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1. INTRODUCCION

El presente manual orgdnico del Gobierno Auténomo Descentralizado
Parroquial Rural del Playén de San Francisco, tiene como propdsito
establecer en forma detallada, ordenada y sistemdtica, instrucciones,
responsabilidades e informacién sobre politicas, funciones, sistemas y
reglamentos de lasdistintas operaciones o actividades que se deben
realizar individual y colectivamente en la instituciéon, en todas sus dreas,

unidades y servicios.

Este documento es de observancia general, como instrumento de
informacion y consulta para las autoridades, servidores publicos en todas

las dreas que conforman el gobierno parroquial.

El manual es un medio para familiarizarse con la estructura orgdnica y
con los diferentes niveles jerarquicos que conforman el GAD Parroquial. Su
consulta permite identificar con claridad las funciones y responsabilidades
de cada una de las autoridades y dreas que la integran y evitar la
duplicidad de funciones; conocer las lineas de comunicacion y de mando;
y proporcionar los elementos para alcanzar la excelencia en el desarrollo
de sus funciones; elementos indispensables que le permitirdn brindar

servicios Optimos a la poblacidn razén de ser los gobiernos locales.

Por ser un documento de consulta frecuente, este manual deberd ser
actualizado periddicamente de acuerdo a las necesidades de la entidad,
por lo que cada una de las dreas que la integran, deberdn aportar la

informacién necesaria para este propdsito.

La aplicaciéon del presente manual va de la mano con el Reglamento
Inferno de Gestion del Talento Humano normativa indispensable y de
obligatoria observancia para las autoridades y demds servidores puUblicos

del GAD Parroquial Rural del Playén de San Francisco.
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2. OBJETIVO DEL MANUAL

Proporcionar la informacion necesaria a las autoridades y dreas que
conforman el GAD Parroquial Rural del Playén de San Francisco con el fin
de dar a conocer la forma de organizacién, los objetivos, funciones vy

niveles de responsabilidad del gobierno local y cada una de sus arecs.

3. ANTECEDENTES

La Parroquia El Playéon de San Francisco fue creada el 29 de enero del
1949 segun el Registro Oficial Nro. 123. Esta ubicada en las estribaciones
externas de la cordilera de los Andes, al noroccidente del cantén
Sucumbios, en la provincia de Sucumbios. Precisamente, localizada a una
distancia de 12 km parroquia Julio Andrade de la Provincia del Carchi. La
parroquia estd conformada por cinco comunidades legalmente
constituidas, en este sentfido, se encuentran: Comunidad de Cocha Seca,
Comunidad El Minas, Centro Poblado El Playén, Comunidad de Santa Rosa

y la Comunidad de Santa Barbara del Playon.

El territorio ecuatoriano se encuentra dividido en provincias, cantones y
parroquias. (24 provincias, 221 cantones y 1500 parroquias rurales). Las
parroquias rurales son aquellas que son apartadas de la ciudad principal o
metrépoli. Suelen ser comarcas o conjunto de recintos cuyos pobladores

viven de labores agricolas y del campo.

El gobierno de la Parroquia Rural, estd representado por el Gobierno
Auténomo Descentralizado Parroquial constituido por una  Junta
Parroquial de 5 miembros elegidos por voto popular por 4 anos, preside la
Junta el Vocal con la mds alta votaciéon. Las funciones de las Juntas
Parroquiales son actuar como auxiliares del Gobierno y administracion
municipales y distritales y como intermediario enfre estos y sus

representados inmediatos.

La creacion, supresion y fusion de las parroquias rurales es competencia
de los Concejos Municipales y Concejos Metropolitanos y dentro de los

requisitos consta que deberdn tener al menos 10 mil habitantes, de los

ACM INGENIERIA & SERVICIOS



MANUAL ORGANICO ESTRUCTURAL, FUNCIONALDEL GAD
PARROQUIAL RURAL EL PLAYON DE SAN FRANCISCO

cuales 2 mil al menos deberdn residir en la cabecera parroquial.

Cuentan con autonomia, politica y administrativa debidamente
fundamentada en la Constitucion y el Codigo Orgdnico de Organizacion
Territorial, Autonomia y Descentralizacion, el cual se regula de manera

plena las competencias y funciones asignadas a los GADS Parroquiales.

Denfro de la estructura de las Juntas Parroquiales, encontramos al
Presidente, Vicepresidente y Vocales. Cuentan con un Secretario-Tesorero

designado por el Ejecutivo parroquial.

Sin embargo, dadas las atribuciones que le concede la ley, asi como
para ejecutar su presupuesto y realizar una correcta planificacion, tienen

personal de apoyo de varios servicios y operador de la maquinaria pesada.

4. MARCO JURIDICO

El Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural EL PLAYON DE

SAN FRANCISCO, se encuentra sustentado en el siguiente marco juridico:

CONSTITUCION DE LA REPUBLICA DEL ECUADOR-2008LEYES

e Ley Orgdnica de Participacion Ciudadana, publicada en
Registro Oficial N° 175 del martes 20 de abril del 2010; con

reformas hasta el 21 de abril de 2020

e Ley Orgdnica de Servicio Publico (publicada en Registro Oficial
N° 294 de 06 de octubre de 2010), y su Reglamento General de
Aplicacién.

e Ley Orgdnica de la Contratacion Publica y su Reglamento

General de Aplicacion.

cODIGOS

e Cobdigo Orgdnico de Organizacién Territorial Autonomias vy
Descentralizacion (publicado en Registro oficial N° 303 el martes
19 de octubre del 2010

e Cobdigo del Trabagjo. Vigente y sus reformas
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e Cobdigo Orgdnico de Planificacion vy Finanzas Publicas
(publicado en Registro Oficial N° 306 del viernes 22 de octubre
del 2010

5. ALCANCE Y JURISDICCION

Este Manual se aplicard en el Gobierno Parroquial EL PLAYON DE SAN
FRANCISCO y el presidente/a de la junta parroquial tal como lo dispone el
COQTAD, dispondrd que la Unidad de Talento Humano operativice su

funcionamiento y aplicacion.

6. RESPONSABILIDAD

El Manual Orgdnico Funcional establece los aspectos funcionales vy
estructurales que deben ser observados por todos y cada uno de las
autoridades, funcionarios, empleados y/o frabajadores de la institucion;
por tanto, todos deben cumplirlo en forma obligatoria. Todo el personal de
las dependencias parroquiales, ademds de las funciones generales de las
dependencias y unidades, deberdn realizar las correspondientes a la
direccién, coordinacién, organizacién, liderazgo, control y las que

disponga la autoridad nominadora.

7. NATURALEZA JURIDICA DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO PARROQUIAL

El Gobierno Autbnomo Descentralizado Parroquial de EL PLAYON DE SAN
FRANCISCO es una persona juridica de derecho publico, es el nivel de
gobierno mds préoximo a su comunidad. Estd representado judicial y
extrajudicialmente por su mdxima autoridad y goza de autonomia politica,
administrativa y financiera en el marco de la Ley (establecida en el articulo

2 letra a) del COOTAD) y la Constitucién del Estado Ecuatoriano.

