratégica y el plan de medios;

Mantener comunicacion y contacto permanente con todos los medios

Programar y ejecutar actividades de comunicacion insfitucional, relaciones publicas, imagen
corporativa y protocolo a nivel interno y extemo, debidamente autorizadas

Elaborar informes periédicos con datos estadisticos comparativos relacionados con el cumplimiento
de sus actividades;

Coordinar todas las acciones y actividades que fortalezcan los procesos de comunicacion intema y
externa; y,

Las demés funciones que le asigne el Coordinador Administrativo Financiero con sujecion alaley, enel
ambito de sus competencias y las establecidas como parte de los procesos del GAD.

ADMINISTRACION Y COORDINACION DE ACCIONES DEL GAD

v
v
v

v

Difundir acuerdos alcanzados en eventos con participacion ciudadana

Formular certificaciones de resoluciones

Mantener registros de asistencia a reuniones actas y documentacion de sustento de sesiones del
Junta Parroquial

Preparar actas de los eventos realizados

ATENCION AL PUBLICO

v
v
v
v
v

<

Entrevista con el plblico

Archivo de documentacion del tramite

Dar a conocer al usuario (electronica o fisicamente)

Entrevista con plblico y recepcion de documentos

Ingreso de documentos al sistema

Notificacién y envit de documentacion a funcionario responsable

AUSPICIO DE DIFUSION Y APOYO LOGISTICO DE EVENTOS DEL GAD.

v
v

Archivo de documentacion del evento
Comunicar a la maxima autoridad solicitud o requerimiento
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Comunicar al presidente cronograma de ejecucion de eventos

Disefiar y preparar TDR objeto de la contratacion

Elaborar un cronograma valorado del evento, con presupuesto referencial , para aprobacion dei
presidente

Emision de informe y jusfificativos del evento o acciones de difusion

Pago de bienes y/o servicios por eventos

Publicacion en las redes sociales

Realizacion del evento

Receptar solicitud de la ciudadania para financiar promocion, difusién o auspicio de eventos o
atender realizacién de actividades del POA

LR

NSRS

COMPRAS PUBLICAS DE BIENES Y/O SERVICIOS

v" Archivo fisico de la documentacion del proceso de compras

v" Continuar el proceso de contratacion en el portal, subida de la adjudicacién
v" Control previo de documentacion remite a secretaria o devuelve al técnico
v" Nofificaciones para suscripcién de contrato

v" Verificacion y escaneo de documentacion

ESTION DEL TALENTO HUMANO

Recepcién de documentacion de postulantes

Recepcion de documentos de postulantes

GESTION FORMULACION Y ADMINISTRACION DE PROYECTOS

Adquiridos bienes y servicios, ejecutar la accién prevista en el proyecto

Notificar improcedencia a solicitantes

Recepcién de Solicitud con documentacién habilitante: 1 ) Solicitud, 2) Certificacién actualizada de la
Directiva Comunal o Barrial inscrita en el GAD 3) Listado de Beneficiarios con firma y N° de Cédula y
teléfono FSGAD 001

@

LR RERNSNA

GESTION Y COORDICACION INTERNA E INTERINSTITUCIONAL

v" Si cumple con requisitos, se enviara la Solicifud, para conocimiento del Presidente

v" Nofificacion de trabajos con los requirentes para organizacion

¥ Noftificar improcedencia a solicitantes

v" Recepcion de Solicitud con documentacion habilitante: 1) Solicitud, 2) Certificacion actualizada de la
Directiva Comunal o Barmial inscrita en el GAD 3) Listado de Beneficiarios con firma y N° de Cédula y
teléfono.

INFORMES RENDICION DE CUENTAS

v" Renmitir informacion del proceso de RC a CPCCS

v" Subida de informacién a la WEB

¥ Subir informacion del proceso al a WEB del GADPRB.

PLANIFICACION ESTRATEGICA Y OPERATIVA
v~ Convocar a la poblacion de la parroquia a reuniones participativas para identificar y priorizar
necesidades
¥" Publicacién del POA aprobado hasta 01 de septiembre y entrega a unidad financiera
v" Publicacion PDYOT.
POLITICAS Y DIRECTRICES DE DESARROLLO PARROQUIAL
v" Preparar actas de las sesiones del Junta Parroquial
¥ Publicacién y socializacion de resoluciones.
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PRESUPUESTOS

v Induccion para la aplicacion del presupuesto a todas las areas del GAD
REGISTROS CONTABLE DE TRANSACCIONES
¥" Archivo de la documentacién fisica de respaldo de la transaccion

TRAMITES LEGALES

¥" Archivo de documentos del tramite

¥ En caso de completar informacién secretaria emite memo al usuario o al técnico responsable

¥~ "Recepcion de expedientes con informacién segun requisitos para cada caso) e ingreso a tramite
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CAPITULO IV
NIVEL OPERATIVO

En éste nivel se incorporan las areas de Infraestructura y de Desarrollo Comunitario, en las que se ejecutan
acciones de los componentes o ejes del PDYOT: Asentamiento Humanos, Movilidad y Conectividad, Social
Cultural, Econémico productivo y Biofisico a través de procesos generadores o agregadores de valor.

R,
v

[FORTALECIMIENT
| ORGANIZATIVO

NIVEL OPERATIVO Y AGREGADOR DE VALOR

MAANTENIRIENTG
AREAS PUBLICAS

Art. 29.- Procesos Agregadores de Valor

Son todos los procesos que se encargan de la, implementacion de politicas institucionales, de la
administracion y control; de la generacion de productos y servicios, destinados a usuarios externos y permiten
cumplir con la misién institucional, denotan especializacion y constituyen la razon de ser de la institucion.

DEL AREA DE INFRAESTRUCTURA

Art. 30.- Area de Direccion de Infraestructura

Bajo ésta area se gestionar&n procesos, proyectos y acciones correspondientes a los ejes del PDYOT, y se
gestionaran a través de unidades de apoyo, que se implementaran en funcion de la disponibilidad de
financiamiento para el cumplimiento de funciones especificas.

AREA EJE UNIDAD
AREA DE SERVICIOS BASICOS

INFRAESTRUCTURA ASENTAMIENTOS HUMANOS

INFRAESTRUCTURA
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COMUNITARIA
MOVILIDAD ¥ VIALIDAD
CONECTIVIDAD
CONECTIVIDAD

Estara liderada por elfla Director/a de Infraestructura ,es nombrado por elfla Presidente(a), para lo cual debera
cumplir con los requisitos establecidos en el Manual de Funciones, siendo servidor de libre nombramiento y
remocion, conforme lo establece el Art. 359 del Cédigo Organico de Organizacion Teritorial, Autonomia y
Descentralizacion; y, Art. 83 literal a.5 de la Ley Organica de Servicio Publico, su Jefe inmediato seré el
Presidente(a), sus funciones no podran durar un tiempo mayor al periodo para el cual fue electo el
Presidente(a), pudiendo ser reelegido. Percibira una remuneracién equivalente a la categoria ocupacional
"SERVIDOR PUBLICO CINCO GRADO ONCE, conforme la escala de remuneraciones mensuales unificadas
expedida mediante Acuerdo Ministerial por el Ministerio de Relaciones laborales.

En ausencia de lalel Coordinador de Infraestructura, se encargard o subrogara en sus funciones, la/el
funcionario, que designe el Presidente.

Su inmediato superior es el Presidente y en su ausencia le subrogaré en sus funciones el profesional que
designe el Presidente.

