oy Gobierno Auténomo Descentralizado

PAi*Yl Parroquial Rural de Puerto Machalilla

o RUC: 1360042470001
Creada el 20 de marzo de 1878

Machalilla - Manabi - Ecuador

REGLAMENTO
ORGANICO FUNCIONAL
ESTRUCTURAL Y MANUAL
DE FUNCIONES DE
PROCESOS DEL GOBIERNO
AUTONOMO

DESCENTRALIZADO
PARROQULAL RURAL DE
PUERTO MACHALILLA.

WW

6n: Barrio Simdn Bolfvar Calle Sor Teresa entre calles Principal e Isauro Pilay
Telf. 052589063 Cel. 0997366392 - 0992213446
Email: gadmachalilla@hotmail.com

aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaa


https://v3.camscanner.com/user/download

= +=_  Gobierno Auténomo Descentralizaq,

AT Parroquial Rural de Puerto Machalijj,
RUC: 1360042470001

P~
by “

Creada el 20 de marzo de 1878

Machalilla - Manabi - Ecuador

_i‘—_\\

GOBIERNO AUTOMO DCENTRALIZADO
PARROQUIAL RURAL DE PUERTO MACHALILLA
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REGLAMENTO
ORGANICO FUNCIONAL ESTRUCTURAL Y MANUAL DE FUNCIONES DE
PROCESOS DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
PARROQUIAL RURAL DE PUERTO MACHALILLA.

La maxima autoridad
Del Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural de Puerto Machalilla.

CONSIDERANDO:

Que, el Art. 225.2 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, establece que el sector
publico comprende “Las entidades que integran el régimen auténomo descentralizado”.

Que, el Art. 225.3 de la Constitucién, sefiala que el sector publico comprende “Los
organismos y entidades creados por la Constitucion o la ley para el ejercicio de la potestad
estatal, para la prestacién de servicios publicos o para desarrollar actividades econdmicas
asumidas por el Estado”.

Que, el Art. 226 la Constitucién, manda a que “Las instituciones del Estado, sus organismos,
dependencias, las servidoras o servidores publicos y las personas que actiien en virtud de una
potestad estatal ejerceran solamente las competencias y facultades que les sean atribuidas en
la Constitucién y la ley. Tendréan el deber de coordinar acciones para el cumplimiento de sus
fines y hacer efectivo el goce y ejercicio de los derechos reconocidos en la Constitucion”.

Que, ¢l Art. 227 de la Constitucién, determina “La administracién publica constituye un
servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad,
jerarquia, desconcentracién, descentralizacion, coordinacién, participacién, planificacion,
transparencia y evaluacion”.

Que, el Art. 228 de la Constitucion, estipula que “El ingreso al servicio publico, el ascenso
y la promocién en la carrera administrativa se realizarin mediante concurso de méritos y
oposicion, en la forma que determine la ley, con excepcion de las servidoras y servidores
plblicos de eleccién popular o de libre nombramiento y remocién. Su inobservancia
provocard la destitucién de la autoridad nominadora”.

Que, el Art. 229 inciso segundo de la Constitucion, aclara que “Los derechos de las
servidoras y servidores publicos son irrenunciables. La ley definird el organismo rector en
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ingreso, ascenso pro;lnn;ap: § ¥ remuncraciones para {odo el sector publico y regulara €

d cion, incentivos, régimen disciplinario, estabilidad, sistema de

remuneraci : 8
Oue, ¢l Xﬁtm;;;; (i::(s:x.mén de funciones de sus servidores”
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publico estara excntoofj)nmcro de la Constitucién, refiere que “Ninguna servidora ni servidor
funciones, o por sus o © responsabilidades por los actos realizados en el ejercicio de sus

g . 3 . . .
el manejo y administ misiones, y seran responsables administrativa, civil y penalmente por
Istracion de fondos, bienes o recursos publicos”.

g::;,:'; ?gl:;a;: %no::t!tos principios que ri.gen el derecho al trabajo previsto en el Art. 326
eptesentadion, direst itucion c'ie.la R?pubhca, establece “...quienes cumplan actividades de
la A dministra(’:ié P lvas, administrativas o profesionales se sujetarn a las leyes que regulan

n Piblica, aquellos que no se incluyan en esta categorizacién estaran
amparados por el Cédigo de Trabajo”.

Que, el Art. 240 de la Constituci6n, expresa que los Gobiernos Auténomos Descentralizados,
tiene facultade§ legislativas en el 4mbito de sus competencias y jurisdicciones territoriales;
en cpncprdancna con el Art. 8 y Art. 67 Literal a del Cédigo Orgénico de Organizacién
Temt9r1a1, Autonomia y Descentralizacién (COOTAD), donde concede la facultad de
expedir acuerdos, resoluciones y normativa reglamentaria, en materia de su competencia.

Que? el literal h del articulo 70 del COOTAD, determina que es atribucion del Presidente o
Presidenta de la Junta Parroquial Rural, expedir el orgénico funcional del gobierno auténomo

descentralizado parroquial rural.

Qlfe, e! Art. 52.n de la Ley Orgénica del Servicio Piiblico (LOSEP), establece de entre las
atribuciones y responsabilidades de las Unidades de Administracién del Talento Humano, el
“Aplicar el subsistema de seleccién de personal para los concursos de méritos y oposicion,
de conformidad con la norma que expida el Ministerio de Relaciones Laborales”.

Que, el Art. 56 inciso cuarto de la LOSEP, sefiala: “Los Gobiernos Auténomos

Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales, obligatoriamente tendrén su propia
planificacién anual del talento humano, la que serd sometida a su respectivo Organo

legislativo”.

Que, ¢l Art. 62 inciso tercero de la LOSEP, establece que “...Los Gobiernos Auténomos
Descentralizados, [...] disefiardn y aplicaran su propio subsistema de clasificacién de

puestos”.

la Décima Disposicién Transitoria de la LOSEP, dispone que: “En el plazo de un afio,

ulgaci6n de esta Ley, los Gobiernos Auténomos Descentralizados,

rmativa que regule la administracién auténoma del talento
humano, en la que se establecerén las escalas remunerativas y normas técnicas, de
conformidad con la Constitucién y esta Ley. Las disposiciones graduales para equiparar
uneraciones que consten en dichos instrumentos normativos tendran como plazo méximo

Que,

contado a partir de la prom
dictaran y aprobaradn su no

rem
el 31 de diciembre de 2013”.
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autonomia administrativa constitucional, son entes

capacidad j uridica plena para expedir su prqpig escala
ocupacional y grado, ajustdndose al principio de

Que, ¢l Gobierno Autonomo D
que otros 6rganos que gozan con
reguladores y consecuentemente tiecnen
remunerativa, en lo referente al grupo

equidad remunerativa.
a una herramienta administrativa de

ue. es imperiosa la necesidad de poner en practic L

(?rgax’lizaciéxg administrativa, que concli)lic tanto el nivel de deberes y responsabilidades de los
cargos, como el esfuerzo personal y mérito de quienes los ocupan.
Que, la Resolucién SENRES N° 46 publicada en el Registro Oficial N° 251 de 17-abr-2006,
establece la norma técnica de disefio de reglamentos de gestion por procesos, cuerpo
normativo que dota a las instituciones, entidades, organismos, y empresas de! Es}ado, de
politicas, normas e instrumentos técnicos de gestién operativa de desarrollo institucional.

En ejercicio de las atribuciones que me confiere el Art. 70. Literal h), del COOTAD,
Resuelve: EXPEDIR EL SIGUIENTE REGLAMENTO ORGANICO FUNCIONAL
ESTRUCTURAL Y MANUAL DE FUNCIONES DE PROCESOS DEL GOBIERNO

PARROQUIAL RURAL DE PUERTO MACHALILLA.

CAPITULO I
DE LA MISION, VISION, POL{TICAS, OBJETIVOS Y PRINCIPIOS

Art. 1.- Mision

Liderar y articular procesos de desarrollo a nivel parroquial; promover y ejecutar politicas
puiblicas de desarrollo sustentable establecidas en la Constitucién y el COOTAD; elaborar y
ejecutar el Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial, el POA y PAC, que responda a
necesidades de los habitantes de la parroquia rural e instituciones; e impulsar los mecanismos
de participacién ciudadana mediante asambleas parroquiales, equitativas e incluyentes en

beneficio de los habitantes de la parroquia rural.

Art. 2.- Visién

Instituirse como el referente nacional en el desarrollo institucional del Gobierno Auténomo
Descentralizado Parroquial Rural de Puerto Machalilla, mediante la implementacién de
politicas y ejecucién de proyectos en beneficio de los habitantes de la parroquia rural,
aplicando un modelo de gestién parroquial equitativo, participativo y solidario, articulado a
politicas nacionales y a la cooperacién internacional, para la consolidacién de la institucion
como gobierno de cercania, que promueve el buen vivir de los habitantes de la Parroquia.

Art. 3.- Politicas

Se adoptaran las siguientes politicas:
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N con los diferentes actores sociales, para el logro de una participacion

y efectiva en e| desarrollo de la Parroquia;

?del?,l::;rlr::}iabu:]n? gestién para dotar al gobierno parroquial, de una herramienta
los efectos de | Sterial y .hum.ana que permita receptar y procesar adecuadamente
Fortal os de la descentralizacién;
recuis:c; zlsf(-t::;r;o"o parroquial rural, a base de un (?ptimq aprovechamignto de los
4. Preservar y contro] s slo stenidos, mediante ¢l auto gestién e incremento de ingresos;
$: Trabajar con lig ar los mle.:reses parroqulalcs‘ y ciudadanos;
ciudadania araerillzgo mediante la c-onccrtac16.n‘de fuerzas y con.lpromisos «con la
Sroblemas ’y rp;xiti O%‘ar una so_stemda y equilibrada participacién, soluciéon de
6. Identificar y so| gacion de necesidades b@snc.as;. '
las Solucionyes 1;01onar los problemas prioritarios dg la comumde}d en basqueda de
7. Los funci Tuag é_ldecuac.las, en base a la planificacién de su territorio; Y,
: clonarios, dignatarios y empleados, tienen la obligacién de rendir cuenta de

u . . . : 1
Sus actos a sus Superiores jerdrquicos, como también a la ciudadanfa, en lo referente
a sus deberes y obligaciones.

Art. 4.- Objetivos

Se establecen los siguientes objetivos institucionales:

1. Sati.sfacer las necesidades de la colectividad y contribuir al fomento y proteccién de
los intereses locales.

2. Planificar el desarrollo fisico correspondiente a la circunscripcién territorial de la
Parroquia.

3.

Acrecentar el espiritu de integracién de todos los actores sociales y econdémicos,

civismo y la confraternidad de la poblacién para lograr el progreso de la Parroquia.

4. Coordinar con entidades publicas y/o privadas, para potencializar el desarrollo de la
cultura, educacién, las artes, el deporte y asistencia social, en base a sus competencias
y funciones.