8. COMPETENCIAS EXCLUSIVAS DEL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO PARROQUIAL

En virtud de lo que establece el articulo 65 del COOTAD son

competencias exclusivas del GAD Parroquial las siguientes:
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a) Planificar junto con ofras instituciones del sector publico y actores
de la sociedad el desarrollo parroquial y su correspondiente
ordenamiento territorial, en coordinacién con el gobierno cantonal
yprovincial en el marco de la interculturalidad y plurinacionalidad y
elrespeto a la diversidad;

b) Planificar, construir y mantener la infraestructura fisica, los
equipamientos y los espacios publicos de la parroquia, contenidos
en los planes de desarrollo e incluidos en los presupuestos
participativos anuales;

c) Planificar y mantener, en coordinacién con los gobiernos
provinciales, la vialidad parroquial rural;

d) Incentivar el desarrollo de actividades productivas comunitarias, la

preservacion de la biodiversidad y la proteccidén del ambiente;

e) Gestionar, coordinar y administrar los servicios pUblicos que lesean
delegados o descentralizados por otros niveles de gobierno;

f) Promover la organizacién de los ciudadanos de las comunas,
recintos y demds asentamientos rurales, con el cardcter de
organizaciones territoriales de base;

g) Gestionar la cooperaciéon internacional para el cumplimiento de sus
competencias; vy,

h) Vigilar la ejecucion de obras y la calidad de los servicios pUblicos.

9. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DEL GAD PARROQUIAL
RURAL
Desde el punto de vista juridico, las atribuciones son medios para
alcanzar fines. El GAD Parroquial es el nivel politico administrativo de
representacion en el territorio, goza de autonomia politica,
administrativa y financiera. Para el ejercicio de su administracion estardn
integrados por los érganos legislativo, ejecutivo y de participacion
ciudadana y control social, sus funciones y atribuciones de acuerdo al
articulo 64 del COOTAD son:
a) Promover el desarrollo sustentable de su circunscripcion territorial

parroquial, para garantizar la realizacion del buen vivir a tfravés de
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la implementacién de politicas publicas parroquiales, en el marco
de sus competencias constitucionales y legales;

b) Disefar e impulsar politicas de promocion y construccidn de
equidad e inclusibn en su territorio, en el marco de sus
competencias constitucionales y legales;

c) Implementar un sistema de participaciéon ciudadana para el
ejercicio de los derechos y avanzar en la gestion democrdatica de la
accion parroquial;

d) Elaborar el plan parroquial rural de desarrollo; el de ordenamiento
territorial y las politicas publicas; ejecutar las acciones de dmbito
parroquial que se deriven de sus competencias, de manera
coordinada con la planificaciéon cantonal y provincial; y, realizar en
forma permanente, el seguimiento y rendicion de cuentas sobre el
cumplimiento de las metas establecidas;

e) Ejecutar las competencias exclusivas y concurrentes reconocidas
por la Constitucion y la ley;

f) Vigilar la ejecucién de obras y la calidad de los servicios publicos y
propiciar la organizacién de la ciudadania en la parroquia;

g) Fomentar la inversidén y el desarrollo econdmico especialmente de
la economia popular y solidaria, en sectores como la agricultura,
ganaderia, artesania y turismo, entre otros, en coordinacién con los
demds gobiernos auténomos descentralizados;

h) Articular a los actores de la economia popular y solidaria a la
provision de bienes y servicios publicos;

I) Promover y patrocinar las culturas, las artes, actividades deportivas
y recreativas en beneficio de la colectividad;

j) Prestar los servicios publicos que les sean expresamente delegados
o descentralizados con criterios de calidad, eficacia y eficiencia; y
observando los principios de universalidad, accesibilidad,
regularidad y confinuidad previstos en la Constitucion;

k) Promover los sistemas de proteccion integral a los grupos de
atencion prioritaria para garantizar los derechos consagrados en la
Constitucién, en el marco de sus competencias;

l) Promover y coordinar la colaboracion de los moradores de su
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circunscripcion fterritorial en mingas o cualquier otra forma de
participacion social, para la readlizacion de obras de interés
comunitario;

m) Coordinar con la Policia Nacional, la sociedad y otros organismos
lo relacionado con la seguridad ciudadana, en el dmbito de sus
competencias; vy,

n) Las demds que determine la ley.

10. VISION Y MISION DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO PARROQUIAL DE EL PLAYON DE SAN FRANCISCO

El Gobierno Autébnomo Descentralizado Parroquial de EL PLAYON DE
SAN FRANCISCO ftiene definida su vision y mision institucional. Estas
definiciones que se encuentran publicadas en la pdgina web de la
institucion https://gadplayonsanfrancisco.gob.ec/, constituyen una base
primordial para la elaboracidon y aplicacién del presente manual. A

continuacién, transcribimos:

VISION

Ser un Gobierno Parroquial lider en gestidon, con responsabilidad social,
que garanfice equidad, honestidad, trabajo y eficiencia, buscando
convertir al Gobierno Auténomo en una parroquia proéspera, atractiva e
incluyente, capital de los servicios y el conocimiento, referente del buen

vivir en la parroquia.

MISION

El Gobierno Autbnomo Descentralizado Parroquial Rural de El Playdén de
San Francisco planifica, incentiva, gestiona, promueve, vigila el desarrollo
integral sostenible de la parroquia, a través de servicios de calidad
eficientes y transparentes con la participacién activa de la ciudadania

responsable en busca del buen vivir.
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CAPITULO Il
11. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL POR PROCESOS

Para el cumplimiento de sus fines el GAD parroquial EL PLAYON DE SAN
FRANCISCO adopta una estructura moderna por procesos. Este sistema de
gestion apunta a la obtencion de la calidad en sus productos servicios vy el

fortalecimiento institucional y administrativo.

11.1 TIPOS DE PROCESOS DEL GAD PARROQUIAL EL PLAYON DE SAN
FRANCISCO
Los procesos que elaboran los productos y servicios del gobierno
parroquial de EL PLAYON DE SAN FRANCISCO se ordenan y clasifican en
funcidn de su grado de contribucion al cumplimiento de la misidon

institucional.

a. Los procesos gobernantes orientan la gestion institucional a
través de la formulacién de politicas y la expedicidn de normas e
instrumentos para poner en funcionamiento la organizacion.

b. Los procesos habilitantes estdn encaminados a generar
productos y servicios para los procesos gobernantes, agregadores
de valor y para si mismos, viabilizando la gestion institucional.