Art. 31.- Funciones del Director de Infraestructura

Son funciones del Coordinador de Infraestructura, a mas de las establecidas en la normativa vigente, las
siguientes:

a) Programar, organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades de Ia Direccion;

b) Asesorar al Junta Parroquial a las Comisiones y al Presidente en lo relacionado con la determinacion
de politicas, planes, ejes estratégicos y programas;

¢} Dirigir, coordinar y supervisar la gjecucion y avance de las obras por administracion directa,
contratos, convenios o concesién y vigilar el cumplimiento por parte de los confratistas o
concesionarios, de las obligaciones, especificaciones técnicas y mas aspectos contractuales.

d) Solicitar al Junta Parroquial declare de ufilidad publica o de interés social los bienes inmuebles que
deban ser expropiados para la realizacion de los planes de desarrollo parroquial;

e) Elaborar y presentar informes trimestrales en torno al cumplimiento de actividades de la Direccion
para conocimiento, evaluacion y toma de decisiones del Presidente;

f) Realizar las inspecciones y emitir los informes técnicos, con los presupuestos y mas detalles
técnicos, para las obras que el Gobierno parroquial ejecutara por contrato, administracion directa o
pOr CONVENRios ;
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Tramitar y legalizar planillas de obras, reajuste de precios, pago de material y otros gastos que
hayan incurrido en la Direccion de Infraestructura Vial y Construcciones, en la ejecucion de las obras
en la Parroquia;
Elaborar y actualizar el inventario vial de la Parroquia;
Administracién de los vehiculos livianos de la Institucion, ejerciendo las acciones de control, uso y
mantenimiento, en concordancia con la nomativa vigente;
Programar mediante cronogramas semanales, la asignacién del equipo caminero a los diferentes
frentes de trabajo; asumiendo la direccion, administracion y supervision de los trabajos de aperiura,
conservacion y mantenimiento de camines vecinales; y mejoramiento a nivel de doble tratamiento
superficial bituminoso o asfalto a nivel parroquial.
A su cargo estara la administracién de los vehiculos livianos de la Institucion, ejerciendo las acciones
de control, uso y mantenimiento, en concordancia con la normativa vigente,
Velar por el fiel cumplimiento de las 6rdenes emanadas por el Presidente, relativas a los asuntos que
dependen de la Direccion en la ejecucién de las obras en la Parroquia;
Examinar y verificar la construccion de las obras, previa a la suscripcion de las actas de recepcion
provisional y definiiva de las mismas, cuidando que se hayan ejecutado conforme a las
gspecificaciones y requerimientos técnicos previstos, asi como también cumpliendo con las demas
clausulas y rubros del contrato o convenio;
Disponer el uso ragional del talento humano en coordinacién con la Seccién de Talento Humano, de
acuerdo a las necesidades prioritarias de las diferentes secciones que integran esta Direccion;
distribuyendo y asignando personal y equipo necesario para cada accion y proyecto;
Asistir a todas las sesiones del Junta Parroquial, con voz informativa;
Dirigir y supervisar la provision de materiales que requiera la obra pablica;
Proporcionar los elementos y datos necesarios, para que se lleve un eficiente control contable en la
Direccion Financiera; y,
Las demas competencias asignadas por el Presidents.
Disefiar, implantar y mantener un sistema de control, que permita verificar la eficacia, oportunidad y
confiabilidad del proceso constructivo, de las obras que se hallan en ejecucion, por administracion
directa, por confratos y por convenios;
Proveer la informacién para el seguimiento; ejecucion y evaluacion de los planes, proyectos que el
GPC realiza en cada zona;
Controlar que las obras se ejecuten de acuerdo con las especificaciones técnicas, cronogramas,
planes y condiciones que consten en los contratos y a lo programado por las unidades
administrativas y técnicas respectivas;
Formular reclamos y solicitar a quien corresponda, las prohibiciones y sanciones al contratista,
cuando fuere necesario, encaminados a la buena ejecucion de las obras;
Mantener un registro completo de las obras, que contengan al menos: objeto, contratista, monto,
fecha de inicio, avance, cambios, pagos, entre otros;
Informar a las Direcciones correspondientes, de la terminacién de los contratos para los tramites
respectivos;
Dar el tramite pertinente en la recepcion de obras, elaboracion de las actas de entrega-recepcion
provisionales y definiivas de los contratos, para la devolucién de garantias;
Las demas que le asigne el Presidente por su especialidad.

Las demas funciones que le asigne el Presidente con sujecién a la Ley, en el ambito de sus competencias y
las establecidas como parte de los procesos del GAD.
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ADMINISTRACION DE MAQUINARIA

v" Asistencia y participacién en reuniones técnicas, con funcionarios
v Emisién de ordenes de trabajo

¥ Formulacion de Cronogramas

v Formulacion de Informes periédicos

v" Inspecciones de obra y avances

ATENCION AL PUBLICO

v" Entrevista con el piblico
v" Funcionario emite informe a través del quipux

¥ Funcionario revisa documentacion y despacha tramite

COMPRAS PUBLICAS DE BIENES Y/O SERVICIOS

v"  Elaboracion cuadro comparativo y seleccién mejor oferta

v' Elaboracion de sustentos técnicos y legales, especificaciones técnicas, TDR y pliegos

v" Entrega de documentos de sustento de la adquisicion en secrefaria: acta, informe técnico, medios
verificacion, ingreso a bodega, facturas

Preparacion de informes técnicos

Presentacion de resultados y-o entrega productos; informes

Proformar adquisiciones

Seguimiento ejecucion del contrato segin su naturaleza

Solicitud certificacion presupuestaria

N SRR

GESTION DEL TALENTO HUMANO

v" Consolidar requerimiento de capacitacion del personal del area
v Coordinar y Autorizar requerimiento de vacaciones del personal del area

GESTION FORMULACION Y ADMINISTRACION DE PROYECTOS

Contratacién de ejecucion de obras (SERCOP)

Cumplir proceso seguimiento

Formular TDRS para estudios contratacién de obras o de técnico
Fiscalizar obras

Implementacion o Ejecucién del Proyecto segun cronograma
Reuniones de planificacion y seguimiento proyectos POA y de obras
Informes técnicos

Informes periddicos

Inspeccion dei predio, siio, comunidad o grupo solicitante

Para proyectos de infraestructura, Gestionar Permiso de Construccion
Suscripcion de actas de Entrega Recepcion

2oL hh d LR R A

GESTION Y COORDINACION INTERNA E INTERINSTITUCIONAL
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Control del estado de la Maguinaria,

Control ejecucion de trabajos E informes de operadores

Incorporacion de obra a cronograma

Informes técnico

Registrar e informar de horas trabajadas, combustible y mantenimiento
Autorizar requerimiento combustible, mantenimiento y de repuestos

A EETLYY

INFORMES RENDICION DE CUENTAS
v Participar en el proceso de rendicion anual de cuentas
v" Informar avance de metas y presupuestos por proyecto
PRESUPUESTOS
v" Consolidary Formula presupuestos del area para incorporacion PAC
v" Prioriza participativamente proyectos para el PP y POA
TRAMITES LEGALES
v" Provee o completa informacion para tramites legales.
Art. 32.- Unidades de infraestructura

Estara integrada por los técnicos de Desarrollo Comunitario designados por el presidente. Su inmediato
superior es el Director de Infraestructura

En ausencia del Técnico de Infraestructura, el Presidente designara quien le subrogara y se encargaré de
cumplir las funciones determinadas para cada caso...

Art. 33.- Funciones de Los Técnicos de Infraestructura

Son funciones de los técnicos de Infragstructura, a més de las establecidas en la normativa vigente, las
siguientes, segin el caso:

MANTENIMIENTO Y MEJORAMIENTO VIAL

a) Elaborar los programas de mantenimiento de las redes viales de la Parroquia,

b) Elaborar estudios, planos, precios unitarios, especificaciones técnicas, documentos precontractuales,
términos de referencia para contratacion de estudios conforme las competencias la programacion,
la elaboracion y ejecucion presupuestaria;;

¢) Elaborar con la Direccion Infraestructura las bases técnicas de referencia para contratos, estudios y
convenios de mejoramiento vial;

d) Evaluary coordinar la actualizacién del Plan de Desarrollo Vial de la Parroquia;

e) Elaborar los programas de mejoramiento de las redes viales de la Parroquia, en aplicacion del Plan
de Desarrollo Vial del Gobiemo parroquial y las politicas institucionales;

f) Organizar, distribuir y dirigir los trabajos de la maquinaria del GAD, planificando y priorizando
acciones,

g) Evaluary actualizar el Plan de Desarrollo Vial de la Parroquia;
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Elaborar informes técnicos semanales de avance de obras viales, con anélisis de rendimientos
individuales y de grupo, por cada frente de trabajo, al igual que anélisis de consumo de combustible
del equipo caminero a cargo;

Formular normas, analisis de precios, presupuestos, cronogramas y especificaciones técnicas que se
aplicaran en la ejecucion de obras por administracion directa y por contrato;

Disefiar, presupuestar, construir todas las vias que se realicen por administracion directa;
Planificar, supervisar y ejecutar el mantenimiento en todas sus fases de obras viales, a fin
de evitar su acelerado deterioro, proponiendo modificaciones para mejorar los estandares de
disefios y calidad de las obras;

Mantenimiento rutinario de vias, puentes, alcantarillas, badenes, cunetas, taludes, rellenos,
obras de arte dependientes del Gobiemno parroquial para lo cual se realizara un inventario
fisico de todas las vias principales administradas por el Gobierno  Auténomo
Descentralizado Parroquial Rural De Bafios;

m) Fiscalizar y supervisar cada una de las obras de mantenimiento de vias y construccion de

n)

puentes ya sea por administracion directa o convenio;

Efectuar estudios y levantamientos topograficos generales que incluyan: trabajos de
campo, célculo de libretas y dibujos topograficos de infraestructura vial;

Coordinar los trabajos que realicen los equipos de topografia, en labores de campo, ya sea por
administracién directa o convenio;

Programar e identificar las vias a intervenir en la modalidad de DTSB o asfalto.