5. Investigar, analizar y recomendar las soluciones mas adecuadas a los problemas de la
Parroquia, con arreglo a las condiciones cambiantes, en lo social, politico y
econdmico.

6. Impulsar mecanismos de integracién permanentes, en participacién ciudadana, para
planificar el desarrollo de la parroquia rural, aplicando planes de contingencia a
problemas que se presenten a futuro.

7. Capacitacién de los miembros que conforman la Junta Parroquial Rural, como del
personal administrativo contratado y/o de carrera, para la Optima gestién
administrativa del Gobierno Parroquial.

8. Mejorar y ampliar la cobertura de los servicios piblicos, de manera paralela con el

aporte de la participacién ciudadana.

Art. 5.- Principios

Se establecen los siguientes principios:
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A S actores sociales, para el logro de una participacion
: Ic{feclt‘xva en el desarrollo de 1a Parroquia; P : ’ '
. Realizar ung i : i
adminisl;r‘;:?i'\‘; abuc:na gcstlén para dotar al gobierno parroquial, de una herramienta
i » Material y humana que permita receptar y procesar adecuadamente
; 198 e lectos dela descentralizacion;
. Fort i i
recu!rls g(;er zl ;lesarrollo parroquial rural, a base de un éptimo aprovechamiento de los
. Sk y esfuerzos sostc_mdos, mediante el auto gestion e incremento de ingresos;
5. o rvar y controlar los intereses parroquiales y ciudadanos;
‘ bk a(Jjar fcon liderazgo mediante la concertacién de fuerzas y compromisos con la
b«'il ania, para lograr una sostenida y equilibrada participacién, solucién de
] ﬁ;o €mas y mitigacién de necesidades basicas;
‘ 1 entllﬁcilr Y solucionar los problemas prioritarios de la comunidad en blsqueda de
, If SO uclones.més z.idecuadas, en base a la planificacién de su territorio; y,
. s funcionarios, dlgnatarios y empleados, tienen la obligacion de rendir cuenta de
Sus actos a sus superiores jerarquicos, como también a la ciudadanfa, en lo referente
a sus deberes y obligaciones.

Art. 4.- Objetivos
Se establecen los siguientes objetivos institucionales:

1. Satisfacer las necesidades de la colectividad y contribuir al fomento y proteccién de
los intereses locales.

2. Planificar el desarrollo fisico correspondiente a la circunscripcién territorial de la
Parroquia.

3. Acrecentar el espiritu de integracion de todos los actores sociales y econémicos,

~ civismo y la confraternidad de la poblacion para lograr el progreso de la Parroquia.

4. Coordinar con entidades publicas y/o privadas, para potencializar el desarrollo de la
cultura, educacion, las artes, el deporte y asistencia social, en base a sus competencias
y funciones.

5. Investigar, analizar y recomendar las soluciones mas adecuadas a los problemas de la
Parroquia, con arreglo a las condiciones cambiantes, en lo social, politico y
econdémico.

6. Impulsar mecanismos de integracion permanentes, en participacién ciudadana, para
planificar el desarrollo de la parroquia rural, aplicando planes de contingencia a
problemas que se presenten a futuro.

7. Capacitacién de los miembros que conforman la Junta Parroquial Rural, como del
personal administrativo contratado y/o de carrera, para la Optima gestion
administrativa del Gobierno Parroquial. i

8. Mejorar y ampliar la cobertura de los servicios piblicos, de manera paralela con el

aporte de la participacion ciudadana.

Art. 5.- Principios

Se establecen los siguientes principios:
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cipacion ciudadana.= La parlicipacion de la ciuc
publico, es un derecho que sc ejercerd a través de los mecanismos de la democracia

representativa, directa y comunitaria.

Igualdad.- Es ¢l goce de los mismos derechos y oportunidades, individuales o colectivos de
las ciudadanas y los ciudadanos, colectivos, comunas, comunidades, pueblos y

nacionalidades indigenas, pueblos afroccuatorianos y montubios, y demdas formas de
organizacién licita, para participar en la vida piblica del pais, incluyendo a las ecuatorianas

y los ecuatorianos en el exterior. . '
Interculturalidad.- Es el ejercicio de la participacién ciudadana respetuoso e incluyente de
las diversas identidades culturales, que promueve el didlogo y la interaccién de las visiones

y saberes de las diferentes culturas.
Plurinacionalidad.- Es el respeto y ejercicio de la participaciéon de las ciudadanas y los
ciudadanos, colectivos, comunas, comunidades, pueblos y nacionalidades indigenas, pueblo
afroecuatoriano y montubio, y demés formas de organizacién licita, conforme a sus
instituciones y derecho propios.

Autonomia.- Es la independencia politica y autodeterminacién de la ciudadania y las
organizaciones sociales para participar en los asuntos de interés publico del pais.

Deliberacién publica.- Es el intercambio publico y razonado de argumentos, asi como, el
procesamiento dialégico de las relaciones y los conflictos entre la sociedad y el Estado, como
base de la participacién ciudadana.

Respeto a la diferencia.- Es el derecho a participar por igual en los asuntos piblicos, sin
discriminacién alguna fundamentada en la etnia, lugar de nacimiento, edad, sexo, identidad
de género, identidad cultural, estado civil, idioma, religién, ideologia, filiacién politica,
pasado judicial, condicién socioeconémica, condicién migratoria, orientacién sexual, estado
de salud, portar VIH, discapacidad, diferencia fisica; ni por cualquier otra distincién personal

o colectiva, temporal o permanente, o de cualquier otra indole.

Paridad de género.- Es la participacién proporcional de las mujeres y los hombres en las
instancias, mecanismos e instrumentos definidos en la presente Ley; asi como, en el control
social de las instituciones del Estado para lo cual se adoptardn medidas de acci6n afirmativa

que promuevan la participacién real y efectiva de las mujeres en este &mbito.

Responsabilidad.- Es el compromiso legal y ético asumido por las ciudadanas y los
ciudadanos de manera individual o colectiva, en la bisqueda del buen vivir.

Corresponsabilidad.- Es el compromiso legal y ético asumido por las ciudadanas y los
ciudadanos, el Estado y las instituciones de la sociedad civil, de manera compartida, en la

gestién de lo publico.
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Ca participacion dc la ciuda

articipacion ciudadana.- de de
publico, es un derecho que sc ejercerd a traves

representativa, directa y comunitaria.
individuales o colectivos de

Igualdad.- Es el goce de los mismos derechos y oportunidades, Smanidades, Séblos ¢

las ciudadanas y los ciudadanos, colectivos, comunas,t bios, y demés formas de
nacionalidades indigenas, pueblos afroccuatorianos y montu ’

organizacién licita, para participar en la vida pablica del pafs, incluyendo a las ecuatorianas

y los ecuatorianos en el exterior. o 1080 ¢ Hidlivete d
- iercicio de la participaci6n ciudadana respetuos yente de
Interculturalidad.- Es el ejercicio de la p p e

las diversas identidades culturales, que promueve el dilogo y la interac
y saberes de las diferentes culturas.
Plurinacionalidad.- Es el respeto y ejercicio de la participacion de las ciudadanas y los

ciudadanos, colectivos, comunas, comunidades, pueblos y n.aciqnalida(.ies indigenas, pueblo
afroecuatoriano y montubio, y demds formas de organizacién licita, conforme a sus

instituciones y derecho propios.

Autonomia.- Es la independencia politica y autodeterminacion Qe la ciuc!adam’a y las
organizaciones sociales para participar en los asuntos de interés publico del pais.

Deliberacién piiblica.- Es el intercambio publico y razonado de argumentos, asi como, el
procesamiento dialégico de las relaciones y los conflictos entre la sociedad y el Estado, como

base de la participacion ciudadana.

Respeto a la diferencia.- Es el derecho a participar por igual en los asuntos ptiblicos, sin
discriminaci6n alguna fundamentada en la etnia, lugar de nacimiento, edad, sexo, identidad
de género, identidad cultural, estado civil, idioma, religién, ideologfa, filiacién politica,
pasado judicial, condicién socioeconémica, condicién migratoria, orientacién sexual, estado
de salud, portar VIH, discapacidad, diferencia fisica; ni por cualquier otra distincién personal

o colectiva, temporal o permanente, o de cualquier otra indole.

Paridad de género.- Es la participacién proporcional de las mujeres y los hombres en las
instancias, mecanismos e instrumentos definidos en la presente Ley; asi como, en el control
social de las instituciones del Estado para lo cual se adoptardn medidas de accién afirmativa

que promuevan la participacién real y efectiva de las mujeres en este 4mbito.

Responsabilidad.- Es el compromiso legal y ético asumido por las ciudadanas y los
ciudadanos de manera individual o colectiva, en la buisqueda del buen vivir.

C_orresponsabilidad.- Es el compromiso legal y ético asumido por las ciudadanas y los
ciudadanos, el Estado y las instituciones de la sociedad civil, de manera compartida, en la

gestion de lo publico.
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i:f:r:;n riip 4 l.r“"sp"l‘cnda.- %5 ol derecho al Tibre acceso de 1a ciudadanta a 1a
acion piblica, en el marco de los principios de responsabilidad y ética piblica

esta i de 0 4 3 .
blecidos en la Constitucion y la ley, sin censura previa.

lur -E ot : . g P

(Il’ifl‘::rn“tsmo. Es el reconocimiento a la libertad de pensamiento, expresion y difusion de las

(;" €8 opiniones, ideologfas politicas, sistemas de ideas y principios, en el marco del
respeto a los derechos humanos, sin censura previa.

gollidaridnfi.- Es el ejercicio de 1a participacion ciudadana que debe promover el desarrollo
¢ las relaciones de cooperacién y ayuda mutua entre las personas y colectivos.

CAPITULO II
NIVELES DE ORGANIZACION Y PROCESOS INSTITUCIONALES

TiTULO 1
ESTRUCTURA BASICA

Art. 6.- Estructura organizacional por procesos

La estructura organizacional del gobierno auténomo descentralizado parroquial rural de
Puerto Machalilla, se alinea a la misi6én y Vision, y se sustenta en la filosofia y enfoque de
productos, servicios y procesos, con el proposito de asegurar su ordenamiento organico.

Art. 7.- Procesos del gobierno parroquial

Los procesos que elaboran los productos y servicios del Gobieno Auténomo
Descentralizado Parroquial Rural de Puerto Machalilla, se ordenan y clasifican en funcién de
su grado de contribucién o valor agregado al cumplimiento de la misi6n institucional. A

continuacién se describen:

1. Procesos gobernantes.-Orientan la gestién institucional a través de la formulacién
de politicas y la expedicién de normas e instrumentos para poner en funcionamiento

a la organizacion.

2. Procesos agregados de valor.- Generan, administran y controlan los productos y
servicios destinados a usuarios externos y permiten cumplir con la misién
institucional, denotan la especializacién de la misién consagrada en la Ley, y

constituyen la razén de ser de la institucién.