Cc. Los procesos agregadores de valor generan, administran vy
conftrolan los productos y servicios destinados a usuarios externos y
permiten cumplir con la misién institucional, denotan la gestién dela

mision.
11.2 NIVELES DE ORGANIZACION

La estructura orgdnica del gobierno parroquial de EL PLAYON DE SAN

FRANCISCO comprende los siguientes niveles:

a. Nivel politico y de decision. - Estd compuesto por los

siguientes Procesos gobernantes:
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e Organo ejecutivo
e Organo legislativo

e Organo de participacion ciudadana y control social

b. Nivel de apoyo y asesor. - Esta conformado por los

procesos habilitantes:

¢ Sistema de participaciéon ciudadana
e La direccion de talento humano del GAD parroquial

e Comisiones permanentes, especiales y técnicas

c. Nivel de gestion y operativo. - Estd integrado por las

siguientes unidades y procesos agregadores de valor:

e Secretaria-Tesoreria

e Area Operativa
12. REPRESENTACIONES GRAFICAS

121 CADENA DE VALOR DEL GAD PARROQUIAL RURAL
EL PLAYON DE SAN FRANCISCO

La cadena de valor institucional, es un modelo tedrico que permite
describir el desarrollo de las actividades del GAD Parroquial generando

valor al cliente final o usuario.
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GRAFICO # 1
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Fuente: Manual Diddctico Juridico Administrativo para los GAD Parroquiales Rurales del Ecuador

ACM INGENIERIA & SERVICIOS 13



MANUAL ORGANICO ESTRUCTURAL, FUNCIONAL DEL GOBIERNO AUTONOMO

PARROQUIAL RURAL EL PLAYON DE

DESCENTRALIZADO

SAN FRANCISCO

12.2 ESTRUCTURA ORGANICA DEL GAD PARROQUIAL RURAL EL PLAYON DE SAN FRANCISCO

GRAFICO#2

GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO PARROQUIAL DE
EL PLAYON DE SAN FRANCISCO
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12.3 ESTRUCTURA FUNCIONAL DEL GAD PARROQUIAL

Comprende la forma en que se dividen, agrupan y coordinan las
actividades en una organizacion, asi como las relaciones enfre las
autoridades y empleados, entre las autoridades y entre los empleados o

frabajadores.

12.4 ORGANIGRAMA FUNCIONAL DEL GAD PARROQUIAL RURALEL
PLAYON DE SAN FRANCISCO

Es la representacion grdfica de la estructura organizativa del GAD
Parroquial, permite visualizar en forma rapida los érganos que componen
la estructura, las relaciones formales que existen entre ellos y los niveles

jerdarquicos.
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GRAFICO # 3
ORGANIGRAMA FUNCIONAL
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CAPITULO 1l

13. ATRIBUCIONES DE CADA UNO DE LOS NIVELES QUE CONFORMAN LA
ESTRUCTURA ORGANICA Y FUNCIONAL DEL GAD PARROQUIAL RURAL DE EL
PLAYON DE SAN FRANCISCO

13.1 LA JUNTA PARROQUIAL RURAL

NIVEL POLITICO Y DE DECISION: ORGANO LEGISLATIVO

Segun establece el arficulo 66 del COOTAD, la Junta Parroquial Rural
como organo de gobierno del GAD parroquial rural; estard integrado por
5 vocales Principales y 5 suplentes elegidos por votacion popular, de entre
los cuales el mas votado presidird la Junta, con voto dirimente, de
conformidad con lo previsto en la ley de la materia electoral. El segundo
vocal mds votado serd el vicepresidente de la Junta parroquial rural y de

la misma forma se establecerdn las vocalias siguientes.
ATRIBUCIONES DE LA JUNTA PARROQUIAL ARTICULO 67 DEL COOTAD

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

b) Aprobar el plan parroquial de desarrollo y el de ordenamiento
territorial formulados participativamente con la accién del consejo
parroquial de planificaciéon y las instancias de participacion, asi

como evaluar la ejecucion;

C) Aprobar u observar el presupuesto del gobierno auténomo
descentralizado  parroquial  rural, que deberd  guardar
concordancia con el plan parroquial de desarrollo y con el de
ordenamiento Territorial; asi como garantizar una participacion
ciudadana en la que estén representados los intereses colectivos
de la parroquia rural, en el marco de la Constitucion y la ley. De
igual forma,aprobard u observard la liquidacion presupuestaria del
anoinmediato anterior, con las respectivas reformas;

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

e) Autorizar la contratacion de empréstitos destinados a financiar la
ejecucion de programas y proyectos previstos en el plan parroquial
de desarrollo y de ordenamiento territorial, observando las
disposiciones previstas en la Constitucion y la ley;

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

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

h) Resolver su participacidon en la conformacién del capital de
empresas publicas o mixtas creadas por los ofros niveles de
gobierno en el marco de lo que establece la Constitucion y la ley;

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

j) Podrdn delegar a la economia social y solidaria, la gestion de sus
competencias exclusivas asignadas en la Constitucion, la ley y el
Consejo Nacional de Competencias;

K) Fiscalizar la gestion del presidente o presidenta del gobierno

parroquial rural, de acuerdo al presente Cédigo;

l) Destituir al presidente o presidenta o vocales del gobiernoauténomo
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 participacion de la ciudadania de la parroquia
rural, y aprobar la conformacién de comisiones ocasionales

sugeridaspor el presidente o presidenta del gobierno parroquial
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rural;

0) Conceder licencias a los miembros del gobierno parroquial rural,
que acumulados, no sobrepasen sesenta dias. En el caso de
enfermedades catastroficas o calamidad domeéstica debidamente
justificada, podrd prorrogar este plazo;

p) Conocer y resolver los asuntos que le sean sometidos a su
conocimiento por parte del presidente o presidenta de la junta
parroquial rural;

q) Promover la implementacion de centros de mediacion y solucion
alternativa de conflictos, segun la ley;

r) Impulsar la conformacion de organizaciones de la poblacion
parroquial, tendientes a promover 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
poblacién de su circunscripcion territorial, de acuerdo con las leyes
sobre la materia; vy,

V) Las demds previstas en la Ley.

13.1.1 VOCALES DE LA JUNTA PARROQUIAL RURAL

NIVEL POLITICO Y DE DECISION: ORGANO LEGISLATIVO
De conformidad con lo establecido en el articulo 68 del COOTAD, los

vocales tienen las siguientes atribuciones y prohibiciones.

ATRIBUCIONES DE LOS VOCALES DE LA JUNTA PARROQUIAL

a) Intervenir con voz y voto en las sesiones y deliberaciones de la junta
parroquial rural;
b) La presentaciéon de proyectos de acuerdos y resoluciones, en el

dmbito de competencia del gobierno autébnomo descentralizado
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parroquial rural;

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

d) Fiscalizar las acciones del ejecutivo parroquial de acuerdo con el
COOTAD vy la ley; vy,

e) Cumplir con eficiencia y celeridad aquellas funciones que le sean

expresamente encomendadas por la junta parroquial rural.

Ademas de los enunciados en los literales anteriores también le

corresponde segun el presente manual:

a) Formar parte de las comisiones que le fuese designado por el

Presidente del Gobierno Parroquial.

b) Asistir obligatoriamente a las sesiones ordinarias, extraordinarias y a

todas las reuniones que convoque el Presidente.

c) Intervenir con voz y voto en las sesiones ordinarias y extraordinarias

de las comisiones encargadas;

d) Presentar informes de labores en cada sesién ordinaria, en el cual
detallard los trabajos y gestiones realizados en las comisiones a la que
pertenezca o tenga a su cargo; ademds podrdn presentarse
informes conjuntos con ofras comisiones en las que se frabaje
complementariamente. Al concluir el mes previo al cobro de su
remuneracion deberd presentar su informe de labores mensual por

escrito en secretaria de la junta parroquial.

e) Intervendrd en la asamblea parroquial, y en todas las instancias de
participacion; asamblea parroquial que se realizard anualmente,
donde rendird cuentas a sus mandantes de las gestiones realizadas

en cada comisién a la que pertenece.

f) Intervendrd de manera participativa en todos los eventos y actosque

realice la junta parroquial de manera obligatoria.
g) Brindard Atencién al publico sobre asuntos inherentes a las
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comisiones que esté a cargo, para lo cual se establece como diade
atencion obligatoria el o los dias que estén considerados en el
reglamento de talento humano con un horario definido por la junta
en pleno, esta atencidn se la realizard en la sala de sesiones y/o en

la oficina de vocales de la junta parroquial.

h) Delegar al Vocal Suplente respectivo en caso de inasistencia a las
sesiones ordinarias, extraordinarias, comisiones o delegaciones, acto

0 eventos que realice la junta parroquial.

i) Participard del estudio y resoluciones en cuestiones de cardcter

politico, gubernamental de la Parroquia.

j) Solicitar por escrito previo conocimiento del presidente cualquier
documento o informe que requiera los miembros del Gobierno

Parroquial.