Coordinar, programar, presupuestar, la obtencién de aridos para la realizacion de obras por
administracién directa y convenios;

Programar y ejecutar el manienimiento preventivo y comectivo de cada una de las unidades
motorizadas de la Institucién, mediante revisiones periodicas y reparaciones que garanticen el
perfecto y oportuno funcionamiento de Vehiculos, maquinaria y Equipe Caminero del Gobierno
Auténomo Descentralizado Parroquial Rural De Bafios;

Llevar un registro para el control y mantenimiento preventivo y correctivo de cada vehiculo asi como
el equipo caminero de la Entidad;

Evaluar el periodo de vida ufil de los vehiculos y maquinaria pesada y formular programas de
reparacion y reemplazo, conforme ia normativa vigente;

RIESGOS Y CONSTRUCCIONES:

Identificar los riesgos existentes y potenciales en la Parroquia Bafios y las cuencas hidrogréaficas
que la integran.

Generar un sistema de informacion para la prevencion y atencién del riesgo.

Articular a las instituciones de la Parroquia Bafios y aquellas que intervienen en las cuencas
hidrograficas para coordinar acciones a fin de prevenir y mitigar los riesgos, asi como para
enfrentarlos.

Difundir la informacién suficiente y oporiuna para gestionar adecuadamente el riesgoe en la Parroquia
y las cuencas hidrograficas Coordinar con las Unidades de Gestién de Riesgos de las instituciones
puablicas y privadas en los ambitos parroquial, en concordancia con los niveles regional y nacional...
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e) Realizar y coordinar las acciones necesarias para reducir la vulnerabilidad, prevenir, mitigar, atender
y recuperar eventuales efectos negativos derivados de desastres o emergencias en el territorio
parroquial.

f)  Dirigir, supervisar e inspeccionar, las construcciones de obras que se ejecutaren mediante convenio
o administracion directa;

g) Mantener actualizado el inventario de Riesgos y Construcciones

h) Elaborar justificativos técnicos de proyectos, para posibles convenios interinstitucionales y
consecucion de financiamiento de organismos nacionales e internacionales;

i)  Dirigir, supervisar y controlar la ejecucién de los procesos para la construccion de infraestructura
comunitaria;

Las demas funciones que le asigne el Presidente con sujecién a la Ley, en el ambito de sus competencias y
las establecidas como parte de los procesos del GAD.

ATENCION AL PUBLICO
v" Entrevista con el ptblico
v Emitir informes a través del quipux
v" Funcionario revisa documentacién y despacha tramite
COMPRAS PUBLICAS DE BIENES Y/O SERVICIOS
v" Elaboracién cuadro comparativo y seleccién mejor oferta
v" Elaboracién de sustentos técnicos y legales ,especificaciones técnicas, TDR y pliegos
v Entrega de documentos de sustento de la adquisicién en secretaria: acta, inf técnico, medios
verificacion, ingreso a bodega, factura
Preparacion de informe técnico
Presentacion de resultados y-o entrega productos; informes
Proformar adquisiciones , 3 proformas
Seguimiento ejecucion del contrato segiin su naturaleza
Solicitud certificacion presupuestaria
GESTION DEL TALENTO HUMANO
v" Presentacion de certificado de asistencia o aprobacién de la capacitacion
v" Replica de conocimientos adquiridos, con aplicacion en el GAD
v" Requerimiento de capacitacion del personal
v" Requerimiento de vacaciones al personal
GESTION FORMULACION Y ADMINISTRACION DE PROYECTOS
Contratacion de ejecucion de obras (PROCESO SERCOF)
Cumplir proceso seguimiento
En caso de contratacion , técnico formula TDRS para estudios necesarios
Fiscalizacion de obras
Implementacion o Ejecucion del Proyecto segdn cronograma
Informe Final
Informe técnico de la inspeccion
Informes periédicos
Inspeccion del predio, sitio, comunidad o grupo solicitante
Si se trata de compra de bienes o servicios iniciar proceso respectivo.
Solicitud de certificacion presupuestaria
Suscripcion de actas de Entrega Recepcion
Verificar si proyecto es parte del POA y/o PDYOT
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INFORMES RENDICION DE CUENTAS
v Ejecucion del evento de RC
v Informes de avance de metas y presupuestos por proyecto
v Recopilacion de informacion en cada area de gestion del GAD, seguin formularios
PRESUPUESTOS
v Areas del GAD formulan PAC
v Convocatoria a la ciudadania para monitoreo de proyectos afio anterior y priorizacion de proyectos
PP aincorporarse al POA del proximo afio
TRAMITES LEGALES
¥ Técnico, administrativo o usuario completa informacién para continuar tramite

Del Chofer

Art. 34.- El chofer de Gobierno Auténomo Descentralizado Rural Parroquial de Bafios, seré contratado por
prestacion de servicios ocasionales, como requisito principal que posea licencia profesional, su jefe inmediato
sera elfla directora/a de Infraestructura y tendra las siguientes responsabilidades:

1. Conducir log vehiculos Institucionales bajo normas de tréansito,

2. Realizar los recomidos especificos establecidos por las autoridades o superior;

3. Realizar y coordinar el mantenimiento y chequeo de las unidades,

4. Encargado de realizar las tareas de transportacion establecidas por las autoridades correspondientes;

5. Reportar al jefe inmediato las anomalias que tenga el vehiculo;

6. Realizar la limpieza de los vehiculos tanto en fa parte exterior como interior;

7. Realizar las actividades de carécter complementario asociadas al puesto;

8. Prestara sus servicios en los horarios y grupos de trabajo, segin las necesidades del personal def GAPRB;

8. Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo que le sean asignadas por el jefe inmediato.
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DEL AREA DE DESARROLLO COMUNITARIO

Art. 35.- Area de Desarrollo Productivo

Bajo ésta rea se gestionaran procesos, proyectos y acciones corespondientes a los ejes del PDYOT, y se
gestionaran a través de unidades de apoyo, que se implementaran en funcion de la disponibilidad de
financiamiento para el cumplimiento de funciones especificas.

AREA EJE UNIDAD
Atencion grupos vulnerables
SOCIAL CULTURAL wey Dopores
Participacion social
AREA DE Desarrollo
COMUNITAR i s
PRODUCTIVO Emprendimientos y PYMES
Tusmo = -
Areas protegidas
BIOFISICO Fuentes Hidricas
Cultura Ambiental

Estara liderada por el/la Coordinador/a de Desarroflo Comunitario ,es nombrado por el/la Presidente(a), para
lo cual deber& cumplir con los requisitos establecidos en el Manual de Funciones, siendo servidor de libre
nombramiento y remocion, conforme lo establece el Art. 359 del Cédigo Orgénico de Organizacion
Territorial, Autonomia y Descentralizacion; y, Art. 83 literal a.5 de la Ley Orgéanica de Servicio Pablico, su Jefe
inmediato sera el Presidente(a), sus funciones no podran durar un tiempo mayor al periodo para el cual fue
electo el Presidente(a).En ausencia de la/el Coordinador de Desarrollo Comunitario, se encargara o subrogara
en sus funciones, lafel funcionario, que designe el Presidente.