Procesos habilitantes.-Estn encaminados a generar productos y servicios para los
procesos gobernantes, agregadores de valor y para si mismos, viabilizando la gestion

institucional.

Art. 8.- Estructura orgdnica
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cstructura organica del gobicrno aulonomo descentralizado parroquial rura ¢ rucrto

Machalilla, estd conformada por los siguientes niveles de organizacion:

a) Nivel de Participacion

b) Nivel de Planificacion

¢) Nivel Legislativo

d) Nivel Ejecutivo

¢) Nivel Operativo
8.1. NIVEL DE PARTICIPACION.-Es la instancia de participacién ciudadana, integrado
por la sociedad civil, quienes participan en la asamblea general y/o parroquial, y estan

representados por el Consejo de Participacion Ciudadana.

8.2. NIVEL DE PLANIFICACION.-Determina el rumbo de la planificacién en el territorio
parroquial, esta integrado por la ciudadania y los miembros del gobierno parroquial.

8.3. NIVEL LEGISLATIVO.-Determina las politicas en las que se sustentaran los demas
procesos institucionales para el logro de objetivos. Su competencia se traduce en los actos
administrativos, acuerdos, resoluciones, reglamentarios y de fiscalizacién; esta integrado por

los miembros del Gobierno Parroquial.

8.4. NIVEL EJECUTIVO.-Orienta y ejecuta la politica trazada por el proceso legislativo;
le compete tomar las decisiones, impartir las instrucciones para que los demas procesos bajo
su cargo se cumplan. Es el encargado de coordinar y supervisar el cumplimiento eficiente y
oportuno del resultado de las diferentes acciones; est4 integrado por el/la presidente/a.

85. NIVEL OPERATIVO.- Presta asistencia técnica y administrativa de tipo
complementario, a los dem4s procesos, esté integrado por:

La Unidad Financiera, que estard dirigida por la tesorera o tesorero y/o un jefe

financiero/a del Gobierno Parroquial.
La Unidad Administrativa y de Talento Humano, que estard dirigida por ella

secretario/a, y/o jefe/a Administrativo y de Talento Humano del Gobierno Parroquial.
La Unidad Juridica, que estara dirigida por un Abogado, quién hara las veces de jefa

3.
o jefe juridico.
4. La Unidad Técnica que estara dirigido por un técnico quién estara a cargo de los

proyectos del GADPR de Puerto Machalilla.
5. La Unidad de Comunicacién Social, que estard dirigida por la jefa o jefe de

Comunicacién, o el delegado de la maxima autoridad.

1.

2.
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. TiTuLO N
CADENA DE VALOR Y ESTRUCTURA ORGANICA

Art. 9. - Cadena de Valor

PROCESOS GOBERNANTES

* NIVEL LEGISLATIVO: JUNTA PARROQUIAL
RURAL

* _NIVEL EJECUTIVO: PRESIDENCIA

QPROCESOS HABILITANTES DE ASEsoﬁiA
CONSEJO DE PLANIFICACION
ASAMBLEAS . LOCALES (NIVEL DE
PARTICIPACION)

COMISIONES PERMANENTES
COMISIONES ESPECIALES

COMISIONES OCASIONALES Y TECNICA
COMUNICACION SOCIAL

TRABAJO SOCIAL

TECNICO AGROPRODUCTIVO

CENTRO DE TERAPIA FISICA
CONAGOPARE-MANABI

LOS HABITANTES DE LA

ROCESOS AGREGADORES DE VALO

SvalTyvs

PARROQUIA DE P.M

e  CAPACITACION
e  PROYECTOS
e COOPERACION NACIONAL E INTERNACIONAL

ENTRADAS

ST TVIUTSVILLI TUT AU S VINVaouUad
A SVIDNALIJWOD ‘SVINONO.LNV Ad OLNIINIDATVLIOL A NQIDNDArd

1) COMISIONES ESPECIALES
2) DEMESA

3) OBRA PUBLICA Y VIAVILIDAD

4) MEDIO AMBIENTE ECONOMICO-PRODUCTIVO
5) DEIGUALDAD DE GENERO Y SOCIAL

6) CONVENIOS - MIESS

7) CONVENIOS-INFOCENTRO

8) CONVENIOS-BED

NECESIDADES, DERECHOS, Y PROYECCIONES DE

PROCESOS HABILITANTES DE APOYO

W : MBoIImCaﬂcSorTamwﬂeaﬂwh:baMclsawvhby
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! Asamblea Parroquial
Consejo de Planificacién Py g
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Presidencia
Vice-Presidenca
Vocales
Seqetaria  Secretaria/Tesoreria Tesoreria Unidad de Asesoriajuridica  Asesoria Técnica
¢ Talento Humano
y administrativa
Asistente f Auniliar de servicio,
administrativo. T Choferes/ Operarios
1
Comislones Especiales,
Art. 327 COOTAD.

Comisiones
Ocasionales y
Técnicas, Art
327 COQTAD
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PROCESOS GOBERNANTES

TITULO I
DE LAS ASAMBLEAS LOCALES

Art. 11.- Asambleas locales.- En la Parroquia Rural, la ciudadanfa podn:é organizar una
asamblea local, como espacio para la deliberacién piblica entre las ciudadanas y los

ciudadanos, para fortalecer sus capacidades colectivas de interlocucién con las autoridades,
¢ incidir de manera informada en el ciclo de las polfticas publicas, la prestaciéon de los

servicios y, en general, la gestién de lo publico.
La asamblea podré organizarse en varias representaciones del territorio, de acuerdo con la

extensién o concentracién poblacional.
Art. 12.- Composicién de las asambleas locales.- La conformacién de estas asambleas

deber4 garantizar: pluralidad, interculturalidad e inclusién de las organizaciones sociales y
de la ciudadania, asf como, de las diversas identidades territoriales y teméticas con equidad

de género y generacional.
Art. 13.- Funcionamiento de las asambleas locales.- Las asambleas se regiran por los

principios de democracia, equidad de género y generacional, alternabilidad de sus dirigentes
y rendicién de cuentas periédicas. Se regulardn por sus propios estatutos y formas de

organizacién de acuerdo con la Constitucién y la Ley.
indigenas,

asambleas en las circunscripciones

Art. 14.- Las
afroecuatorianas y montubias.- En estos regimenes territoriales especiales, las asambleas
locales podrdn adoptar las formas de organizacién para la participacién ciudadana que

correspondan a sus diversas identidades y practicas culturales, en tanto no se opongan a la

territoriales

Constitucién y a la ley.
Art. 15.- Funciones de las asambleas locales.- Estos espacios de participacién ciudadana

tendran, entre otras, las siguientes responsabilidades:
1. Respetar los derechos y exigir su cumplimiento, particularmente, en lo que
corresponde a los servicios publicos por pedido de la mayoria simple de sus

integrantes en el ambito de los territorios locales;
Proponer agendas de desarrollo, planes, programas y politicas publicas locales;

Promover la organizaciéon social y la formacién de la ciudadania en temas

relacionados con la participacion y el control social;
Organizar, de manera independiente, el ejercicio de rendicién de cuentas al que estén

wN

4.
obligadas las autoridades electas;
Propiciar el debate, la deliberacién y concertacién sobre asuntos de interés general,

.8
tanto en lo local como en lo nacional; y,
Ejecutar el correspondiente control social con sujecion a la ética y bajo el amparo de

— PrL——

la Ley.
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- TiTUuLo 1
E LA JUNTA PARROQUIAL RURAL

; SECCION 1
CONF -
ONFORMACION, ATRIBUCIONES Y PROHIBICIONES DE LA JUNTA

PARROQUIAL RURAL
Art. 16.- Junta Parroquial Rural

g‘smilo(ll)\;ga?ol.[l“:g'sh‘"‘{o del Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural de
1 achalilla, esté integrado por vocales elegidos por votaciéon popular, de entre los
v vedi més votado lo preside, con voto dirimente, de conformidad con lo previsto en la ley
de la materia electoral. Para la eleccién del vicepresidente o vicepresidenta se observarén los
principios de equidad y paridad de género, de conformidad al Art. 66 del COOTAD.

Art. 17.- Miembros que conforman la Junta Parroquial Rural

Los mic_:mbros que conforman la Junta Parroquial Rural del Gobierno Parroquial de Puerto
Machalilla, para el presente periodo 2019 - 2023, son:

AUTORIDADES ELECTAS GOBIERNO PARROQUIAL

RURAL DE PUEBLO-NUEVO
PERIODO 2019 - 2023

NOMBRE DIGNIDAD
XXXXXX Presidente
XXXXXX Vicepresidente
XXXXXX Primer Vocal
XXXXXX Segundo Vocal
XXXXXX Tercer Vocal

Art. 18.- Atribuciones de la Junta Parroquial Rural
Conforme al Art. 67 del COOTAD, las atribuciones son las siguientes:

a) Expedir acuerdos, resoluciones y normativa reglamentaria en las materias de
competencia del gobierno auténomo descentralizado parroquial rural, de acuerdo al
Cédigo Orgénico de Ordenamiento Territorial y Autonomia y Descentralizacién;
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hamicnto territorial Tormulados
anificacion, y las

nal de desarrollo 'y de oOrd ¢
la accién del consejo parroquial de pl

instancias de participacion, asf como evaluar la ejecucion; . '
obierno auténomo descentralizado parroquial

¢) Aprobar u observar el presupuesto del g
rural, que deberd guardar concordancia con el plan de desarrollo y con el
ordenamiento territorial; asf como garantizar una participacion ciudadana en el que
estén representados los intereses colectivos de la parroquia rural, en el marco de la
4 la liquidacion

Constitucién y la ley. De igual forma, aprobard u observar
las respectivas reformas;

presupuestaria del aflo inmediato anterior, con )

d) Aprobar, a pedido del presidente de la Junta Parroquial Rural, traspasos dg partidas
presupuestarias y reducciones de crédito, cuando las circunstancias lo ameriten;

destinados a financiar la ejecucién de

) Autorizar la contratacién de empréstitos !
programas y proyectos previstos en el plan parroquial de desarrol!o y de
las disposiciones previstas en la Constitucion y

ordenamiento territorial, observando

probar ¢l plan parroqt
participativamente con

as en beneficio de 1a poblacién;

la ley;
| proyectos de ordenanz
trumentos que comprometan al

f) Proponer al concejo municipa

g) Autorizar la suscripcioén de contratos, convenios € ins
gobierno parroquial rural;

h) Resolver su participacion en la conformacién del capital de empresas plblicas o mixta
creadas por los otros niveles de gobierno en el marco de lo que establece la
Constitucién y la ley;

descentralizados metropolitanos, municipales y

i) Solicitar a los gobiernos auténomos
provinciales la creacién de empresas publicas del gobierno parroquial o de una

mancomunidad de los mismos, de acuerdo con la ley;
daria, la gestion de sus competencias

j) Podrén delegar a la economia social y soli
exclusivas asignadas en la Constitucion, la ley y el Consejo Nacional de