K) Ser vigilantes de los bienes y recursos parroquiales y las demds que

les asigne la Ley.

l) Cumplir aquellas funciones que le sean expresamente

encomendadas por la junta parroquia rural.

13.1.2 REGIMEN LABORAL DE LOS VOCALES DE LA JUNTA PARROQUIAL

El regimen laboral de los vocales de la Junta Parroquial rural se basara
en la gestiéon y los informes presentados por cada vocal. Los informes
deben ser presentados de acuerdo a la comision que presidan,
debidamente motivados y contendrdn las actividades, objetivos, metas y

alcances obtenidos. Los informes serdn presentados mensualmente.
13.2 DEL PRESIDENTE O PRESIDENTA DE LA JUNTAPARROQUIAL RURAL

NIVEL POLITICO Y DE DECISION: ORGANO EJECUTIVO
El presidente o presidenta es la primera autoridad del ejecutivo del
gobierno autbnomo descentralizado parroquial rural, elegido de acuerdo
con los requisitos y regulaciones previstas en la ley de la materia electoral

ACM INGENIERIA & SERVICIOS 21



MANUAL ORGANICO ESTRUCTURAL, FUNCIONALDEL GAD
PARROQUIAL RURAL EL PLAYON DE SAN FRANCISCO

tal como lo dispone el articulo 69 del COOTAD.

ATRIBUCIONES DEL PRESIDENTE O PRESIDENTA DE LA JUNTA PARROQUIAL

(ARTICULO 70 DEL COOTAD)

a)

b)

d)

El ejercicio de la representacion legal, y judicial del gobierno autébnomo

descentralizado parroquial rural;

Ejercer la facultad ejecutiva del gobierno auténomo descentralizado

parroquial rural;

Convocar y presidir con voz y voto las sesiones de la junta parroquial
rural, para lo cual deberd proponer el orden del dia demanera previa.
El ejecutivo tendrd voto dirimente en caso de empate en las votaciones

del érgano legislativo y de fiscalizacion;

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 rural;

Dirigir la elaboracion del plan parroquial de desarrollo y el de
ordenamiento territorial, en concordancia con el plan cantonal vy
provincial de desarrollo, 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 presidird las sesiones del consejo parroquial de planificacion y
promoverd la constitucidn de las instancias de participacion

ciudadana establecidas en la Constitucion y la ley;

Elaborar participativamente el plan operativo anual y la
correspondiente proforma presupuestaria institucional conforme al plan
parroquial rural de desarrollo y de ordenamiento territorial, observando
los procedimientos participativos senalados en este Coddigo. La
proforma del presupuesto institucional deberd someterla a

consideracion de la junta parroquial para su aprobacion;

g) Decidir el modelo de gestion administrativa mediante el cualdeben
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territorial;

h) Expedir el orgdnico funcional del gobierno auténomo descentralizado

parroquial rural;

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

J) Sugerir la conformacién de comisiones ocasionales que se requieran
para el funcionamiento del gobierno auténomo descentralizado

parroquial rural;

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

dentro del dmbito de sus competencias;

[) Suscribir contratos, convenios e instrumentos que comprometan al
gobierno autbnomo descentralizado parroquial rural, de acuerdo con
la ley. Los convenios de crédito o aquellos que comprometan el
patrimonio institucional requerirdn autorizacién de la junta parroqguial

rural;

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 nacional de
seguridad ciudadana, articulando, para tal efecto, el gobierno
parroquial rural, el gobierno central a fravés del organismo

correspondiente, la ciudadania y la Policia Nacional;

0) Designar a los funcionarios del gobierno auténomo descenfralizado
parroquial rural, mediante procesos de seleccidn por meéritos vy

oposicion, considerando criterios de interculturalidad y paridad de
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género; y removerlos siguiendo el debido proceso. Para el cargo de
secretario y tesorero, la designacion la realizard 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 tendrdn un cardcter emergente, sobre las que deberd informar a

la asamblea y junta parroquial;

gq) Delegar funciones y representaciones a los vocales de la junta

parroquial rural;

N La aprobacién, bajo su responsabilidad civil, penal y administrativa, de
los traspasos 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 relaciéon entre los programas y
subprogramas, para que dichos traspasos no afecten la ejecucion de
obras publicasni la prestacidon de servicios publicos. El presidente o la
presidenta deberdn informar a la junta parroquial sobre dichos

traspasos y las razones de los mismos;

s) Conceder permisos y autorizaciones para el uso eventual de espacios
publicos, de acuerdo a las ordenanzas metropolitfanaso 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;

u) Dirigir y supervisar las actividades del gobierno parroquial rural,
coordinando y controlando el trabajo de los funcionarios delgobierno

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 cuentas y control social, acerca de la gestidon
administrativa realizada, destacando el cumplimiento e impacto de sus
competencias exclusivas y concurrentes, asi como de losplanes vy
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programas aprobadas por la junta parroquial, y loscostos unitarios y

totales que ello hubiera representado; vy,

w) Las demds que prevea la ley.

Ademadas de los enunciados en los literales anteriores también le

corresponde segun el presente manual:

a)

b)

d)

Instalar, presidir, suspender vy clausurar las sesiones ordinarias y

extraordinarias, de la Asamblea y del Gobierno Parroguial.

En caso de ausencia temporal o definitiva de algun miembro del
Gobierno Parroquial, se procederd a posesionar como principal al

suplente por el tiempo requerido.

Coordinar con el Gobierno Central, el Consejo Municipal y el Consejo
Provincial y otras instituciones, acciones encaminadas al desarrollo de la

Parroquia.

Formular proyectos e instructivos que considere necesarios y someterlos

a la aprobacion del Gobierno Parroquial.

Autorizar el préstamo de la sala de uso multiple para las reuniones
sociales, culturales, de actos comunitarios y de solidaridad, para lo cual

se deberd informar que realicen la respectiva limpieza del saldn.

Autorizar el préstamo de sillas del Gobierno Parroquial; para lo cual
deberdn presentar la solicitud por escrito, siendo el caso para eventos
particulares que se realice fuera del saldén de uso multiple se les retendrd

la cédula del solicitante.

13.3 LA PARTICIPACION CIUDADANA Y EL CONTROLSOCIAL

NIVEL POLITICO Y DE DECISION: SISTEMA DE PARTICIPACION CIUDADANA

Y CONTROL SOCIAL

La ciudadania, en forma individual y colectiva, podrdn participar de

manera protagdnica en la toma de decisiones, la planificaciéon y gestion
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delos asuntos publicos y en el control social de las instituciones de los
gobiernos autbnomos descentralizados y de sus representantes, en un
proceso permanente de construccion del poder ciudadano tal como lo
dispone el Capitulo Il del COOTAD “La participacion ciudadana en los

gobiernos autbnomos descentralizados™.