Art. 36.- Funciones del Director de Desarrollo Comunitario

Son funciones de la Coordinacion de Desarrollo Comunitario las siguientes:

a) Programar, organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades de area a su cargo.
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Disefiar y ejecutar programas y proyectos relacionados con la reactivacién productiva parroquial, en el
&mbito artesanal y de las pequefias y medianas industrias, asi como en el sector turistico;

Dirigir en cumplimiento de las politicas institucionales el sistema orientado al mejoramiento de los
negocios productivos de la Parroquia;

Ejecutar actividades de capacitacion empresarial en materia técnica y administrativa, en coherencia con
los programas y proyectos que para el efecto se escoja; para lo cual formulara alianzas con instituciones
del sector plblico y privado;

Ejecutar acciones tendientes a conocer las realidades productivas de la Parroquia, asi como fomentar la
asociatividad de los gremios dedicados a un mismo fin;

Gestionar la integracién de redes parroquiales que intervienen en el praceso integral de produccion, que
va desde la deteccién de potencialidades, asociacién, capacitacion, consecucion de financiamiento y
facilitacion de la comercializacién y venta de productos;

Cumplir actividades de prospectiva de mercado que permitan determinar posibles nichos de mercado.

Cumplir actividades de seguimiento y monitoreo de todos los proyectos, optando por los correctivos que
permitan alcanzar los fines de cada uno de los emprendimientos;

Elaborar inventarios agropecuarios, determinar previo mecanismos técnicos las zonas de infervencion y
asistencia.

Clasificar las fuentes hidricas en base a las cuencas hidrograficas parroquiales y evaluar sus
potencialidades de aprovechamiento;

Coordinar la gestion ambiental y manejo de las cuencas hidrograficas, con las instituciones pablicas y
privadas.

Organizar el trabajo de recopilacion y actualizacion de la informacién, utilizando sisternas de informacion
geo-referenciadas y bases de datos;

m) Coordinar acciones con las areas respectivas para la suscripcion de convenios y contratos,.

Las demas funciones que le asigne el Presidente con sujecion a la Ley, en el ambito de sus competencias
y las establecidas como parte de los procesos def GAD.

ATENCION AL PUBLICO

v" Entrevista con el plblico
¥" Funcionario emite informe a través del quipux
v" Funcionario revisa documentacion y despacha tramite

COMPRAS PUBLICAS DE BIENES Y/O SERVICIOS

v Elaboracién cuadro comparativo y seleccién mejor oferta

v" Elaboracién de sustentos técnicos y legales ,especificaciones técnicas, TDR y pliegos

v" Entrega de documentos de sustento de la adquisicion en secretaria: acta, inf técnico, medios
verificacion, ingreso a bodega, factura
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Cuenca -Ectador
Preparacion de informe técnico
Presentacion de resultados y/o entrega productos; informes
Proformar adquisidores
Seguimiento ejecucion del contrato seglin su naturaleza
Solicitud certificacion presupuestaria

GESTION DEL TALENTO HUMANO

v
v
v
v

Presentacion de certificado de asistencia o aprobacion de la capacitacion
Replica de conocimientos adquiridos , con aplicacién en el GAD
Requerimiento de capacitacion del personal

Requerimiento de vacaciones al personal

GESTION FORMULACION Y ADMINISTRACION DE PROYECTOS

S N N N N N NN NN

Contratacion de ejecucion de obras { PROCESO SERCOP)

Cumplir proceso seguimiento

En caso de contratacion , técnico formula TDRS para estudios necesarios
Fiscalizacion de obras

Implementacion o Ejecucion del Proyecto segln cronograma

Informe Final

Informe técnico de la inspeccion

Informes periodicos

Inspeccién del predio , sitio, comunidad o grupo sclicitante
Presentacion de anteproyecto o perfil de proyecto al Junta Parroquial
Si se trata de compra de bienes o servicios iniciar proceso respectivo.
Solicitud de certificacion presupuestaria

Suscripcion de actas de Entrega Recepcion

Verificar si proyecto es parte del POA y/o PDYOT

INFORMES RENDICION DE CUENTAS

RGN K

Disefiar proceso RC

Ejecucion del evento de RC

Elaboracion de actas de monitoreo y calificacion

Efaboracion del Informe de RC

Estructuracion def Comité de Seguimiento de Acciones de sugerencias a ser cumplidas
Impresion del reporte de cumplimiento y archivo

Informes de avance de metas y presupuestos por proyecto

Ingreso de metas y presupuestos del POA (sistema)

Preparacion y convocatoria del evento de socializacion

Recopilacion de informacion en cada area de gestion del GAD, segin fermularios
Recopilar informacion generada en cada area responsable de proyectos, en formato anexos

PLANIFICACION ESTRATEGICA Y OPERATIVA

v
W
7

Asamblea Parroquial (Zonas) aprueba POA
Convocatoria a la asamblea parroquial para aprobacion POA
Diagnostico: Determinar la problematica y potencialidad del territorio
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Ejecucion del POA

Ejecucion PDYOT

Evaluacion periddica de los avances del PDYOT

Formulacion de cronogramas valorados, metas y presupuestos
Formular participativamente propuesta de desarrollo del territorio; definicion de estratégicas,
objetivos y metas e indicadores

Identificacién de programas y proyectos para el quinquenio

Monitoreo y evaluacién del POA

Proponer un modelo de gestion para la implementacion del PDYOT
Reformulacion del POA , segin necesidades

Seleccion de proyectos por ejes del PDYOT para incorporarios al POA

POLITICAS Y DIRECTRICES DE DESARROLLO PARROQUIAL

v Formulacion del sustento técnico para propuesta juridica
PRESUPUESTOS
v Areas del GAD formulan PAC
v" Areas del GAD formulan requerimientos y entregan a la unidad financiera para consolidacion , se
incluye PP hasta el 30 de sepfiembre
v" Convocatoria a la ciudadania para monitoreo de proyectos afio anterior y priorizacion de proyectos
PP aincorporarse al POA del préximo afio
v" Entrega a la Unidad Financiera Presupuesto Participativo a ser incorporado en el POA y Presupuesto
del GAD
v" Formulacion del informe del PP
v" Planificar reuniones con la ciudadania de Barrios, Comunidades o zonas.
v Procesamiento de informacién
¥ Reuniones participafivas zonificadas, con barrios y comunidades para avalizar resultados del
ejercicio anterior, y priorizacion de proyectos del PDYQOT , para el proximo afio
v" Socializar proyectos del PDYOT priorizados como PP a incluirse en el POA del proximo afio
TRAMITES LEGALES
v

Técnico, administrafivo o usuario completa informacién para continuar tramite

Art. 37.- Unidades de Desarrollo Comunitario

Estara integrada por los técnicos de Desarrollo Comunitario que seran contratados por servicios ocasionales o
prestacion de servicios a cargo de los proyectos de inversion. Su inmediato superior es el Coordinador de
Desarrollo Comunitario.

En ausencia del Técnico de Desarrolio Comunitario, el Presidente designard quien le subrogara y se
encargara de cumplir las funciones determinadas para cada caso.

Art. 38.- Funciones de los Técnicos de Desarrollo Comunitario

Son funciones de los técnicos de Desarrollo Comunitario, a mas de las establecidas en la normativa vigente,
las siguientes, segun el caso:
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TECNICO SOCIAL

Formular y ejecutar proyectos , SOCIALES de apoyo a grupos vulnerables, a la cultura,
deportes , fortalecimiento organizativo y seguridad ciudadana que contribuyan al buen
vivir de la poblacion;

Coordinar, Diagnosticar, identificar, elaborar y ejecutar programas destinados a la
promocion y apoyo a las organizaciones de base de la parroquia, con prioridad a los
grupos vulnerables.

Mapeo de actores sociales de la Parroquia.

Apoyar el desarrollo de eventos civicos, culturales y deportivos

Formular y ejecutar capacitacién para la promocion o fortalecimiento organizativo y
liderazgo.