Competencias;
dente o Presidenta del gobierno parroquial rural, de

k) Fiscalizar la gestién del Presi
acuerdo con el Cédigo Organico de Ordenamiento Territorial y Autonomia y

Descentralizacion;

1) 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 sesién de la Junta serd convocada y presidida por el vicepresidente de la junta
parroquial rural;

m) Decidir la participacién en mancomunidades o consorcios;

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

0) Conceder licencias a los miembros del gobierno parroquial rural, que acumulados, no
sobrepasen sesenta dias. En caso de enfermedades catastroficas o calamidad

doméstica debidamente justificada, podré 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;
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. LA c c e
conflictos, segiin la ley; o e TGy soleon Fleme
r) Impulsar la conformacién de or

promover el fomento de 15 pro
nivel de vida y el fo

gani?acioncs de la poblacién parroquial, tendientes a
enty d lducmén, la seguridad ciudadana, el mejoramiento del
cnto de la cultura y el deporte:
s) Pr i : SPOINe
) cug;:ﬁ;’: gtrc:?;il:ardla colaboracién de los moradores de la parroquia en mingas o
il a de participacién soci izaci interés
comunitario; p social para la realizacién de obras de in
t) DeSIg_nar, cuando corresponda, sus delegados en entidades, empresas u organismos
colegiados;
u) E.mitir politicas que contribuy.
circunscripcién territorial, d
v) Las demés previstas en la le

an al desarrollo de las culturas de la poblacién de su

e acuerdo con las leyes sobre la materia; y,
y.

Art. 19.- Prohibiciones a los Organos Legislativos

(,jonforme al Art. 328 del COOTAD, las prohibiciones de la Junta Parroquial Rural, son las
siguientes:

a) Intqrferir en la gestién de las funciones y competencias que no le corresponda por
disposicién constitucional o legal y que sean ejercidas por las demés dependencias publicas;
b) Interferir, mediante actos normativos, en la ejecucién de obras, planes o programas que
otro nivel de gobierno realice en ejercicio de sus competencias, salvo la existencia de
convenios;

¢) Arrogarse atribuciones que la ley reconoce a otros niveles de gobierno o a otros érganos
del respectivo gobierno auténomo descentralizados;

d) Aprobar el presupuesto anual si no contiene asignaciones suficientes para la continuacién
de los programas y proyectos iniciados en ejercicios anteriores y contenidos en los planes de
desarrollo y de organizacion territorial; si no se asigna como minimo el diez por ciento del
presupuesto para programas de desarrollo con grupos de atencién prioritarias;

€) Aprobar normativas e impulsar proyectos que afecte el ambiente;

f) Expedir acto administrativo, ordenanzas, acuerdos o resoluciones que disminuyan o
interfieran la recaudacion de ingresos propios de otros niveles de los gobiernos auténomos
descentralizados;

g) Aprobar ordenanzas, acuerdos o resoluciones que no hayan cumplido los procedimientos
establecidos en el presente Codigo; y,

h) Las demés previstas en la Constitucion y la Ley.

SECCIONII
REGIMEN LABORAL, ATRIBUCIONES Y PROHIBICIONES DE LOS VOCALES
Art, 20.- Régimen laboral

Conforme al articulo 113.6 de la Constitucion, 'f\rticulo 329.b del COOTAD, anis;ulo 12 de
la LOSEP, y articulo 4 del Acuerdo Ministerial N° MRL 2011-00183, expedido por el

ireccién: Barrio Simén Bolfvar Calle Sor Teresa entre calles Principal e Isauro Pilay
b o ) Telf, 052589063 Cel. 0997366392 - 0992213446
[Email: gadmachalilla@hotmail.com

Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Gobierno Autonomo Descentralizado

Parroquial Rural de Puerto Machalilly

$ 60042470001
Clrzeln,cﬁ ellgo de marzo de 1878
Machalilla - Manabi - Ecuador

ondae sc
agosto de , y RO, 5
iones oralcs con IcC a (V] :
rula s giscH ¥ b le los Presidentes/as de los Gobiernos Auténomos
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regula los pisos y techos remunerativos ' i
Descentralizados Parroquiales Rurales; el régimen labo'ral de lqs fvocacl:s rg(s::mg(:::,s .
Parroquial Rural de Puerto Machalilla, sc basar4 en la gestién y los informes p! hpo{,
constancia que cada uno de los vocales, har

cada vocal de forma obligatoria, dejando : .
despacho dentro de la institucién de lunes a viernes, por ¢l lapso de dos horas, bajo su

potestad de elegir el horario, quienes tendrén la obligaci6n de firmar la bitdcora de asistencia.

Art. 21. - Asistencia y camplimiento:

La verificacion de la asistencia y cumplimiento a la jornada de trabaj:o de Vocale:v» del
Gobierno Parroquial Rural de Puerto Machalilla, se realizaré por 'medlo de una ho;_a de
asistencia de la mafiana y de la tarde, por disposicién del presidente/a. del Gobierno

Parroquial Rural.

En caso de inasistencia de los sefiores Vocales a las sesiones legalmente convocadas por la
méxima autoridad, sin la respectiva justificacién durante el término de 48 horas, se le
impondré una multa pecuniaria del 10% de la remuneracién mensual unificada.

Quien haga las veces de secretaria/o, deberé elaborar un formato para el control de asistencia
laboral de los vocales, quién debera tener impreso todos los dias.

Art, 22.- Informes:

Los vocales del Gobierno Parroquial Rural de Puerto Machalilla, presentaran de manera
obligatoria y puntual los informes de labores, esto de forma mensual, tres dias antes de

finalizar el mes en curso.

Los informes de gestion, deben ser debidamente motivados y contendré las actividades
desempefiadas, el lugar donde desempeiié las actividades, ante qué autoridades se gestiond
dichas actividades, el tiempo que empled el vocal para la realizacién de dichas actividades,
los logros y/o resultados obtenidos, y si fuere necesario establecer observaciones y/o
recomendaciones.

Los informes de proyectos se estructurardn de conformidad con la matriz establecida por
Planifica Ecuador.

Los informes serén presentados de manera mensual, y extraordinariamente cuando la maxima
autoridad lo solicite, y seran presentados al secretario/a del Gobierno Parroquial, quien
pondra de forma inmediata a conocimiento de la méxima autoridad para su revisién y sumilla,
previo al pago remunerativo.

En caso de no presentar el informe mensual de labores, o el informe no esté debidamente
motivado con las especificaciones requeridas y especificadas en el presente articulo, la
maxima autoridad autorizaré la imposicién de una multa de hasta el 10% de la remuneracién
mensual unificada, dejando a discrecién del presidente/a.

R —— __ T —
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En el caso de incumplimiento de |

0s informes de la méxima autoridad, el vicepresidente y
os vocales pr ; a autoridad, e ep :
I presentarén un oficio al tesorero/a o quién haga sus veces, debidamente motivado

explicando las razones y disponiend i
; : 0 la multa del 109 i 1 unificada,
previo a ser notificado/a la méximy ot 0% a su remuneracién mensua

Art. 23.-Atribuciones:

l?e cfonformidad con el articulo 68 del COOTAD, las atribuciones de los vocales son las
siguientes:

a) llillt;;"emr con voz y voto en las sesiones y deliberaciones de la Junta Parroquial

b) La present.acién de proyectos de acuerdos y resoluciones, en el 4mbito de
competencia del gobierno auténomo descentralizado parroquial rural;

c) La intervencioén 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 Cédigo Orgénico
de Ordenamiento Territorial y Autonomia y Descentralizacién y la ley; y,

€) Cumplir aquellas funciones que le sean expresamente encomendadas por la junta

parroquial rural.

Art. 24.- Prohibiciones:

De conformidad con el articulo 329 del COOTAD, las prohibiciones a los vocales son las
siguientes:

a) Gestionar en su propio interés, de terceros o de personas incluidas hasta el cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad, ante los organismos e instituciones del Estado;

b) Ser Juez de la Corte Constitucional, del Tribunal Contenciosa Electoral, miembro del
Consejo Nacional Electoral, de la Fuerza Publica en servicio activo o desempeiiar cualquier
otro cargo ptiblico, aun cuando no fuere remunerado, excepto la cdtedra universitaria. Los
vocales de los gobiernos parroquiales rurales, conforme a lo dispuesto en la Constitucién del
Estado, podrén ejercer cualquier otra funcién como servidor o servidora piiblica o docente;
¢) Ser Ministro Religioso de cualquier culto; . - -

d) Proponer o recomendar la designacion de funcnonarlqs o servidores para la gestién
administrativa del respectivo gobierno auténomo descefltr'falnzado;

€) Gestionar la realizacién de contratos con el sector publico a favor de terceros;

f) Celebrar contratos con el sector publico, por si o por interpuesta persona natural o juridica,

salvo los casos expresamente autorizados en la. ley;
g) Desempeiiar el cargo en la misma co_rp.Ofacnén; o o
h) Todas aquellas circunstancias que a juicio de la Corporacién imposibiliten o hagan muy

gravoso a una persona el desempeiio del cargo;
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aislada o individualmente las atribuciones que a éste competen, ¢ anticipar o comprometer
las decisiones del 6rgano legislativo respectivo; y,
Jj) Las demés previstas en la Constitucion y la ley.

Ademés de las prohibiciones previstas en la ley, se determina como prohibici?n para los
vocales del Gobierno Parroquial Rural solicitar certificaciones presupuestarias para la
realizacién de obras o demds actividades que comprometan el patrimonio institucional.