El siguiente esquema que consta en la Guia de Participacion
Ciudadana en la Planificacion de los GAD elaborada por SENPLADES,
describe los niveles de participacion, de manera detallada en lo nacional
y local; estos niveles se activan a través de la participacion y la
construccion del poder ciudadano. Para esto se debe diferenciar los
niveles y las instancias, mecanismos, procedimientos e instrumentos de

participacion ciudadana.

Control Social
Figura g. = — — e,
Los niveles versus - Toma
: 3 de decisiones
las Instancias Planificcion
—|
Didbgo piblica
Siaberscion ! ymu‘u L |

WNPLADCS Tl 4

INSTANCIAS, MECANISMOS, PROCEDIMIENTOS £ INSTRUMENTOS DE PARTICIPACION CIUDADANA

13.4 INSTANCIAS DE PARTICIPACION CIUDADANA Y CONTROLSOCIAL
NIVEL DE APOYO Y ASESOR: INSTANCIAS DE PARTICIPACION CIUDADANA

Las instancias de participacion ciudadana a nivel local son las

siguientes:
e Asambleas Locales
e Consejo de Planificacion

eComisiones permanentes, técnicas y especiales
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conparticipacion ciudadana en las Juntas
13.4.1 DEL CONSEJO DE PLANIFICACION PARROQUIAL NIVEL DE
APOYO Y ASESOR: CONSEJO DE PLANIFICACION

Segun lo establecido en el articulo 28 del Cddigo Orgdnico de

Planificaciéon y Finanzas PUblicas este serd conformado por:

e El Presidente de la Junta parroquial
e Unrepresentante de los demds vocales de la Junta Parroqguial

e Un técnico ad honorem o servidor designado por el Presidente

de la Junta Parroquial

e Un representante delegados por cada Comunidad de la
Parroquia en las instancias de Participaciéon, de conformidad con

la ley y demds actos normativos.

FUNCIONES DEL CONSEJO DE PLANIFICACION (ARTICULO 29 DEL CODIGO
ORGANICO DE PLANIFICACION Y FINANZAS PUBLICAS)
Son funciones de acuerdo a la ley:

1) Participar en el proceso de formulacion de sus planes y emitir
resolucién favorable sobre las prioridades estratégicas de desarrollo,
como requisito indispensable para su aprobacion ante el érgano
legislativo correspondiente.

2) Velar por la coherencia del Plan de Desarrollo y de Ordenamiento
Territorial con los planes del os demds niveles de gobierno y del Plan
Nacional de desarrollo.

3) Verificar la coherencia de la programacion presupuestaria
anualmente y de los planes de inversion con el respectivo plan de
desarrollo y de ordenamiento territorial.

4) Velar por la armonizaciéon de la gestion de cooperacion internacional
no reembolsable con los planes de desarrollo y de ordenamiento
territorial respectivos

5) Conocer los informes de seguimiento y evaluacién del Plan de
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Desarrollo y de ordenamiento territorial de los respectivos niveles de
gobierno; y

6) Delegar larepresentacion técnica ante la Asamblea Territorial.

13.5 DE LA GESTION ADMINISTRATIVA
NIVELES DE GESTION Y OPERATIVO: GESTION ADMINISTRATIVA

El presidente debe administrar eficaz y eficientemente los recursos
humanos, materiales, tecnoldgicos y la documentacion institucional, sin
salirse de los presupuestos ni pardmetros legales, so-pena de remocién o

destitucion.

13.5.1 UNIDAD DE TALENTO HUMANO

El GAD Parroquial contara con una Unidad de Talento Humano que la
preside el Presidente de la Junta Parroquial y en su ausencia el
vicepresidente, en ausencia de este el primer vocal y asi sucesivamente,
en ausencia de estos la representard el funcionario o servidor que el
presidente nomine o encargue a través de una resolucion administrativa
interna. En concordancia con lo que establece la Ley, esta unidad debe
promover la planificaciéon, formulacion, ejecuciéon y control de procesos y
procedimientos de la administracion del Talento Humano eficiente vy
eficaz, debidamente reglamentados y normados a fin de proporcionar
suministros, las herramientas necesarias para la estabilidad emocional y

técnica del ser humano en su diario convivir laboral.

Esta Unidad serd conformada una vez que existan disponibilidad de
recursos financieros y cuando las necesidades de crecimiento del GAD
Parroquial asi lo determinen; por tanto, su integracién se acogerd a lo

senalado en la Disposicion Transitoria Primera de este manual.

FUNCIONES DE LA UNIDAD DE TALENTO HUMANO

a) Designar a los funcionarios del gobierno auténomo descentralizado

parroquial rural, mediante proceso de seleccion por mérito y oposicion;

b) Designar a un secretario - tesorero dependiendo de la capacidad
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financiera y la exigencia de trabajo de conformidad con el Cédigo
Orgdnico de Organizacion Territorial, Autonomias y Descentralizacion
(COOTAD);

c) Sugerirla estructura ocupacional institucional;

d) Determinar el plan de capacitacion general interno, que serd

presentado en los dos primeros meses de cada ano;

e) Informar de la ejecucion del plan de capacitacién, que sepresentard

dos veces al ano;

f) Elaborar el plan de evaluacidén, que serd presentado en los dos

primeros meses de cada ano;

g) Informar de la ejecucion del plan de evaluacion del desempeno,que

se presentard minimo dos veces al ano;

h) Efectuar el movimiento de personal;

i) Informar sobre las sanciones disciplinarias;

}) Informar acerca de la creacién o supresion de puestos, a partirde

este manual;

k) Informes técnicos de estructuracion y reestructuracion de los

procesos institucionales, unidades o dreas;

[) Elaborar el plan anual de vacaciones, que se presentard en elprimer

mes del ano;

m) Monitoreo y evaluacion de eficiencia y eficacia;

n) Receptarlas quejas y denuncias realizadas por la ciudadania en contra
de servidores publicos, elevar un informe a la autoridad nominadora y

realizar el seguimiento;

0) Conceder permisos al personal, verbal o por escrito;

p) Comunicar por escrito de sesiones de trabajo al personal de trabajo; v,

g) Informe de estudios del ambiente laboral y satisfaccion institucional. Los
|
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productos descritos serdn ejecutados por el Presidente de la Junta

Parroquial y los informes se dirigirédn a lajunta Parroquial.

r) Elaborar los sistemas de clasificacion de puestos de la Junta;

S) Realizar las pruebas valorativas en los concursos de personal;

13.5.2 UNIDAD DE SECRETARIA-TESORERIA

El GAD Parroqguial contard con una Unidad De Secretaria-Tesoreria
responsable de los procesos operativos internos de gestion vy
administracién. Serd presidida por el Presidente o presidenta o un
funcionario técnico Ingeniero en Administracion de Empresas, Ingeniero
Comercial o afines nombrado por Presidente, cuyo puesto es de libre

nombramiento y remocion.

Esta Unidad serd conformada una vez que existan disponibilidad de
recursos financieros y cuando las necesidades de crecimiento del GAD
Parroquial asi lo determinen; por tanto, su integracién se acogerd a lo

senalado en la Disposicion Transitoria Primera de este manual.