Promover la integracion a redes

Programar, organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar actividades de la Unidad;
Fomentar y promocionar la participacion en actividades culturales de la parroquia,
dentro y fuera de ella, con participacion en eventos;

Formular y ejecutar proyectos de capacitacion y de formacion profesional rapida
Incentivar, impulsar , desarrollar y activar la participacion ciudadana;

Apoyar la integracion de clubes, comités barriales, comités pro mejoras, y grupos de
gestion para proyectos;

Promover y apoyar procesos de participacion ciudadana;

Promover la recuperacion de la cultura y tradiciones ;

Gestionar apoyos interinstitucionales

Promover y promocionar el trabajo del GADPRB

TECNICO EN AGROPRODUCCION

Programar, organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar actividades;

Promover la diversificacion productiva agropecuaria, en funcion de las potencialidades y
caracteristicas de las diferentes zonas productivas parroquiales;

Formular y ejecutar proyectos agro pecuarios, productivos que contribuyan al buen vivir de
la poblacion;

Coordinar , participar en la elaboracion y ejecucion de cronogramas de actividades y
proyectos con participacion interinstitucional;

Incentivar impulsar y desarrollar la produccion Agroecolégica de la Parroquia;

Apoyar la integracion de agro productores a la redes agroecologicas;

g) Promover la obtencion de sellos de responsabilidad social alimentaria;

Formular planes y programas de capacitacion en produccion agropecuaria;
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Promover y apoyar procesos de agro fransformacion;
Monitorear los proyectos que se desarrollen en el campo de la produccion agropecuaria;
Promover espacios de comercializacién alternativos.
Participacion de ferias y encuentros parroquiales productivos;
Promover la recuperacion de cultivos andinos ancestrales;
Coordinar campafias de sanidad animal y vegetal ;

:33-..,-"‘";’("“.,_-‘“‘--.)
=" T

TECNICO EN EMPRENDIMIENTOS Y PYMES

Programar, organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar actividades;

Formular y ejecutar proyectos , productivos que contribuyan al buen vivir de la poblacién;

Coordinar, Diagnosticar, identificar, elaborar y ejecutar programas destinados a la promocion

y apoyo a los secfores, artesanales y de la pequefia y mediana Industria.

d) Realizar estudios de mercado que permitan conocer cuéles son las demandas y las
caracteristicas de los productos que se producen en la Parroquia

e) Mapeo de la realidad y potencialidades de los productores y gremios productivos de la
Parroquia.

f) Apoyar el desarrollo de emprendimientos

g) Promocionar las actividades productivas de la parroquia, dentro y fuera de ella, con
participacion en ferias y exposiciones

h) Formular y ejecutar proyectos de capacitacion técnica productores de la Parroquia; y de
formacion profesional rapida

i} Promover la integracién a redes

)} Coordinar el trabajo interinstitucional.

k) Organizary ejecutar eventos de promocién de la artesania parroquial.

1)

L2288

TECNICO EN TURISMO

a) Programar, organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar actividades;

b} Coordinar permanentemente actividades con las areas y unidades de gestion del GADPRB.

¢} Formulary ejecutar proyectos turisticos que contribuyan al buen vivir de la poblacién;

d) Estructurar proyectos y programas que promuevan el fomento, y la promocion turistica.

e) Coordinary ejecutar proyectos y programas.

f) Realiza estudios tendientes a la implementacion de proyectos destinados al apoyo vy
desarrollo turistico de la Parroquia Bafios.

g) Plantear y ejecutar actividades tendientes al desarrolio del turismo comunitario, que permita
consolidar circuitos turisticos de mayor importancia dentro de fa Parroquia.

h) Organizar y coordinar ferias y eventos que promocionen y difundan el turismo de la

Parroquia, a nivel nacional e internacional.

TECNICO AMBIENTAL
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Programar, organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar actividades;

Formulacion y ejecucion de proyectos y programas para el manejo integral del medio

amiente dentro del Territorio Parroquial;

¢} Coordinar y articular con los comités la gestion de cuencas y micro cuencas, todas las
actividades tendientes a la ejecucion de proyectos de preservacion ambiental;

d} Coordinar y fiscalizar la ejecucion de los proyectos que se desarrollen en el campo de la
preservacion del medio ambiente y desarrollo de cuencas hidricas;

e} Promover la recuperacion de Paramos, mediante el desarrollo de acciones productivas en
favor de revertir los procesos de expansion de la frontera agricola;

fy Trabajar coordinadamente con las areas y unidades de gestién del GAD y en especial con
la unidad de desarrollo Agro productivo.

g) Disefiar y ejecutar planes y o programas de capacitacion para mejorar la conciencia
ambiental.

h) Gestionar, apoyar y ejecutar convenios con instituciones publicas, privadas, organismos no

gubernamentales para la conservacion del medio ambiente.

=Z8

AUXILIAR TECNICO

a) Participar en la formulacion de proyectos asignados por la Coordinacién de Area.

b) Apoyar |a ejecucion de programas y proyectos.

c) Generar los sustentos y fuentes de verificacion de proyectos en ejecucion

d) Mantener actualizado el SIL

e) Apoyar el desarrolio de eventos.

f) Apoyar procesos de capacitacion

g) Promover la integracion a redes

h) Integrar y participar en equipos de frabajo para cumplimiento de actividades de
proyectos.

i) Formulary presentar informes periodicos

i) Mantener archivos fisicos y digitales

k) Apoyar la gestion interinstitucionales

I} Promover y promocionar el trabajo del GADPRB

Los técnicos y auxiliares técnicos ademéas deberan cumplir con lo establecido en los procesos
insfitucionales siguientes;

ATENCION AL PUBLICO

v" Entrevista con el pablico
v" Funcionario emite informe a través del quipux
¥" Funcionario revisa documentacion y despacha tramite
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COMPRAS PUBLICAS DE BIENES Y/O SERVICIOS

Elaboracién cuadro comparativo y seleccion mejor oferta

Elaboracion de sustentos técnicos y legales ,especificaciones técnicas, TOR y pliegos

Entrega de documentos de sustento de la adquisicion en secretaria: acta, inf técnico, medios
verificacion, ingreso a bodega, factura

Preparacion de informe técnico

Presentacion de resultados y-o entrega productos; informes

Proformar adquisidores

Seguimiento ejecucién del contrato segiin su naturaleza

Solicitud certificacion presupuestaria

L% &
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GESTION DEL TALENTO HUMANO

v" Presentacion de certificado de asistencia o aprobacion de la capacitacion
v" Replica de conocimientos adquiridos , con aplicacion en el GAD

¥v" Requerimiento de capacitacién del personal

¥ Requerimiento de vacaciones al personal

GESTION FORMULACION Y ADMINISTRACION DE PROYECTOS

Contratacion de ejecucién de obras ( PROCESO SERCOP)

Cumplir proceso seguimiento

En caso de contratacién , técnico formula TDRS para estudios necesarios
Fiscalizacion de obras

Implementacion o Ejecucién del Proyecto segin cronograma

Informe Final

Informe técnico de la inspeccion

Informes peri6dicos

Inspeccion del predio , sitio, comunidad o grupo solicitante
Presentacion de anteproyecto o perfil de proyecto al Junta Parroquial
Si se trata de compra de bienes 0 servicios iniciar proceso respectivo.
Solicitud de certificacion presupuestaria

Suscripcién de actas de Entrega Recepcion

Verificar si proyecto es parte del POA y/o PDYOT

INFORMES RENDICION DE CUENTAS

R L L

Disefiar proceso RC

Ejecucion del evento de RC

Elaboracion de actas de monitoreo y calificacién

Elaboracion del Informe de RC

Estructuracion del Comité de Seguimiento de Acciones de sugerencias a ser cumplidas
Impresion del reporte de cumplimiento y archivo

Informes de avance de metas y presupuestos por proyecto

Ingreso de metas y presupuestos del POA (sistema)

Preparacion y convocatoria del evento de socializacion
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Recopilacion de informacién en cada area de gestién del GAD, segln formularios
Recopilar informacién generada en cada area responsable de proyectos, en formato anexos

PLANIFICACION ESTRATEGICA Y OPERATIVA

AR R K& R K

ER

Asamblea Parroquial (Zonas) aprueba POA

Convocatoria a la asamblea parroquial para aprobacion POA
Diagnéstico: Determinar la problematica y potencialidad del territorio
Ejecucion del POA

Ejecucion PDYOT

Evaluacion peribdica de los avances del PDYOT

Formulacion de cronogramas valorados, metas y presupuestos
Formular participativamente propuesta de desarrollo del territorio; definicion de estratégicas,
objetivos y metas e indicadores

Identificacion de programas y proyectos para el quinquenio

Monitoreo y evaluacion del POA

Proponer un modelo de gestion para la implementacion del PDYOT
Reformulacion del POA , segiin necesidades