TITULO III
DEL PRESIDENTA/A Y VICEPRESIDENTE/A

SECCION I
ATRIBUCIONES Y PROHIBICIONES DEL PRESIDENTE/A DE LA JUNTA
PARROQUIAL

Art. 25.- Atribuciones del Presidente o Presidenta de la Junta Parroquial.- Le
corresponden las determinadas en el Art. 70 del Cédigo Orgéinico de Organizacién
Territorial, Autonomia y Descentralizaci6n, y son las siguientes:

a) El ejercicio de la representaciéon legal, y judicial del gobiemo auténomo
descentralizado parroquial rural,;

b) 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 de manera previa. El ejecutivo tendra voto
dirimente en caso de empate en las votaciones del 6rgano 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 rural;

e) Dirigir la elaboracién del plan parroquial de desarrollo y el de ordenamiento
territorial, en concordancia con el plan cantonal y provincial de desarrollo, en el
marco de la plurinacionalidad, interculturalidad y respeto a la diversidad, con la
participacion ciudadana y de otros actores del sector puiblico y la sociedad; para lo
cual presidira las sesiones del consejo parroquial de planificacién y promovera la
constitucion de las instancias de participacién ciudadana establecidas en la
Constitucion y la ley;

f) 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 sefialados en
el Cédigo Organico de Ordenamiento Territorial y Autonomia y Descentralizacién.
La proforma del presupuesto institucional deberd someterla a consideracién de la
junta parroquial para su aprobacion;

g) Decidir el modelo de gestion administrativa mediante el cual deben ejecutarse el plan
parroquial rural de desarrollo y de ordenamiento territorial;

—— I . . — e
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rural;
i) Distribuir los asuntos que deban

parroquial y seilalar ¢] plazo
correspondientes;

J) Sugerir la conformacién de comisiones ocasionales que se requieran para el

funcionamiento del pobj p q : .
A gobierno auténomo descentralizado parroquial rural;

k) Designar a sus representantes institucionales en entidades, empresas u organismos
colegiados donde tenga participacién el gobierno parroquial rural; asi como delegar
atribuciones y deberes al vicepresidente o vicepresidenta, vocales de la junta y
funcionarios, dentro del 4mbito de sus competencias;

I) Suscribir contratos, convenios e instrumentos que comprometan al gobierno
autépomo descentralizado parroquial rural, de acuerdo con la ley. Los convenios de
créditos o aquellos que comprometan el patrimonio institucional requerirdn
autorizacion de la junta parroquial rural;

m) En caso de emergencia declarada requerir la cooperacién 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 través
del organismo correspondiente, la ciudadania y la Policia Nacional;

o) Designar a los funcionarios del gobierno auténomo descentralizado 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 designacién la realizara sin necesidad de dichos
procesos de seleccion;

p) En caso de fuerza mayor, dictar y ejecutar medidas transitorias, sobre las que
generalmente se requiere autorizacién de la junta parroquial, que tendré un caréacter
emergente, sobre las que debera informar a la asamblea y junta parroquial;

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

r) La aprobacién, bajo su responsabilidad civil, penal y administrativa, de los traspasos
de partidas presupuestarias, suplementarias y reducciones de crédito, en casos
especiales originados en asignaciones extraordinarias o para financiar casos de
emergencia legalmente declarada, manteniendo la necesaria relacién entre los
programas y subprogramas, para que dichos traspasos no afecten la ejecucion de obras
pblicas ni la prestacién de servicios piblicos. El presidente o la Presidenta debera
informar a la junta parroquial sobre dichos traspasos y las razones de los mismos;

s) Conceder permisos y autorizaciones para el uso ?vcntual de espacios publicos, de
acuerdo a las ordenanzas metropolitanas o municipales, y a las resoluciones que la
junta parroquial rural dicte para el efect9; .

t) Suscribir las actas de las sesi'or_les de la junta Qarroqulal rura}; .

u) Dirigir y supervisar las actividades d.el goblem9 parroquial ml. coordinando y
controlando el trabajo de los funcionarios del_ gobierno parroquial rural;

v) Presentar a la junta parroquial rural y a 12'1 ciudadania en general un informe anual
escrito, para su evaluacion a través del sistema de rendicién de cuentas y control

pasar a las comisiones del gobierno auténomo
en que deben ser presentados los informes
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social, acerca de la gestion administrafiva 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 demds que prevea la ley.

Ademés, de las establecidas en el COOTAD, es funcion y atribucién exclusiva del ejecutivo
del Gobierno Parroquial Rural de Puerto Machalilla, realizar las solicitudes de certificaciones
presupuestarias para la ejecucion efectiva de la planificacion institucional conforme al POA,
PAC, PDyOT y demés instrumentos que comprometan los recursos del Gobierno Parroquial.

Art. 26.- Prohibiciones del Presidente o Presidenta de la Junta Parroquial.- Esti
prohibido al presidente o presidenta de la Junta Parroquial Rural, conforme al art. 331 del
COOTAD, las siguientes:

a) Arrogarse atribuciones que la Constitucién o la ley no le confieran;

b) Ejercer su profesién o desempefiar otro cargo piiblico, aun cuando no fuere remunerado,
excepto la catedra universitaria, con excepcion de los ejecutivos de los gobiemos
parroquiales rurales;

¢) Dedicarse a ocupaciones incompatibles con sus funciones, que le obliguen a descuidar sus
deberes y obligaciones con el gobierno auténomo descentralizado;

d) Disponer acciones administrativas vayan contra la realizacién d planes y programas
aprobados por los 6rganos legislativos de los respectivos gobiemos o que atenten claramente
contra la politica y las metas fijadas por estos;

€) Otorgar nombramientos o suscribir contratos individuales o colectivos de trabajo, de
servidores de los respectivos gobiemos, sin contar con los recursos y respectivas partidas
presupuestarias para el pago de las remuneraciones de ley y sin observar lo dispuesto en la
Constitucion y las leyes que regulan al sector ptibico;

f) Prestar o hacer que se dé en préstamo fondos, materiales, herramientas, maquinarias o
cualquier otro bien de propiedad de los gobiernos auténomos descentralizados, para beneficio
privado o distraerlos bajo cualquier pretexto de los especificos destinos del servicio piblico,
exceptuandose en caso de emergencia;

g) Disponer o autorizar el trabajo de servidores o trabajadores para otros fines que no sean
los estrictamente institucionales;

h) Dejar de actuar sin permiso del respectivo érgano de legislacién, salvo en caso de
enfermedad;

i) Adquirir compromisos en contravencién de lo dispuesto por el correspondiente érgano de

legislacion, cuando la decision sobre éstos le correspondan;

Jj) Absolver posiciones, deferir el juramento decisorio, allanarse a la demanda o desistir de

una planteada, y aceptar conciliaciones conforme la ley sin previa autorizacién del 6rgano de

legislacion;

k) Todo cuanto le esta prohibido al érgano normativo y a sus miembros, siempre y cuando

tenga aplicacion, y,

1) Asignar cargos y contratos a parientes que se encuentren dentro del curto grado de

consanguinidad y segundo de afinidad, ain a través de interpuesta persona o sea a través de

personas juridicas de conformidad con la ley.
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L.as mismas prohibiciones serén aplicables a quienes ejerza estas funciones en reemplazo del
ejecutivo del gobierno auténomo descentralizado.

SECCION I1
ATRIBUCIONES DEL VICEPRESIDENTE O VICEPRESIDENTA DE LA JUNTA
PARROQUIAL

Art. 27.- Las atribuciones del Vicepresidente o Vicepresidenta, son las siguientes:

a) Subrogar al presidente o presidenta, en caso de ausencia temporal mayor a tres dias o
durante el tiempo que dure la misma. En caso de ausencia definitiva, el
Vicepresidente o Vicepresidenta asumir4 las funciones en calidad de titular hasta
terminar el perfodo. La autoridad reemplazante recibird la remuneracién
correspondiente a la primera autoridad como ejecutivo. La gestion realizada fuera de
la sede del gobierno parroquial, y circunscripcién territorial parroquial rural, no se
entender4d como ausencia temporal del ejecutivo; y,

b) Cumplir las actividades y funciones de responsabilidades delegadas por el presidente
o presidenta de la junta parroquial.

CAPITULO IV
PROCESOS HABILITANTES DE APOYO

TITULOI
DEL NIVEL OPERATIVO

SECCIONI
DE LA UNIDAD FINANCIERA

Art. 30.- UNIDAD FINANCIERA

30.1. Misién: Dirigir, gestionar y proporcionar los recursos administrativos, tecnoldgicos,
financieros y los servicios requeridos por el Gobierno Parroquial Rural de Puerto Machalilla,
para cumplir con las competencias, atribuciones, metas, objetivos y planificacién planteada

30.2. Integracion: Se integra por el Tesorero del Gobierno Parroquial, el mismo que serd un
funcionario de libre nombramiento y remocién de conformidad con los articulos 70y 356 del
COOTAD; un Jefe o Jefa de Unidad, que serd al igual un servidor publico de libre
nombramiento y remocion, designado por la m.éx1ma a}uto_rida_d, y demds servidoras y
servidores contratados conforme a las peces1dadcs 1nst1tt}c19nales y disponibilidad
presupuestaria, en cumplimiento a la normativa para el sector publico.

Art. 31.-Del Tesorero (a)- El Tesorero del Gobierno Pf‘rmq‘uial, dc. conformidad con los
articulos 70 letra 0) y 357 del COOTAD, es un funcionario de libre nombramiento y
remoci6n, elegido por la maxima auto’rld'ad sin nepesndad de ningun proceso de seleccién
previo, sera de preferencia Contador Piblico Autorizado (CPA).
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Art. 32.- Funciones del Tesorero (a).- Son funciones del Tesorero:

1. Asesorar en los lincamientos para la claboraciéon del POA (ART. 233, 234
COOTAD),

2. Elaboracién del PAC y reformas debidamente sustentadas previa disposicion del
ejecutivo;

3. Elaboracion de certificaciones presupuestarias (ART. 251 COOTAD);

4. Publicaciones mensuales de infima cuantfa por disposicién del ejecutivo del
GADPR;

5. Control previo, concurrente y posterior de pagos de obligaciones y recaudaciones
(339, 340, 341 COOTAD) ;

6. Asesoramiento, seguimiento y archivo de los procedimientos de contratacién publica
conforme a su disponibilidad presupuestaria y la ley;

7. Participar activamente en la consolidacién de la ejecucién de los procesos
informéticos y tecnolégicos de gestion, administrativa financiera, rendicién de
cuentas y transparencia y publicidad previstos en la ley en coordinacién con las
Unidades del GADPR;

8. Llevar el registro diario general integrado en coordinacién con la Unidad competente
(340 COOTAD);

9. Asesorar respecto del movimiento y manejo de partidas presupuestarias (ART 251,
255 COOTAD) ;

10. Llevar la administracién de los contratos adjudicados y sus garantias;

11. Elaborar de manera coordinada con el responsable de la Gestién de Contabilidad las
declaraciones de impuestos, anexos y tramites tributarios, teniendo al dia las
obligaciones del Gobierno Parroquial (339, 340 COOTAD); N

12. Elaboracién de manera coordinada los estados financieros y cuadres con las cédulas
presupuestarias (ART 235 COOTAD) ;

13. Elaboracién de roles de pago (345 COOTAD);

14. Manejo de la planilla del IESS avisos de entrada y salida;

15. Elaboraci6n de comprobantes de ingreso y de egresos (344 Y 345 COOTAD);

16. Manejo del archivo financiero del GADPR de Puerto Machalilla;

17. Ser custodio y mantener actualizadas las especies valoradas, p6lizas de seguros y

fidelidad y maés titulos valores y de garantia que mantenga el GADPR de Puerto
Machalilla;

18. Velar por la determinaci6n y recaudacién de los ingresos y asegurar la liquidacién y
pago oportuno de todas las obligaciones financieras del Gobierno Parroquial de
Puerto Machalilla;

Profjc:srma presupuestaria institucional consolidada con las demas Unidades de
gestion;

E!aboraf:nén coordi'nada del Plan Operativo Anual de la Unidad Financiera;
Lineamientos técnicos para la formulacién de los planes presupuestarios anuales en
coordinacion con las demés Unidades institucionales y la maxima autoridad;

Informe consolidado de ejecucién, seguimi : .
, seguimiento y eval
anual, programas y proyectos; y uacion del plan presupuestario

19.