13.7.2.1 PERSONAL ADMINISTRATIVO DEL GAD PARROQUIAL

El personal administrativo y de apoyo a la gestion institucional del GAD
Parroquial serd un o una Secretario(a)-Tesorero(a) y un o una Auxiliar de

Servicios.

DEL SECRETARIO(a)-TESORERO(a)

El GAD Parroquial por su limitada estructura y recursos financieros
contard con un servidor publico que desempenard las funciones de
Secretario(a)-Tesorer(a). Dicho servidor serd designada/o por el/la
presidente/a de la junta, sin necesidad de concurso de méritos vy

oposicion.

Para cumplir con las funciones de Secretario(a)-Tesorero(a), deberd tener
titulo profesional de: Contadora Publica Autorizada, Ing. Comercial o
Abogado. Laborard una jornada completa y  percibird una

remuneracion de conformidad con lo dispuesto por el Ministerio de
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Relaciones Laborales (MERL) a la categoria ocupacional asignada.

b)

g9)

h)

)

K)

ACM INGENIERIA & SERVICIOS

FUNCIONES DEL SECRETARIO(a)-TESORERO(a)DE
DOCUMENTACION Y ARCHIVO:

Administrar el sistema de documentacion, trédmite y archivo de la

correspondencia oficial.

Elaborar y mantener un cuadro de registro de las actividades diarias
efectuadas de los funcionarios publicos que laboren en la Junta

“Parroquial con su respectivo horario de ingreso y salida.
Colaborar en la tramitacion de la documentacion interna y externa.

Asistir a las sesiones del Pleno de la junta, de la Asamblea y de las
comisiones y redactar las actas de las sesiones y tframitar lasresoluciones

que adopte estos cuerpos colegiados

Receptar, distribuir y despachar oporfunamente, los documentosinternos

y externos para su framitacién.

Dar a conocer los frdmites a personas o dependencias querequieran de
informacion, previa autorizacion del sefor Presidente.

Supervisar el frdmite oportuno de los documentos que ingresana la
Junta, a través de esta dependencia, para conocimiento del senor

Presidente.
Redactar la correspondencia oficial del GAD Parroquial y la que

disponga el senor Presidente.

Dar fe publica y certificar los actos del Pleno de la Junta, previa

disposicién del Ejecutivo o de conformidad con la Ley.

Disenar, aplicar y asegurar, el funcionamiento permanente de
procedimientos de conftrol interno, relacionados con las actividades de

su drea.

Cooperar en las actividades especiales requeridas por las comisiones

permanentes especiales y técnicas
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[) Despachar con prontitud la informacion del estado de los trédmites

ingresados a dirigentes e instituciones previaautorizacion del presidente.

m) Informes y actas de bajas de documentacion y archivo;

n) Llevar un libro de registro de las resoluciones dadas en cadauna de
las sesiones y establecidas en las actas de las mismas

0) Utilizar los medios mds eficaces para hacer llegar a los Miembros de |a
Junta Parroquial las convocatorias a Sesiones Ordinarias en un término
de tiempo no menor a 48 horas y para las Extraordinarias en un lapso de
tiempo no menor de 24 horas, asi como las notificaciones y demdads
correspondencias que le fueran dirigidas las cuales se entregaran en

sobre debidamente sellados

p) Custodiary conservar organizado de forma cronolégica el archivo de la

Junta Parroquial.

q) Llevar un registro de todo documento o solicitud que se discuta en las
Sesiones de la Junta Parroquial y su respectiva sancidén que se le dio al

documento

r) Custodiar el Sello Especial de la oficina; asi como los bienes asignados

para el funcionamiento de la Junta.

s) Solicitar a la autoridad competente (Presidente) autorizacién para no
asistir a alguna Sesidn o a su trabajo diario. El permiso se lo otorgard en
caso de enfermedad debidamente comprobada; del o la Secretaria

(0), su conyuge, ascendiente o descendente.

t) Para solicitar permiso a la autoridad competente primero deberd
coordinar con la tesorera u otro funcionario de la junta la atencién

permanente del servicio publico ininterrumpido.

DE LA RECEPCION DE BIENES MUEBLES, INMUEBLES,
MATERIALES, INSUMOS, MAQUINARIAS Y EQUIPOS

a) Serd el/la responsable de la recepcion de las compras de los diversos

tipos de materiales, asi como de la recepcion de muebles e inmuebles,
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maquinas, equipos e insumos y ofroselementos que el GAD parroquial

compre por intermedio deldepartamento financiero.

b) Sera el encargado de elaborar y custodiar las actas de recepcionde las

a)

b)

a)

b)

d)

diferentes materiales, muebles, inmuebles, insumos, maquinarias y

equipos etc.

DE LA ENTREGA DE  BIENES MUEBLES, INMUEBLES,
MATERIALES, INSUMOS, MAQUINARIAS Y EQUIPOS.

Tendrd bajo su responsabilidad la elaboracién y conservacion delas actas
de entrega de materiales, equipos. muebles, maquinarias y equipos y ofros
elementos a funcionarios,servidores publicos de la Junta y dirigentes o

presidentes de comunidades o instituciones.

Es el/la responsable que los equipos, herramientas o maquinarias que
posea institucion salgan de las dependencias del GAD Parroquial previa

autorizaciéon del presidente de lagjunta.

Deberd emitir informes mensuales, bimensuales o trimestrales a

presidencia de las actividades realizadas sobre esta drea.

DE LA EXISTENCIA DE MATERIALES, MUEBLES, EQUIPOS,
MAQUINAS, HERRAMIENTAS E INSUMOS.

Le corresponde presentar informes a presidencia para dar de bajas a los

muebles, equipos 0 maqguinas que hayan cumplidosu vida Util de trabaijo.

Es el/la responsable de la verificacion de existencia y estado de

materiales, equipos, muebles, maquinas, herramientas e insumos.

Le pertenece la Administraciéon y confrol de movimientos (traspasos
definitivos — cesiones temporales, etc.) de materiales,equipos, muebles,

maaquinas, herramientas e insumos.

Deberd formular por escrito ante el presidente el aseguramientoy
renovacion de Equipos, maqguinas, muebles, inmuebles de propiedad del

GAD Parroquial.
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DE COMPRAS PUBLICAS.

Dirigir, coordinar y/o ejecutar los procesos de contratacion yadquisiciones
conforme a las disposiciones de la LOSNCP y su Reglamento, asi como de

las disposiciones internas.

Operar la ejecucion del Plan Anual de Contrataciones de lainstitucion de

acuerdo a la normativa nacional e interna vigente

Solicitar en el mercado y portal de compras publicas ofertas de bienes,
materiales, insumos, repuestos en funcidn de la calidad, cantidad y
precios requeridos, de acuerdo a los procedimientos de cotizacion y

demds normas legales u resoluciones establecidas.

Verificar que la entrega de bienes y materiales por parte de los
proveedores, se realice en los plazos previstos y conforme la calidad

requerida.

Mantener la informacién oportuna al drea financiera — contable, asesoria
juridica, dreas técnicas, para efectos de los registros legales

correspondientes.