Seleccion de proyectos por ejes del PDYOT para incorporarlos al POA

POLITICAS Y DIRECTRICES DE DESARROLLO PARROQUIAL

v" Formulacion del sustento técnico para propuesta juridica
PRESUPUESTOS
v Areas del GAD formulan PAC
v" Areas del GAD formulan requerimientos y entregan a la unidad financiera para consolidacion , se
incluye PP hasta el 30 de septiembre
v" Convocatoria a la ciudadania para monitoreo de proyectos afio anterior y priorizacién de proyectos
PP aincorporarse al POA del préximo afio
v Entrega a la Unidad Financiera Presupuesto Participativo a ser incorporade en el POA y Presupuesto
del GAD
v Formulacion del informe del PP
v" Planificar reuniones con la ciudadania de Barrios, Comunidades o zonas.
v" Procesamiento de informacion
v Reuniones participativas zonificadas, con barrios y comunidades para avalizar resultados del
ejercicio anterior, y priorizacion de proyectos del PDYOT , para el proximo afio
v" Socializar proyectos del PDYOT priorizados como PP a incluirse en el POA del préximo afio
TRAMITES LEGALES
¥ Técnico, administrativo o usuario completa informacion para continuar tramite

AUXILIAR PEDAGOGICO DE CENTRO INFANTIL

Art. 42. Mediante CONVENIO DE COOPERACION INTERINSTITUCIONAL ENTRE EL MINISTERIO DE
INCLUSION ECONOMICA Y SOCIAL-MIES Y EL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
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PARROQUIAL DE BANOS, se contraté a los(a) auxiliares pedagogicos del centro infantil CIVB, bajo la
modalidad de contrato indefinido de trabajo, los cuales tienen relacion de dependencia con el GAD
parroquial rural de Barios y sus honorarios son un salario basico unificado del trabajador que perciben de
manera mensual.

Obligaciones:

1. Laborar en horario de 8h00 a 17h00, disponiéndose una hora para almuerzo o en los tumos y
horarios que establezca El Contratante en funcién de los requerimientos de los servicios que debe prestar
y para lo cual La Trabajadora da su formal y expresa aceptacion.

2. Realizar sus labores de manera responsable y cortés, dando estricte cumplimiento a las ordenes
emanadas de sus superiores.

3. Realizar en forma adecuada los frabajos encomendados y reportar en forma inmediata las
novedades que se presenten en el desempefio de sus funciones; y,

4. Las demas establecidas en el Codigo del Trabajo; y, en las demés disposiciones pertinentes.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- En aplicacion del principio de competencia administrativa, deroguense todas las
disposiciones que contravengan la presente estructura organica por procesos del Gobiemo Auténomo
Descentralizado del Bafios.

SEGUNDA - Se aprueba la presente resolucion que regula la estructura orgénica funcional por procesos
del GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PARROQUIAL RURAL DE BANOS.

TERCERA.- A partir de la aprobacion de la presente normativa en cada Area y Unidad se deberan
cumplir obligatoriamente las disposiciones emanadas en este documento en relacion a las
denominaciones de cargos y a la contratacion de los mismos.

CUARTA.- En base a la realidad presupuestaria del GADPRB, se realizaran las contrataciones de
personal establecidas en el presente instrumento; hasta tanto se asignaran funciones complementarias
de la siguiente manera: El Coordinador de Planificacion ademas de sus funciones, debera cumplir con
las funciones del Coordinador de Proyectos.

-El Coordinador Administrativo Financiero, ademas de sus funciones, debera cumplir las de contador del
GAD.

-El Tesorero(a) ademas de sus funciones cumpliré las de Jefe de Talento Humano.
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SEXTA - Las remuneraciones de los cargos del Organico por Procesos del GADPRB se ajustaran a las
disponibilidades presupuestarias y a la escala para servidores publicos determinada por el MRL.

SEPTIMA.- En todo lo que no estuviere previsto en la presente estructura organica, se aplicara las
disposiciones legales que correspondan en cada area.

OCTAVA.- En caso de existir algin vicio o inconsistencia en la presente narmativa, le corresponde suplir
ylo interpretar a la maxima autoridad Institucional.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA.- La presente estructura organica funcional por procesos constituye el instrumento base para
la actualizacién del manual de clasificacion y valoracion de puestos y los manuales de las normas
técnicas de talento humano.

SEGUNDA.- La presente estructura orgénica funcional, se implementara de manera progresiva o fotal en
funcion de las disponibilidades financieras para llenar los puestos o cargos definidos, en el presente
instumento.

TERCERA.- La presente estructura organica funcional por procesos entrard en vigencia a partir de su
aprobacion, por el drgano legislativo de la Parroquia Bafios, los cambios en tas remuneraciones regiran a

partir del proximo ejercicio economico.

Dado en la Sala de sesiones del Gobiemo Auténomo Descentralizado Parroquial Rural De Barios a los 8
dias del,mes de septiembre del afio 2016.

Gutiérrez Carmona,

Prof. Da
PRESIDENTE PARROQUIAL DEL BANOS

CERTIFICACION DE APROBACION.-- La suscrita Secretaria General, Certifica que la presente
estructura orgénica por procesos del Gobiemo Auténomo Descentralizado del Bafios, fue analizada y
aprobada por el Prefesor-Bavid Gutiérrez Presidente de la Junta Parroquial del Bafios, el dia martes 8

SECRETARIA
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Anexos
MACRO PROCESOS DEL GADPRB

EQUIPOS : e
MACRO PROCESOS INTEGRANTES | Nk e PROCESOS
POLITICAS Y DIRECTRICES DE
CONCEJO 1 | DESARROLLO PARROQUIAL
R DMINISTRACION Y COORDINACION
A
PRESIDENTE | 2 |02 ACCIONES
3 | TRAMITES LEGALES
ASESOR LEGAL
4 |ASESORIA JURIDICA
. |PLANIFICACION ~ ESTRATEGICA Y
ASESORIA OPERATIVA
ASESOR . |GESTION FORMULACION Y
TECNICO ADMINISTRACION PROYECTOS
- SEGUIMIENTO Y EVALUACléN DE LA GESTION
I DEL GAD ) §
RECURSOS
SEa 8 | GESTION DEL TALENTO HUMANO
9 |ATENCION AL PUBLICO
SECRETARIA | | COMUNICACION, DIFUSION Y APOYO
APOYO LOGISTICO DE EVENTOS DEL GAD.
11 |PRESUPUESTOS
g&’fﬁcﬁgﬁ 12 |REGISTROS CONTABLES
12 | COMPRA DE BIENES Y/O SERVICIOS
DIRECCION
PROYECTOS
GENERADORES SOCIALES, 14 |IMPLEMENTACION Y EJECUCION DE
DE VALOR PRODUCTIVOS, PROYECTOS
Y
AMBIENTALES
DIRECCION DE
OBRAS 15 | ADMINISTRACION MAQUINARIA
PUBLICAS
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ARTICIPACION DE FUNCIONARIOS EN LOS PROCESQOS DEL GADRRE

RErbivie VQEALES e s i

ADMINISTRACION Y COORDINACION DE ACCIONES DEL GAD

~ Aprobacién de PDYOT; POA; PAC,PP y presupuesto institucional

Conocer y aprobar actas, resoluciones

Ejecutar acciones acordadas con la poblacion

GESTION FORMULACION Y ADMINISTRACION DE PROYECTOS

Aprobacion del ante proyecto por Junta Parroquial y si es del caso autoriza formulacion
proyecto definitivo o factibilidad

Aprobacion del Junta Parroquial del proyecto formulado para su ejecucion

INFORMES RENDICION DE CUENTAS

Aprobacidn del informe RC

PLANIFICACION ESTRATEGICA Y OPERATIVA

Aprobacion del Junta Parroquial del PDYOT

Aprobacion del PDYOT por el Junta Parroquial de Planificacion

POLITICAS Y DIRECTRICES DE DESARROLLO PARROQUIAL

Analizar, discutir y aprobar resoluciones, acuerdos o normativa reglamentaria.

Conocer y resolver los asuntos que le sean sometidos a su conocimiento.

Decidir la participacidon en mancomunidades o consorcios.

Emitir politicas que contribuyan al desarrollo socio econdmico y ambiental de la poblacién.

Fiscalizar la gestion del presidente.

PRESUPUESTOS
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Aprobacion del PAC por parte de la maxima autoridad

Art. 245.-CONCEJO PARROQUIAL estudiara el proyecto de presupuesto, por programas y
subprogramas y lo aprobara en PRIMER DEBATE hasta el 31 de octubre

Art. 245.-CONCEJO PARROQUIAL estudiara LAS MODIFICACIONES PLANTEADAS y lo aprobaré en
SEGUNDO DEBATE , hasta el 10 de diciembre de cada afio,

Art. 247 .El drgano legisiativo del gobierno auténomo descentralizado deberé pronunciarse
sobre el veto del ejecutivo al proyecto de presupuesto, hasta el 20 de diciembre. Para rechazar el
veto se requerird la decision de los dos tercios de los miembros del 6rgano legislativo.