20.
21.

22,

—— — — - - - ‘—/
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- niorme de administracion del” Sistema de Informacion para la Gobernabilida
Democritica - SIGOB, Sistema de Gestién e Indicadores institucionales;

24, Certificaciones de disponibilidad presupuestaria;

28, Elab.oracién de liquidacién para pagos a proveedores;

26. Registro, control ¢ informe de ingresos institucionales;

27. Registro de facturas por compra de bienes y servicios para declaracién;

28. Informes sobre el control de vencimientos de polizas de seguros;

29. Registro de proveedores en base de datos para pagos;

30. Pago de obligaciones generadas;

31. Liquidaci6n de viaticos, subsistencias y movilizacién;

32. Elaboracién del rol décima cuarta remuneracién;

33. Elaboracién del rol décima tercera remuneracién;

34, Elaboracién del rol de liquidacién de horas suplementarias y/o extraordinarias;

35. Elaboracién del rol de remuneraciones mensuales unificadas;

36. Liquidacién de viaticos por gastos de residencia; y,

37. Liquidacién de servidores cesantes.

Art. 33.-Reemplazo del Tesorero (a).- A falta del Tesorero, ser4 reemplazado por el
funcionario que sea designado por el Presidente, de acuerdo la Ley.

Art. 34.- Responsabilidad.- el Tesorero del Gobiemo Parroquial de Puerto Machalilla,
debera responder personal y pecuniariamente, en el momento en que cese en sus funciones
y sin perjuicios de la accién penal correspondiente, por la entrega completa de bienes y

archivo bajo su cargo; ésta responsabilidad no termina sino hasta dos afios después de haber
cesado en sus funciones.

Art. 35.- Jefe o Jefa financiero: Atribuciones y Responsabilidades:

a) Programar, dirigir y controlar las actividades financieras de la institucién, de
conformidad con las politicas emanadas de la autoridad, y con lo dispuesto en las
leyes, reglamentos y normas vigentes;

b) Generar politicas internas para la administracién de recursos financieros;

¢) Dirigir y evaluar el cumplimiento de recomendaciones financieras de auditoria por
parte de la Contraloria General del Estado;

d) Supervisar y aprobar todos aquellos actos administrativos relacionados con la
administracién de recursos financieros de la Institucion;

e¢) Coordinar conjuntamente con las deméas Unidades, la elaboracién de la Proforma
Presupuestaria Anual de la Entidad, para presentar a la méxima autoridad y la junta
parroquial rural; o .

f) Autorizar, monitorear y ejecutar procesos de adquisiciones de bienes, obras y
servicios, en la cuantia que determinen las normas pertinentes;

g) Coordinar, en conjunto con la Unidaq df: Pr(_)yectos y Coopera_ciép, la elaboracién de
planes, programas y proyectos de optimizacién del desarrollo institucional, asi como,
evaluar sus resultados; ' S

h) Consolidary revisar el Plan Operativo Anual de la institucién en lo referente a materia
econ6mica y financiera;
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1) Llaborar y coordinar ¢l Plan Operalivo Kqual dc Ta Uma?a a su cargo; . —

j) Ejecutar y controlar las actividades ﬁnanm.cras de la.lnstltumén, de confomldad con
las politicas emanadas por parte de la méxima autoridad, conforme a lo dispuesto en
las leyes, reglamentos y normas vigentes; - '

k) Dirigir la ejecucién del presupuesto de la entldafi, preparar y gestionar las reformas
necesarias que permitan una adecuada ejecucién presupuestaria, planteando las
recomendaciones que sean pertinentes; o _

1) Velar porque se mantenga actualizada la informacién institucional requerida, en
materia financiera, ante las méximas autoridades y organismos de control;

m) Autorizar los gastos de acuerdo al presupuesto, de conformidad con las previsiones
establecidas en las leyes, reglamentos y normas vigentes;

n) Asegurar que la programacién, formulacién, ejecucién, evaluacién, y liquidacién del
presupuesto institucional se desarrolle conforme a los principios de transparencia,
legalidad, eficacia y eficiencia;

0) Monitorear y evaluar el cumplimiento de las actividades administrativas de la
institucién, de conformidad con las politicas emanadas de la maxima autoridad, y
conforme a lo dispuesto en las leyes, reglamentos y normas vigentes;

p) Verificar que los requerimientos realizados por las diferentes Unidades, se encuentran
dentro del Plan Anual de Compras (PAC), y del Plan Operativo Anual (POA), y que
hayan sido debidamente aprobados, caso contrario, realizar los procedimientos
necesarios que permitan viabilizar y ejecutar la adquisicién solicitada; y,

q) Administrar y controlar las actividades, y el personal bajo su cargo.

Art. 36.- FUNSION DE LA ENCARGADA

(0), DEL PRESUPUESTOS DEL GADPR
DE PUERTO MACHALILLA. .

1. Elaboracién de la Proforma Presupuestaria
Financiero;

2. Elaboraci6n del Presupuesto Institucional

parroquial rural;

Reformas o modificaciones presupuestarias;

Informes de ejecucién presupuestaria;

Liquidaci6n presupuestaria;

Informes de ejecucién presupuestaria;

Programaci6n Indicativa Anual; y,

- Reprogramaciones presupuestarias cuatrimestral.

para revisién de el/la tesorero/a y el Jefe

para su aprobacién por parte de la junta

@

NS

Art. 37.- FUNSION DE LA ENCARGADA (0), DE LA CONTABILIDAD DEL
GADPR DE PUERTO MACHALILLA.

Registro de asientos de apertura anual;

Registros contables por ajustes y reclasificaciones;
Registros contables de gasto devengado;

Registros contables por la depreciacién de los bienes de larga duracién;
Informes de situacién contable y emisién de estados financieros; ’
Registros contables de liqui

dacién de vidticos, subsistencias y movilizacién;
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« Registros contables de ajusies por garantias;
Registros contables por fondos a terceros;
?. Registros de control de saldos de anticipos de remuneraciones;

0. })elc{:laracién de Impuesto al Valor Agregado y Retencién en la Fuente del Impuesto a
a Renta;

11. Anexos transaccionales;

12. Anexos de Impuesto a la Renta al personal en relacién de dependencia;

13. Comprobantes de retencién de Impuesto a la Renta al personal en relacién de
dependencia;

14. Solicitud de devoluciones de Impuesto al Valor Agregado;

15. Registros contables de reposicién del fondos rotativos para pagos en efectivo;

16. Control de anticipos de remuneraciones mensuales unificadas;

17. Planillas mensuales de aportaciones, prestaciones y servicios de la cuenta patronal en
el sistema informatico del IESS;

18. Liquidacién del impuesto a la renta; y,

19. Conciliaciones bancarias.

Art. 38.- FUNSION DE LA ENCARGADA (0), DE COMPRAS PUBLICAS DEL
GADPR DE PUERTO MACHALILLA.

38.1.- Misién: Sujetarse a la innovaciéon de los procedimientos agiles, transparentes,
eficientes y tecnolégicos, de la contratacion publica, que implique ahorro de recursos, y que
faciliten las labores de control de la entidad contratante en mencién, como de los proveedores
de obras, bienes y servicios y de la ciudadania en general.

38.2.- Productos

a) Elaboracién tentativa del Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones;

b) Informe de ejecucion del Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones;

c) Reformas al Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones, previo informe favorable
del tesorero y jefe financiero, aprobado por la maxima autoridad;

d) Proceso de contratacion, inclusién y exclusién de seguros;

€) Cuadro comparativo de cotizaciones de obras, bienes y servicios a adquirirse por
procedimientos publicados en el portal de contratacién piblica;

f) Procesos de compras para publicarse en el portal de contratacién publica; y,

g) Informe de estado y ejecucion de los procesos publicados en el portal de contratacién

publica.
SECCION II
DE LA UNIDAD DEL TALENTO HUMANO Y APOYO ADMINISTRATIVO

Art. 39.- UNIDAD AUTONOMA DEL TALENTO HUMANO Y APOYO
ADMINISTRATIVO
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alento Humano, bienes y archivos de Ta institucion a traves de
normas, herramientas ¢ instrumentos que potencialicen sus destrezas y habilidades generando
espacios de empoderamiento integral para alcanzar los objetivos institucionales.

39.2. Integracién: Se integra por el Secretario del Gobierno Parroquial, el mismo que sera
un funcionario de libre nombramiento y remocién de conformidad con los articulo 70 y 356
del COOTAD; un Jefe o Jefa de Unidad, que serd un funcionario de libre nombramiento y
remocién, designado por la autoridad nominadora, en sujecién con las disposiciones de la
presente norma y las demds nomas de reclutamiento y selecciéon de personal en lo que sea
aplicable para los GADPRs; las y los técnicos, servidoras y servidores, funcionarias y
funcionarios, que conforme a las necesidades institucionales y disponibilidades
presupuestarias sean integrados a dicha Jefatura, conforme a los procedimientos que
establece la normativa aplicable para el sector publico.

Art. 40.- SECRETARIO (A) DEL GOBIERNO PARROQUIAL RURAL.- El secretario
(a), de conformidad con los articulos 70 letra 0) y 357 del COOTAD, es un funcionario
elegido por el Presidente del Gobierno Parroquial de Puerto Machalilla, sin ningln proceso
de seleccién previo, sera funcionario de libre nombramiento y remocién, sera un una persona
y/o profesional conocedor de la materia, y de preferencia, si existe capacidad de recurso sera

un abogado.