Participar en la formulacidn del plan anual de adquisiciones en
coordinacién con las diferentes dependencias, a efectos de someterla a
consideraciéon del tesorero para aprobacion del presidente/a, que
permita por el volumen, abaratar los costos y mantener un stock de

productos y materiales de acuerdo a las prioridades de consumo.

Revisar los documentos precontractuales, en coordinacién con el
presidente y hacer las observaciones que correspondan para que fodos
los procesos establecidos en la Ley Orgdnica del Sistema de Contratacion

PUblica y su Reglamento se cumplan bajo sus disposiciones.

Colaborar con la elaboraciéon de los pliegos y presupuestos referenciales
de las confrataciones (obras, bienes y servicios) que realice el GAD

Parroguial.

Coordinar y apoyar a la administracién en los procesos de confratacion e
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informar a la méxima autoridad y/o a la respectivacomision Técnica sobre

el estado de los mismos.

J) Mantener una base de datos actualizada de los procesos de

contratacién. En digital y fisico.

k) Monitorear mensualmente y evaluar trimestralmente las actividades del

POA, en coordinacién con el presidente/a.

[) Las demds que le disponga el presidente/a, o su superior jerdrquico, con

relacidon a sus funciones

Ademas de las senaladas en lineas anteriores el
Secretario(a)/tesorero(a) tiene las siguientes atribuciones vy

responsabilidades:
a) Estimacion provisional de ingresos hasta el 30 de julio de cada ano.

b) Cdlculo definitivo de los ingresos hasta el 15 de agosto.

c) Programas y Subprogramas del Presupuesto hasta el 30 deseptiembre.

d) Anteproyecto de presupuesto, que serd presentada hasta el 20 de
octubre, de cada ano al presidente de la Junta y presidentede la
comision de presupuesto hasta que se encuentre debidamente

aprobado.

e) Elaborar el informe para Reforma presupuestaria.

f) Informe de ejecucion presupuestaria, el que se hard cada tres meses.

g) Informe de ejecucién de las reformas presupuestarias.
h) Certificaciones presupuestarias.

i) Cédulas presupuestarias.

]) Informe trimestral para el pago de servicios bdsicos

k) Informe trimestral de pagos en general

[) Informe trimestral de Transferencias.
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m) Revision y confrol mensual de Balance de comprobacion, Estado de
Resultados, Estado de Flujo de Efectivos, Estado de Situacién Financiera y

Conciliaciones Bancarias.

n) Tramitar los contratos de compras, de incorporacion de personal,
ascensos, remociones, destituciones, vacaciones,permisos, etc. y con la

documentaciéon pertinente enviar al Juridico para el fin legal;

0) Establecer procedimientos de control interno previo y concurrente para

la buena marcha de los procesos financieros;

p) Mantener actualizados los expedientes y registros de personal, empleados

y obreros;

g) Realizar los cdlculos para establecer las liquidaciones a favor de los
tfrabajadores o empleados que dejen de prestar sus servicios en la

organizacion;
r) Participar en la entrega-recepcion de las obras realizadas por la Junta;

s) Elaborar la lista de bienes destinados a ser rematados 6 a darse de baja,

previo informe.

t) Realizar el pago al personal funcionario o dignatario por concepto de

sueldos, vidticos, horas suplementarias, etc.
u) Custodiar los bienes y valores de la Junta;

V) Elaborar las requisiciones de las secciones a su cargo efectuar las

compras;

w) Velar por el manejo adecuado, estricto de las

partidas presupuestarias, bajo pena de destitucion.

En el proceso de compras publicas al secretario-tesorero le

corresponde:

a) Cuando exista comision técnica de contratacion, debe integrarla

b) Evaluarlas ofertas que presenten los proveedores
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c) Plan de Adquisiciones o compras, el que obligatoriamente se publicard en
el portal del Instituto Nacional de Compras PUblicas dentro de los primeros

15 dias de cada ano.
d) Verificar el cumplimiento de requisitos legales para registrar compromisos

e) Sugerir la adjudicacion o declaracién de desierto del proceso.
f) Registrar compromisos de gasto

g) Redlizar pagos, en funcidn del cumplimiento de obligaciones
contractuales previos informes de recepcion de obras o servicios de

secretaria y de autorizacion de presidencia

h) Custodiar Garantias
i) Presidir y elaborar los contratos de Compras.
J) Llevar unregistro Unico de proveedores de forma fisica y digital
k) Las demds dictadas o delegadas por el presidente.
GESTION CONTABLE
a) Registros contables mensuales;
b) Informes financieros mensuales;

) Estados financieros mensuales

d) Conciliaciones bancarias mensuales;

e) Informes de conciliaciones bancarias trimestrales;

f) Inventario de bienes muebles valorados;

g) Inventario de suministros y materiales valorados;

h) Elaboracién de roles de pagos;

i) Liquidaciéon de haberes de cesacion de funciones; vy,

]) Registro de comprobantes de pago por transferencias efectuadas.

k) Elaboracion y emision de las ordenes de movilizacion, para los vehiculos vy
maquinarias;
1
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[) Elaboracion y emision de los salvoconductos para los vehiculosy maquinarias que
deban movilizarse fuera de la circunscripcion territorial de la junta o dias de descanso
obligatorio o feriados.

m)Flujo de Caja;

n) Retenciones y declaraciones en el SRI;

0) Efectuar las declaraciones de retenciones, presentaciéon de anexos,
balances financieros, manejo del sistema contable,asesoria y todo lo

qgue a esta drea se requiera dentro de laJunta;

p) Afiliaciones  al IESS, caso de trabajadores,servidores-

funcionarios y dignatarios;

g) La contabilidad en general de la Junta

r) Asistir alas reuniones del pleno de la junta Parroquial previa convocatoria.

s) Acompanar al presidente a las reuniones, que en esa drea se requiera, a

cualquier institucion afin a la junta o que tenga convenio con esta.

t) Conocimiento, manejo y cumplimiento del Reglamento de Recursos

Humanos, asi como el de dietas y Subsistencias.

u) Programar el gasto mensual de acuerdo a la disponibilidad defondos por

saldos anteriores y de acuerdo a la alicuota mensual.

V) Remitir Informacién mensual o frimestral como lo determina laCOOTAD al

Ministerio de Economia de los informes financieros.

DE EL O LA AUXILIAR DE SERVICIOS

El GAD Parroqguial contard con un o una Auxiliar de Servicios como
personal de apoyo administrativo, a las actividades que se realizan en la
institucién quien estard a cargo de la Secretario(a)-Tesorer(o)a y cumplird
con todas las funciones que le asigne el Presidente y los Vocales de la Junta

Parroquial.
1
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Sus principales responsabilidades serdn las tareas administrativas de la
oficina, informacion y atencién a las autoridades del GAD Parroquial y

publico en general y apoyo a la Secretar(o)a-Tesorer(o)a.

Laborard una jornada completa y percibird una remuneracion de
conformidad con lo dispuesto por el Ministerio de Relaciones Laborales

(MERL) a la categoria ocupacional asignada.

FUNCIONES DE EL O LA AUXILIAR DE SERVICIOS:
a) Seguimiento de los servicios internos del GAD Parroquial.

b) Mantenimiento general de la oficina, de los equipos y material deoficina.
c) Gestion interna de correspondencia, fax y correo electronico.

d) Servicios generales de correo y mensajeria.

e) Envio y difusién de publicaciones y materiales del GAD Parroquial.

f) Mantenimiento de bases de datos.

g) Gestidbn de documentacién (archivos, bibliografia, etc.)

h) BUsqueda, actualizacién y organizacion de la informaciéon demandada.