Art. 247.- Veto.- El ejecutivo del gobierno auténomo descentralizado conocera el proyecto
aprobado por el legislativo y podra oponer su veto hasta el 15 de diciembre cuando encuentre que
las modificaciones introducidas en el proyecto por el legislativo local son ilegales o inconvenientes.

Defrmceon de pardmetro tec |cos y polltn:as para a 'gnacmn PP

ADMINISTRACION Y COORDINACION DE ACCIONES DEL GAD

Convocar a sesiones , reuniones o asambleas a la poblacidn

__Coordinar acciones con las comisiones -

* Establecer sendos cronograma de trabajo por comisién, parasu aprobacxon ¥ ejecucion,
enfocados a: ) Impulsar la conformacién de organizaciones de la poblacion parroquial, para
promover el fomento de la produccidn, la seguridad ciudadana, el mejoramiento del nivel de vida
y el fomento de la cultura y el deporte;

s) Promover y coordinar la colaboracién de los moradores de la parroguia en mingas o cualquier
otra forma de participacion social para |a realizacion de obras de interés comunitario.

Estructurar las comisiones permanentes u ocasionales que sean necesarias para apoyar la
atencidn a las necesidades de la poblacién COOTAD Art. 67 Lit. n), e)

Formular reportes periddicos sobre avances y logros alcanzados.
Liderar la gestion administrativa del GAD y participar activamente en los proyectos a
implementarse.

Liderar y dirigir la formulacién del PDYOT y POA.

Monitoreo de resultados

_Presentar a la junta parroquial proyectos de acuerdos, resoluciones y normativa reglamentaria.
Proponer la aprobacion de presupuesto , POA, PAC y reformas, traspasos de partidas
presupuestarias con las justificaciones debidas
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Realizar sesiones de trabajo con la ciudadania

Representacion legal y judicial del GAD

__ Suscribir contratos, convenios e instrumentos de acuerdo a fa ley.

ASESORIA JURIDICA

Acatar o apelar las sentencias

ATENCION AL PUBLICO

Autoridad competente avaliza o rechaza informe

AUSPICIO DE DIFUSION Y APOYO LOGISTICO DE EVENTOS DEL GAD.

Asignar responsable de promocionar, difundir o auspicio de evento

Autorizar ejecucién de evento

COMPRAS PUBLICAS DE BIENES Y/O SERVICIOS

Designacion de comision calificadora

Formulacién de resolucién de presidencia para adjudicacion, nombramiento del Administrador
del contrato y dispone la elaboracién del contrato.

Notificacién al Administrador y Fiscalizador

Presidente sumilla ordena pago a financiero

Suscripcion del contrato y entrega de anticipo

GESTION DEL TALENTO HUMANO

Autoriza o rechaza el requerimiento y define tipo contratacién

Maxima autoridad conoce peticién y consuita disponibilidad presupuestaria

GESTION FORMULACION Y ADMINISTRACION DE PROYECTOS

Presidente solicita informe técnico , juridico y financiero, segun el caso, para pronunciarse

En caso de no ser procedente técnica , legal o financieramente la peticion, Presidente Niega
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Proponer proyectos de interés comunitario

Si es procedente se delega a técnico responsabilidad de formulacidn o contratacion de Estudios

GESTION Y COORDICACION INTERNA E INTERINSTITUCIONAL

Presidente solicita informe técnico , juridico y financiero, seguin el caso, para pronunciarse

En caso de no ser procedente Ia peticion Presidente Niega

Presidente aprueba y dispones ejecucion trabajos

PLANIFICACION ESTRATEGICA Y OPERATIVA

Asamblea parroquial para socializar y aprobar PDYOT

Estructuracion del Junta Parroquial de Planificacidn Parroquial

POLITICAS Y DIRECTRICES DE DESARROLLO PARROQUIAL

Autorizar suscripcion de contratos.

Conformar las comisiones permanentes y especiales segln necesidad

Disponer la preparacion del borrador de la propuesta técnica - juridica

Disponer la publicacién y socializacion de resoluciones

Impulsar la conformacién de organizaciones de la poblacién parroquial.

Proponer al concejo municipal proyectos de ordenanza.

Proponer politicas y directrices de desarrollo parroquial segtin necesidad del territorio
parroquial

PRESUPUESTOS

Art. 248.- Sancidén.- Una vez aprobado el proyecto de presupuesto por el legislativo del gobierno
auténomo descentralizado, la méxima autoridad del ejecutivo lo sancionara dentro del plazo de
tres dias y entrarad en vigencia, indefectiblemente, a partir del primero de enero.

Convocatoria al Junta Parroquial de planificacion

REGISTROS CONTABLE DE TRANSACCIONES
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Maxima autoridad autoriza pago

TRAMITES LEGALES

ASESORIA JURIDICA

Asistir a audiencias o juntas de conciliacion

Asumir delegaciones de asesoria legal determinadas por la presidencia

Contestacion de demandas planteadas en contra del GAD

De ser el caso presentar escrito de casacion

Formular demandas del GAD

Participar en reuniones del Junta Parroquial, para orientar juridicamente

Presentar alegatos

Presentar escritos de prueba

Presentar escritos en segunda instancia

Seguimiento de declaratoria de utilidad publica

COMPRAS PUBLICAS DE BIENES Y/O SERVICIOS

(Plazo 15 dias) Elaboracién de contrato

GESTION DEL TALENTO HUMANO

Formulacion del contrato

Formulacion del nombramiento provisional

POLITICAS Y DIRECTRICES DE DESARROLLO PARROQUIAL

Formulacién de la propuesta juridica

TRAMITES LEGALES
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Elaboracion de pronunciamientos, minutas, elaboracidn de contratos

Entrega de pronunciamientos y devolucion de expedientes, con memo , a secretaria
Entrevista con usuarios o con funcionarios internos o externos para conocer sus requerimientos:

1) calificacidn de directivas

2) certificacion de tramites

3) pronunciamientos juridicos

4) elaboracién de contratos

5) elaboracién de resoluciones del ejecutivo y del Junta Parroquial

6) elaboracion de proyectos de resoluciones.

7} inspecciones adminlistrativo y o judicial

8) contestacion de oficios

9) tramitar indemnizaciones

10) otros tramites que se le asignen
Remite trémite para que se complete informacion o para autorizacion del presidente o Junta
Parroquial, para suscripcion tramites y para ejecucion

Revision de expedientes, documentacion

Etiquetas de fila

GESTION FORMULACION Y ADMINISTRACION DE PROYECTOS

Presentacion de anteproyecto o perfil de proyecto al Junta Parroquial

INFORMES RENDICION DE CUENTAS

Disefiar proceso RC

Elaboracién de actas de monitoreo y calificacion

Elaboracién del Informe de RC

Estructuracion del Comité de Seguimiento de Acciones de sugerencias a ser cumplidas

Impresion del reporte de cumpiimiento y archivo

Ingreso de metas y presupuestos del POA (sistema)

Preparacion y convocatoria del evento de socializacion
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Recopilar informacidn generada en cada area responsable de proyectos, en formato anexos

PLANIFICACION ESTRATEGICA Y OPERATIVA

Asamblea Parroquial (Zonas) aprueba POA

Convocatoria a la asamblea parroquial para aprobacion POA

Diagndstico: Determinar la problemdtica y potencialidad del territorio

Ejecucion del POA

Ejecucion PDYOT

Evaluacion periodica de los avances del PDYOT

Formulacion de cronogramas valorados, metas y presupuestos

Formular participativamente propuesta de desarrollo del territorio; definicion de estrategias,
objetivos y metas e indicadores

Identificacidn de programas y proyectos para el quinguenio

Monitoreo y evaluacion del POA

Proponer un modelo de gestidn para la implementacién del PDYOT

Reformulacion del POA , segun necesidades

Seleccion de proyectos por ejes del PDYOT para incorporarlos al POA

POLITICAS Y DIRECTRICES DE DESARROLLO PARROQUIAL

Formulacion del sustento técnico para propuesta juridica

PRESUPUESTOS

Areas del GAD formulan requerimientos y entregan a la unidad financiera para consolidacion,
se incluye PP hasta el 30 de septiembre

Entrega a la Unidad Financiera Presupuesto Participativo a ser incorporado en el POAy
Presupuesto del GAD

Formulacién del informe del PP

Planificar reuniones con la ciudadania de Barrios, Comunidades o zonas.
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Procesamiento de informacidn
Reuniones participativas zonificadas, con barrios y comunidades para avalizar resultados del
ejercicio anterior, y priorizacion de proyectos del PDYOT , para el préximo afio

Etiquetas de fila

AUSPICIO DE DIFUSION Y APOYO LOGISTICO DE EVENTOS DEL GAD.