Art. 41.- FUNCIONES.- Son funciones del Secretario (a) de la Junta Parroquial, las
siguientes:

1. Dar fe de los actos de la Junta Parroquial, de la Comisién de Mesa y de la Presidencia
asegurando oportunidad y reserva en el manejo de la documentacién oficial; y
certificar la autenticidad de copias compulsas o reproducciones de documentos
oficiales;

2. Prepara y redactar las Actas y Resoluciones de las Sesiones del Gobierno Parroquial

y de la Comisiéon de Mesa; y suscribirlas con el Presidente una vez aprobadas y

mantener actualizado un archivo de las mismas;

Suscribir la correspondencia de tramite que disponga el Presidente;

Tramitar informes, certificaciones, correspondencia y demas documentos sobre los

que tenga competencia;

5. Convocar, previa disposicion del Presidente a las sesiones Ordinarias,
Extraordinarias, Conmemorativas y Solemnes del Gobierno Parroquial;

6. Elaborar conjuntamente con el Presidente, el Orden del dia correspondiente a las
sesiones y entregarlo a los vocales en el momento de la convocatoria;

7. Comunicar las resoluciones de la Junta Parroquial y del Presidente, personas
Naturales o Juridicas y Entidades u Organismos Oficiales a los que se refieren las
mismas;

8. Realizar el control de la documentacién administrativa elaborados por el técnico de
compras publicas;

9. Realizar el control concurrente del talento humano institucional en coordinacién con
el drea de Talento Humano, poniendo en conocimiento de la maxima autoridad las
observaciones que considere necesarias;

o
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Atenci6n publica a los ciudadanos y demés usuarios;

ll;:g;:lr.ail tr:f(l)s:]o n(::t?:i::tlc:;zz :r.las sesiones convocadas por el ejecutivo;

del GADPR. 10 para las sesiones convocadas por el presidente
Or gam.zacnén de‘logistlca y emitir Invitaciones para los diferentes eventos culturales,
depoﬂlYOS y sociales del GADPR;

Suscribir la§ actas conjuntamente con el Presidente;

Llevar los libros de actas de las sesiones ordinarias y extraordinarias del GADPR;
Con_trol, despacho y archivo de la correspondencia interna y externa;

Notificar el contenido de las convocatorias con la debida anticipacién al cuerpo
legislativo del GADPR;

Llevar los libros o constancia de las notificaciones;

Llevar el libro de acuerdos, resoluciones, y normas reglamentarias de carécter
adn;inistrativo aprobados por el GADPR para su publicaci6n en la respectiva pagina
web;

Notificar el contenido de los acuerdos, resoluciones y normas reglamentarias
conforme disponga la normativa vigente;

Mantener el respectivo control y archivo por medios fisicos y digitales de todos los
procedimientos e instrumentos legislados;

Proponer al ejecutivo, el plan de cronograma para asambleas parroquiales y
ampliadas;

Llevar las convocatorias del ejecutivo para asambleas parroquiales y ampliadas;
Presentacion en medio fisico y magnético de la informacién financiera a las entidades
competentes y de control;

Notificaci6én de las convocatorias para asambleas parroquiales y ampliadas;
Facilitar el material necesario para las asambleas parroquiales y ampliadas;

Actuar como secretario en las asambleas parroquiales y ampliadas;

Llevar el registro de asistentes a las asambleas parroquiales y ampliadas;

Mantener actualizado y llevar el control de todos los bienes de propiedad del

GADPR; .
Llevar el registro de las personas que integren la sglla vacia; .

Llevar el libro de las actas de las sesiones parroquiales y afnphadas;

Llevar el libro de resoluciones, acuerdos y maés normat.lva que se genere en las
asambleas ampliadas para su publicacién en la gaceta oﬁcxal‘y dominio web;
Notificar las resoluciones en las asambleas generales y ampliadas; .

Mantener el archivo las resoluciones en las asapr}eas generales y amplladas;- _
Receptar las actas que se generen €n los procedimientos que adopten las comisiones

con participacion ciudadana gene{adas en el GADPR; y,
. Las demas que disponga el ejecutivo del GADPR.

Art 42.- FUNSION DE LA UNIDAD AUTONOMA DEL TALENTO HUMANO Y
APOYb ADMINISTRATIVO.- Son atribuciones del jefe de la unidad auténoma de talento

humano y administrativa.
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- a rogramar, dirngir y'con rolar las actividades administrativas, maiteriales y de

b)
©)

d)
€)
f

g

h)

i)

k)

)

documentacién de la institucién, de conformidad con las politica.s emanadas de la
autoridad, y con lo dispuesto en las leyes, reglamentos y normas v1gentes;

Generar politicas internas para la administracion fic recursos tpatcnales; .
Dirigir y evaluar el cumplimiento de recomendaciones de auditorfa en su materia por
parte de la Contraloria General del Estado; . . -
Dirigir, coordinar y gestionar todas las actividades necesarias para la proteccion y
conservacion de los bienes de la Institucion; .

Supervisar y aprobar todos aquellos actos administrativos relacionados con la
administracién auténoma del talento humano de la Institucién;

Consolidar y revisar el Plan Operativo Anual de la institucién en lo referente a materia
de talento humano ;

Elaborar y coordinar el Plan Operativo Anual de la Unidad a su cargo;

Ejecutar y controlar las actividades financieras de la Institucién, de conformidad con
las politicas emanadas por parte de la maxima autoridad, conforme a lo dispuesto en
las leyes, reglamentos y normas vigentes;

Velar porque se mantenga actualizada la informacion institucional requerida, en
talento humano, ante las méximas autoridades y organismos de control;

Asegurar que la programaci6n, formulacion, ejecucion, evaluacién, reclutamiento y
seleccion del talento humano institucional se desarrolle conforme a los principios de
transparencia, legalidad, eficacia y eficiencia;

Monitorear y evaluar el cumplimiento de las actividades administrativas de la
institucién, de conformidad con las politicas emanadas de la maxima autoridad, y
conforme a lo dispuesto en las leyes, reglamentos y normas vigentes; y,
Administrar y controlar las actividades, y el personal bajo su cargo.

Art 43.- AREA DEL TALENTO HUMANO.

a)
b)
c)
d)
€)

Plan anual de gesti6n del Talento Humano institucional;

Informes técnicos para contratos de servicios ocasionales y profesionales;
Informes de optimizaci6n y racionalizacién de recursos humanos;
Informes técnicos para crear y suprimir puestos;

Plan de retiros y jubilaciones de servidores y trabajadores de la Institucidn;
Expedientes actualizados de los servidores de la institucién;

Sumarios administrativos;

Informe de evaluacién del desempefio;

Elaboraci6n del proyecto del Manual de Clasificacién de Puestos;
Elaboracién de informes de clasificacién de puestos;

Informes de seleccion de personal;

Informe técnico de pasantias, becas en el pais y en el exterior;

m) Informe de asistencias del personal;

n)
0)
)]

9

Informe de aplicacién de régimen disciplinario;
Instrumentos técnicos para concursos de merecimientos y oposicion;

Plan de induccién y adaptacién de las servidoras y servidores, trabajadoras y
trabajadores;

Plan de capacitacién formulado y ejecutado;
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J— r’ plan anual ac vacaciones !onuulaao y qcculaao;

s) Reglamento interno de administraci6n del Talento Humano;

) Informe y registro de movimientos de personal;

u) Absolucién de consultas en materia de administracién de desarrollo institucional, de
recursos humanos y remuneraciones;

V) Registro de entradas y salidas de personal y cambios de remuneracion en el IESS;

W) Informe de horas suplementarias y/o extraordinarias

x) Informe de subrogaciones o encargos;

y) Informe técnico y dictdmenes de remuneracién variable por eficiencia; e,

z) Informe de servidores cesantes.

Art 44.- FUNSION DE LA INFORMATICA E COMUNICACION SOCIAL DEL
GADPR DE SAN ANDRES DE CANOA.

a) Plan de tecnologias de la informacién y comunicaciones, relacionado a sistemas de
informacién, bases de datos, mantenimiento preventivo y correctivo de software y
hardware;

b) Informes sobre tecnologia de informaci6n implementados y en produccién;

c) Diagnéstico de necesidades de sistemas de informacién administrativos y plataforma
tecnolégica;

d) Custodio de programas, fuentes y librerias de los sistemas de informacién, asi como
de la documentacion respectiva;

€) Custodio de la informacién institucional almacenada en servidores, bases de datos y
respaldos digitales;

f) Asistencia y soporte técnico a usuarios;

g) Administracién y mantenimiento de aplicaciones institucionales, transversales y/o
gubernamentales implementadas y portal web institucional;

h) Proponer a la maxima autoridad el manual de procedimientos e instructivo para
respaldo y recuperacion de informacién, administracion de las redes y
comunicaciones, configuracién e instalacién de aplicaciones y otros servicios afines;

i) Inventario de aplicaciones, datos, componentes reusables, tablas genéricas, elementos
de conectividad, configuracion de la red, plataforma, tecnologia y software de base;

j) Informes de control de prestacién de scx:vicios cont{a@dos a terceros, asistencia y
contraparte técnica en la adquisicion de bner.lcs y servicios tecnoldgicos relacionados
con la infraestructura de hardware y comunicaciones;

k) Servicios telematicos institucionales en o;?cracién; ' N o

1) Informe de anélisis de necesidades de sistemas de informacién administrativos y
plataforma tecnoldgica; _

m) Informes de soporte técnico a usuarios; L o )

n) Monitoreo de navegacién de usuarios y disponibilidad del servicio de internet;

0) Plan de adquisicién de hardware y SOftW_al’e; o

p) Plan de contingencias para recuperacion de las aplicaciones y bases de datos

institucionales; L. \
q) Informe de monitoreo del cumplimiento de politicas, reglamentos y normas de uso de

la tecnologia;

. - — e ——
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an e>er1< orme de mantenimicnio y actualizacion de soltware, hardware y red de uso

institucional; o . o
s) Informes de ;namcnimicnlo y actualizacién del sitio web institucional;

t) Bitdcoras de actualizacién de datos, creacién de usuarios y modificacién de perfiles;

Ys )
u) Asesoria técnica en 4reas de su competencia.

Art, 45.- FUNSION DEL ENCARGADO DEL CONTROL DE BIENES DEL GADPR
DE PUERTO MACHALILLA.

1. Registros de recepciéon y entrega en el sistema de administracién de archivo,
informacién y documentacién interna y externa en el programa informitico
respectivo;

2. Informes de documentacién para certificacién de la méxima autoridad de actos

administrativos y normativos de la Institucion;
Actas de bajas de documentacién y archivos;
Reportes de estadisticas de tramites frecuentes;
Comprobantes de ingresos y egresos de bodega de bienes de larga duracién, bienes
muebles, suministros y materiales;
Actas de entrega-recepcion de bienes de larga duracién, bienes muebles, suministros
y materiales;
Informes del estado de los bienes muebles y de larga duracién;
Informes de los bienes muebles y de larga duracién, dados de baja;
Informes de provisién y control del stock de suministros y materiales internos;
. Informes de constatacién fisica de bienes muebles, de larga duracién, de suministros
y materiales;

11. Inventario de vehiculos, accesorios y herramientas (Si lo hubiere);

12. Actas de entrega-recepcion de vehiculos, accesorios y herramientas a cada conductor
responsable;

13. Ordenes de movilizacién de los vehiculos institucionales, en formularios pre
impresos y pre numerados;

14. Convenio con los talleres autorizados, dependiendo de la marca del parque
automotor;

15. Convenio para la provisién de combustible y lubricantes;

16. Registro de entrada y salida de cada vehiculo;

17. Libro de novedades del parque automotor;

18. Informe de vehiculos matriculados y asegurados;

19. Parte de novedades de accidentes;

20. Solicitud de pago y control por utilizacién de combustible y lubricantes;

21. Solicitud de pago y control por compra de repuestos accesorios para los vehiculos
institucionales; y,

22, Solicitud de emisién Yy renovacion de pélizas de seguros de bienes.