1) Atencion telefénica y personal del publico, tanto general como especializado, que
demande informacién acerca del GAD Parroquial.

j) Apoyo al Presidente y vocales del GAD Parroquial en todo lo que requieran
administrativamente.

K) Llevarunregistro de todo documento o solicitud que se envié o reciba de las diferentes
enfidades gubernamentales y no gubernamentales con su respectivo cuadro de
seguimiento y los logros obtenidos.

l) Sera el encargado de mantener y llevar la limpieza de toda la
infraestructura del edificio del Gobierno Autbnomo Descentralizado
Parroquial Rural EL PLAYON DE SAN FRANCISCO;

m) Informar oportunamente al Presidente del GAD Parroquial de las
necesidades de productos de limpiezas y demds instrumentos pararealizar
su labor.

n) Realizar tareas de mensajeria. Entrega de oficios, convocatorias ydemds
documentos.

0) Colaborar con las autoridades del GAD Parroquial y el personal
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administrativo en todo cuanto fuere requerido;

13.7.2.2 PERSONAL OPERATIVO

El personal técnico, operativo y de apoyo del GAD Parroquial serd: un

Operador de Maquinaria Pesada-

OPERADOR DE MAQUINARIA PESADA

Para el cumplimiento de los fines del nivel técnico operativo el GAD
Parroquial contard con un Operador de Maquinaria Pesada bagjo la
modalidad de Confrato laboral Indefinido. Para su nombramiento se
contemplard lo que dispone la Constitucion de la Republica articulo 229
incisos primero y tercero, en concordancia con lo que establece el articulo
4 de la LOSEP que senala “Serdn servidoras o servidores publicos todas las
personas que en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen, presten
servicios o ejerzan un cargo, funcion o dignidad dentro del sector

publico. Las trabajadoras vy trabajadores del sector publico estardn sujetos

al Cédigo del Trabagjo”.

Laborard una jornada completa y percibird una remuneraciéon de
conformidad con lo dispuesto por el Ministerio de Relaciones Laborales

(MERL) a la categoria ocupacional asignada.

FUNCIONES DEL OPERADOR DE MAQUINARIA PESADA:

a) Conducir la maqguinaria pesada asignada, con  precaucion,

responsabilidad dando cumplimiento a lo establecido en la ley;

b) Velar por el buen estado y mantenimiento de la maquinaria pesada a su

cargo, o del que eventualmente le fuere confiado para conducir;

C) Realizar operaciones menores para garantfizar el uso normal y
funcionamiento, y comunicar al presidente como al drea financiera de
la institucidn, sobre las averias graves y menores, abolladuras y

pormenores de la maquinaria pesada a su cargo.

d) Al finalizar la Jornada de Trabajo o cuando no estuviere en servicio; la

maquinaria reposard en el patio del Gobierno Parroquial.
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Conducir personalmente la maquinaria a su cargo conresponsabilidad;
Serd responsable econdmica, administrativa y civil, frente a cualquier
averia o dano que fuere ocasionado la maquinaria a su cargo, por
cuestion de impericia, negligencia o descuido; salvo, caso fortuito o

fuerza mayor;

Remitir al Presidente, mediante secretaria, un informe de movilizacién y
estado de la maquinaria pesada, cuando se presenten novedades,

tanto en el servicio local como en las comisiones de servicios;

Obtener cotizaciones y proformas en las casas comerciales para la

adquisicion de los bienes (repuestos) y servicios;
Coordinar el mantenimiento de la maquinaria pesada, bienes yequipo;

Entregar la debida correspondencia a las diferentes dependencias
publicas y privadas, relacionadas con el Gobierno Auténomo
Descentralizado de la Parroquia Rural EL PLAYON DE SAN FRANCISCO;

Cumplir con las disposiciones que imparta el Presidente y Vocales del
Gobierno Auténomo Descentralizado de la Parroquia Rural EL PLAYON DE

SAN FRANCISCO segun la normativa interna aprobada ante el pleno;

Las demds que establezca la Ley y normativa pertinente.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA. - El presente manual contempla una estructura orgdnica y funcional

bdsica, considerando las perspectivas de crecimiento del GAD Parroquial EL
PLAYON DE SAN FRANCISCO a mediano vy largo plazo. Ademds, responde a las

expectativas de los habitantes de esta parroquia de confar con un gobierno

parroquial organizado internamente; eficiente en el uso y asignacién de sus

recursos humanos y materiales; que brinda servicios éptimos de calidad a la

ciudadania, promueve la participacion ciudadana ytransparenta su gestion.

SEGUNDA: El presente manual es una herramienta para la gestion administrativa

del GAD Parroquial debiendo ser discutido y aprobado por la Junta Parroquial en

sesion ordinaria, junto con el Reglamento de Gestidon de Talento Humano.

ACM INGENIERIA & SERVICIOS

41



MANUAL ORGANICO ESTRUCTURAL, FUNCIONALDEL GAD
PARROQUIAL RURAL EL PLAYON DE SAN FRANCISCO

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA. - La creacion de Unidades como: Talento Humano y la Unidad
Administrativa, Financiera y Técnica se ird dando en virtud de las necesidades vy
realidad financiera del Gobierno Parroquial. Mientras no exista el financiamiento
para crear estas unidades, estas funciones serdn ejercidas por el presidente
como lo determina el COOTAD y en ausencia de éste la asumird el vicepresidente
y asi sucesivamente con el resto de miembros de la junta; y en ausencia de los

enunciados estas funciones serdn asumidas por el jefe de la unidad de Secretaria.

SEGUNDA. - Los técnicos y el personal que requiera el Gad parroquial serdn
confratados previo requerimiento y justificacion de las necesidades
institucionales, las mismas que serdn analizadas y aprobadas por la comisidn
respectiva designada por la junta en pleno y ejecutoriadas por la mdxima
autoridad, mediante concurso de méritos y oposicidon; excluyese de esta
disposicién los funcionarios de libre remocién como el/la secretaria, el/la

tesorera/ro, asesor juridico.

TERCERA. - Los puestos directivos que componen las diferentes unidades
departamentales de la estructura orgdnica funcional del GAD Parroquial, serdn

de libre nombramiento y remocidn elegidos por el Ejecutivo.

CUARTA. - Una vez que el GAD Parroquial cuente con recursos financieros
suficientes y si asi lo requiere, procederd a contratar un Asesor Juridico, a tiempo
parcial y percibird el 50% correspondiente a la categoria ocupacional publicada
anualmente en las escalas sectorialesdel Ministerio de Relaciones Laborales, y

laborard a medio tiempo bajo el régimen de servicios profesionales.

QUINTA- Para la aplicabilidad de este manual en las instancias y mecanismos
de participaciéon ciudadana se elaborard un Reglamento para normar la
Participacion Ciudadana y conformacidn de un Sistema de Participacion y
rendicion de cuentas de las autoridades y funcionarios del GAD PARROQUIAL EL
PLAYON DE SAN FRANCISCO. Mismo que debe estar en sintonia con el presente

Manual.
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