Informe de disponibilidad de recursos

COMPRAS PUBLICAS DE BIENES Y/O SERVICIOS

Autorizacion de emisién retencion a tesoreria

Certificacion presupuestaria y tipo de contratacion pone en conocimiento al presidente
Elaboracién de resolucion de aprobacién de pliegos, inicio de proceso, estructuracion de
comision

Financiero sumilla orden pago y remite a Tesorera para desembolso

Inicio del proceso en el portal de compras publicas, cumple cronograma ( publicacion,
preguntas, respuestas, presentacion de ofertas, convalidacion de errores, calificacién o evaluacion
de la oferta, seleccion ) y respaldo de documentacion

Peticion a presidencia para proceder a contratacién o compra de bien o servicio para
conocimiento de presidencia (F... XXXX)

GESTION DEL TALENTO HUMANO

Formulacién de requerimiento de personal a la maxima autoridad

GESTION FORMULACION Y ADMINISTRACION DE PROYECTOS

Contratacion de Estudios Complementarios ( PROCESO SERCOP)

Emisién de certificacién Presupuestaria

INFORMES RENDICION DE CUENTAS
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Reporte trimestral de cumplimiento de metas y presupuesto

PRESUPUESTOS

Consolidacion del PAC para aprobacidn

Consolidacion del presupuesto institucional

Requerimiento y coordinacion para la formulacidn del PAC con participacion de todas las areas
para aprobacion del ejecutivo

Solicitar requerimientos priorizados por las dependencias del GAD HASTA EL 10 DE Septiembre

REGISTROS CONTABLE DE TRANSACCIONES

Alimentacion de informacidn al sistema de gestidn contable del GAD ( registro contable
electrénico)

Autorizacidn del responsable financiero para el pago de la factura por el bien o servicio, pasa a
maxima autoridad para su aprobacién

Verificacion de la documentacién de sustento (autorizacion de compra de bien o servicio,
certificacion presupuestaria, informe técnico, facturas, ilngreso a bodega)

responsaste: C- Infraestructura

Etiquetas de fila

ADMINISTRACION DE MAQUINARIA

Asistencia y participacion en reuniones técnicas, con funcionarios

Emision de drdenes de trabajo

Formulacion de Cronogramas

Formulacion de Informes periddicos

Inspecciones de obra y avances

Reuniones de planificacién y seguimiento proyectos POA y de obras

GESTION FORMULACION Y ADMINISTRACION DE PROYECTOS

Para proyectos de infraestructura , Gestionar Permiso de Construccidn { en la Municipalidad)

GESTION Y COORDICACION INTERNA E INTERINSTITUCIONAL

| A
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Control del estado de la Maquinaria, informes de operadores

Control Ejecucion de trabajos

Incorporacion de obra a cronograma

Informe técnico

Inspeccién in situ y a maquinaria

Registro de horas trabajadas, combustible y mantenimiento

Requerimiento combustible

Requerimiento de mantenimiento

Requerimiento de repuestos

GESTION DEL TALENTO HUMANO

Accidn de personal, terminacion contractual

Actas de entrega recepcion de bienes

Actas de finiquito

Aviso de entrada al IESS

Calificacién de documentacién , MERITO

Capacitacion

Consolidacion de necesidades y preparacion de cronograma de vacaciones anuales

Consolidar requerimientos y preparar plan de capacitacién

Control

Convocatoria ptblica para lienar cargo vacante

Declaratoria de ganador del concurso o declaratoria de nulidad del concurso.
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Designacién de funcionario{s) a capacitarse

Elaboracion de roles de pago

__Elaboracién del nombramiento definitivo al concluir periodo prueba.

Entrevista a candidatos

Entrevista a candidatos al cargo , OPOSICION

Estructurar ficha técnica del personal contratado

Evaluacion de la induccién

Evaluacion de rendimiento

Expedicion del nombramiento provisional de prueba

Generacion de aviso de entrada y / o salida

Generacion de reporte de horas laboradas, multas y descuentos para pago

Incorporacion en nomina

Induccidn al nuevo funcionario

Notificacion de fin de contrato

Notificacion y o registro contrato

Pago remuneraciones al personal

Posesiona miento del puesto

Presentacion de Plan de Capacitacion del GAD cronograma valorado

Pruebas de conocimientos técnicos, OPOSICION

Pruebas psicométricas, OPOSICION

Recepcion de documentos habilitantes para contrato

Recepcion de documentos habilitantes para nombramiento
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Receptar ofertas de capacitacion institucionales , eventuales

Registro de participacidn de TH en eventos de capacitacién , N° horas

Registro y control capacitaciones

Registro y control vacaciones

Revision del perfil del funcionario o trabajador a ser contratado

Seleccion de terna

Seleccion definitiva de mejor opcionado

__Suscripcion del acta

deentregarecepaiin de Intatmacion flsica y digita de f umidad o dren.

COMPRAS PUBLICAS DE BIENES Y/O SERVICIOS

Acreditacion de valores a la orden del proveedor

-Adguisicién

Emisién orden de pago para autorizacién Presidente

GESTION FORMULACION Y ADMINISTRACION DE PROYECTOS
Gestion de Asignacion de Recursos Financieros

REGISTROS CONTABLE DE TRANSACCIONES
Ingreso al sistema de orden de pago aprobada para transferencia a cuenta del proveedor del
bieno serviclo.

COMPRAS PUBLICAS DE BIENES Y/O SERVICIOS

Elaboracién planilla egresos

GESTION DEL TALENTO HUMANO

Area financiera emite pronunciamiento

ATENCION AL PUBLICO
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Funcionario emite informe a través del quipux

Funcionario revisa documentacion y despacha tramite

'COMPRAS PUBLICAS DE BIENES Y/O SERVICIOS o .

Elaboracién cuadro comparativo y seleccién mejor oferta

Elaboracion de sustentos técnicos y legales ,especificaciones técnicas, TDR y pliegos
Entrega de documentos de sustento de la adquisicion en secretaria: acta, inf técnico, medios
verificacion, ingreso a bodega, factura

preparacion de informe técnico

Presentacion de resultados y-o entrega productos; informes

Proformar adquisiones )3 proformas)

Seguimiento ejecucion del contrato segln su naturaleza

Solicitud certificacién presupuestaria

GESTION DEL TALENTQ HUMANO

Presentacion de certificado de asistencia o aprobacién de la capacitacién

Replica de conocimientos adquiridos , con aplicacidn en el GAD

Requerimiento de capacitacion del personal

Requerimiento de vacaciones al personal

GESTION FORMULACION Y ADMINISTRACION DE PROYECTOS

Contratacion de ejecucion de obras { PROCESO SERCOP)

Cumplir proceso seguimiento
En caso de contratacidn, técnicoNo se encuentran entradas de indice. formula TDRS para

estudios necesarios

Fiscalizacion de obras

Implementacion o Ejecucion del Proyecto segtin cronograma
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GOE!ERNO PARROOU!AL

Informe Final

Informe técnico de la inspeccién

Informes periodicos

Inspeccion del predio , sitio, comunidad o grupo solicitante

Si se trata de compra de bienes o servicios iniciar proceso respectivo.

Solicitud de certificacién presupuestaria

Suscripcion de actas de Entrega Recepcion

Verificar si proyecto es parte del POA y/o PDYOT

INFORMES RENDICION DE CUENTAS
Ejecucidn del evento de RC

Informes de avance de metas y presupuestos por proyecto

Recopilacién de informacién en cada drea de gestion del GAD, segun formularios

PRESUPUESTOS

Areas del GAD formulan PAC
Convocatoria a la ciudadania para monitoreo de proyectos afio anterior y priorizacion de
proyectos PP a incorporarse al POA del proximo afio

TRAMITES LEGALES

Técnico, administrativo o usuario completa 1nformat:|on para contmuar tramite S

COMPRAS PUBLICAS DE BIENES Y/O SERVICIOS

Recepcidn de bienes y o servicios
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