Lrw

o

— 0 0
<)

Art. 46 SERVICIOS GENERALES,

1. Salvoconductos;
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3. Lista dF insumos para atender a los invitados externos, del GADPR de Puerto
Machalilla, como asf al momento de reuniones de trabajo, sesiones ordinarias y/o

extraordinarias.
CAPITULO V
PROCESOS HABILITANTES DE ASESORfA
TITULO I
DEL NIVEL DE ASESORIA
SECCION 1

DE LA UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA
Art. 47.- DE LA UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA.

47.1. Misién: Proporcionar asesoramiento juridico y patrocinio legal, permanente, elaborar
la normativa interna necesaria y perfeccionar la facultad reglamentaria del Gobierno

Parroquial

Rural de Puerto Machalilla, con sujecién al ordenamiento juridico ecuatoriano; asesorar en
los actos y decisiones emanados por parte de las autoridades del GAD Parroquial Rural,
relacionadas con la misidn, competencias y planificacion institucional, asi como en las ramas
del derecho constitucional, ptiblico, administrativo, laboral, procesal, orientado a garantizar
los principios de legalidad, seguridad juridica, y debido proceso en los actos administrativos

institucionales.

47.2. Integracién: La unidad se integra por un Jefe o Jefa de Asesorfa Juridica, que serd un
servidor o servidora de eleccién popular, debidamente nombrado por la maxima autoridad y,
las servidoras y servidores contratados que conforme a la necesidad institucional y
disponibilidad de recursos sean integrados a dicha unidad, siguiendo la normativa aplicable

para el sector publico.

Art. 48.- ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL JEFE O JEFA DE LA
UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA:

a) Asesorar a las autoridades, como a los demds servidores de la institucién,
responsables de procesos y usuarios, respecto a la aplicabilidad de las normas

vigentes en el sistema juridico ecuatoriano;

Asesorar a los miembros del GADPR, de manera que sus acciones encuadren en la

b) ) - o
normatividad constitucional, legal y reglamentaria, a fin de resguardar el patrimonio

y los intereses institucionales; R ) o
c) Legalizar documentacion técnica y juridica que se requieran para el cumplimiento

de los objetivos institucionales, en el marco de su 4mbito;
d) Asesorar en la emision de informes, criterios, dictimenes institucionales y

resoluciones con contenido juridico;
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€) Revisar 'y obscrvar proyceclos de Teyes, decrelos, acuerdos, resoluciones, c?nira[()s, -
convenios, ordenanzas, proyectos de ordenanzas y dcm.’{s normas y actos internos,
poniéndolos a consideracién de las instancias correspondientes; - .

f) Analizar la validez de las garantias establecidas en los contratos, yremitir a la Ur'{ldad
Auténoma del Talento Humano y Administrativa, para que la unidad correspondiente
los custodie; L .

g) Revisar los proyectos de contratos de plicgos, para la adquisicién de bienes y
servicios; )

h) Administrar y supervisar las actividades y ¢l personal de la Unidad a su cargo;

1) Consolidar y revisar el Plan Operativo Anual (POA) de la Unidad bajo su cargp;

J) Integrar las comisiones técnicas de procesos de licitacion para la gontratacn_én de
bienes, obras y servicios, conforme a lo establecido en la Ley Organica del Sistema
Nacional de Contratacién Publica, su Reglamento y demas Resoluciones que emita
el Servicio Nacional de Contratacién Piblica;

k) Patrocinio legal de las causas constitucionales, contenciosas administrativas, entre
otros procesos judiciales, en las que es parte el GADPR de Puerto Machalilla, como
actor o demandado; como también en tramites extrajudiciales;

1) Encaminar las acciones de la Unidad, conforme a la normativa constitucional, legal
y reglamentaria;

m) Absolver por escrito las consultas legales que planteen: los miembros del Gobierno
parroquial, y de ser necesario emitir informes;

n) Recopilar la normativa interna, general y sectorial, inventariar, ordenar y sistematizar
el mecanismo de seguimiento y actualizacién de: leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos e instructivos; asi como manuales de procedimientos internos del Gobierno
Parroquial Rural de Puerto Machalilla;

0) Representar judicialmente la defensa de los intereses del Gobierno Parroquial Rural
de Puerto Machalilla, en audiencias y diligencias judiciales en primera, segunda
instancia y casacioén, ademas ante la Corte Constitucional; como también en todos los
tramites extrajudiciales;

p) Elaborary presentar escritos ante los Organos Judiciales y Jurisdiccionales en defensa
del Gobierno Parroquial Rural de Puerto Machalilla;

q@) Conocer, tramitar Y resolver incidentes procesales en la via administrativa;

1) Contestar solicitudes, oficios, requerimientos, peticiones que las diferentes entidades
del Estado realizan a esta dependencia que requieran informacién Juridica;

s) Emitir motivaciones juridicas conforme a la normativa, reglas y principios del
derecho generalmente aceptados;

t) Informar del estado procesal tanto de los procesos judiciales como de los expedientes
administrativos a su cargo, que requiera el Comité de Gestion como la mixima
autoridad de la Institucién;

u) Facilitar asistencia técnica - juridica para la creacién de empresas y mas entidades
que requiera el Gobierno Parroquial Rural de Puerto Machalilla;

V) Llevar un Registro de procesos judiciales y administrativos;

W) Participar en nombre del Gobierno Parroquial Rural de Puerto Machalilla, en los
procesos de mediacion y arbitraje por conflictos;

Xx) Brindar asistencia técnica para ejercer facultades reglamentarias, para la generacion
de normativas; y,
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asigne la maxima autondad.

Art. 49.- PRODUCTOS DE LA UNIDAD

a) Contratos de Servicios Ocasionales;

b) Contratos de Servicios Profesionales;

¢) Contratos de Trabajo;

d) Resoluciones de procesos de contratacion publica;

¢) Contratos en materia de contratacion publica;

f) Minutas, tramites y perfeccionamiento de escrituras:

g) Proyectos de borradores, y aprobados de convenios interinstitucionales:

h) Asesoramiento continuo y permanente en temética administrativa;

1) Asesoramiento personalizado ya por medios de soporte fisico, informético, o
telefonico a consultas juridicas de la ruralidad:

J) Patrocinio legal permanente;

k) Motivaciones juridicas escritas;

1) Informes juridicos y de procesos;

m) Demandas, denuncias, memoriales, etc.;

n) Archivo juridico actualizado;

0) Registro contractual y compromisos bilaterales o multilaterales;

p) Absolucion de consultas;

q) Asistencia técnica juridica;

r) Estudios de casos.

SECCIONIl
DE LA UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

Art. 50.- UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

50.1. Misién.- Difundir la gestién institucional del GADPR, mediante estrategias de
comunicacién que permitan dar a conocer las actividades institucionales, a través de los
distintos medios de comunicacion publicos, privados y/o comunitarios.

50.2. Integracién.- Se integra por un Jefe o Jefq de la Unidad, que serd un t:uncionario
piblico de libre nombramiento y remocién, designado por la mixima aufom.iad y, las
servidoras y servidores contratados confor}nc a las ncccsn'dac.ics institucionales y
disponibilidad de recursos, siguiendo la normativa para el sector piblico.

Art. 51. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL. ENCARGADO DE LA
CO'MU.NICACION SOCIAL DEL GADPR DE SAN ANDRES DE CANOA.

a) Realizar el Proyecto del Plan Anual de Comunicacién de la institucion, para
A o oridad:
obacion de la mixima autor_lda g . '
b ?zp;cutar el Plan de Comunicacion del Gobierno Parroquial Rural de Puerto
) N-}achalilla e informar de los resultados a la méxima autoridad;
’
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¢) Coordinar la difusion de la gestion del Gobierno Parroquial Rural de Puerto )
Machalilla, por medio de la elaboracion de propuestas, aplicacion de politicas y
estrategias de comunicacidn internas y externas;

d) Evaluar los resultados de la aplicacién de las politicas de comunicaci6n y sugerir los
ajustes que sean necesarios;

¢) Asesorar al Presidente Nacional y miembros del legislativo del Gobierno Parroquial
Rural de Puerto Machalilla, sobre los contenidos de mensajes comunicacionales a
transmitir;

f) Asesorar y apoyar mediante estrategias de comunicacién el manejo de la imagen
institucional;

g) Comunicar de manera oportuna y previa aprobacién de la junta parroquial rural, a
través de los diferentes medios de comunicacién a nivel nacional, las principales
acciones implementadas a fin de proyectar adecuadamente la imagen de la institucién
y la labor que realiza;

h) Mantener informada de manera permanente a la ciudadania a través de campaiias de
comunicacion y/o de los distintos medios de comunicacién publicos, privados y
comunitarios, sobre todos los eventos o acontecimientos de relevancia que ameriten
su publicacion o difusién;

i) Administrar y supervisar las actividades y personal a su cargo;

J) Programar, coordinar y ejecutar campaiias publicitarias y de comunicacién, para
potenciar la imagen del Gobierno Parroquial Rural de Puerto Machalilla, de acuerdo
a los lineamientos gubernamentales; y,

k) Las demés que le asigne la Junta Parroquial Rural, y la Ley.

Art. 52.- PRODUCTOS:

a) Plan Estratégico de Comunicacion y Relaciones Piiblicas;

b) Boletines de Prensa;

c) Programas de campaiias publicitarias;

d) Memoria Institucional;

e) Publicaciones;

f) Portal Web;

g) Manejo del Portal Web, en concordancia a los manuales de manejo y acceso a la
informacién, emitidos por la Defensoria del Pueblo;

h) Manejo de informacién institucional, con respecto a la Ley Orginica de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;

1) Absolucién de consultas internas y externas, en temas comunicacionales:

j) Archivo documental, digital y magnetofénico, de toda la actividad comunicacional
desempeiiada hasta la fecha;

k) Ruedas de Prensa; y,

1) Cartillas, folletos y manuales educativos, sobre temas relacionados con el Gobierno
Parroquial Rural de Puerto Machalilla.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS
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! structura organica que consta cn el ar. T0 del presenie reglamento, se
lmplclpcnmr.’l cn su n.ﬂcgrnhdad siempre y cuando existan los recursos necesarios, para
garantizar la contrataciéon de dicho personal; en su defecto se aplicara en la medida posible.

En caso de que el GADPR, no disponga de recursos, mantendra una estructura minima
conforme manda ¢l COOTAD.

S.EG.UN.DA.- El portafolio de productos de cada unidad operativa, se podrd ampliar o
dlsmmu}r de acuerdo a las necesidades institucionales, para ello se pondréd a discusién y
aprobacién del pleno de la junta parroquial rural.

TERCERA.- El presente Reglamento Orgénico Funcional y Manual de Funciones, es
expedido tnica y exclusivamente por la maxima autoridad del GADPR, conforme al art. 70
literal h), del COOTAD; sin menoscabo de la facultad reglamentaria que posee la Junta
Parroquial Rural.

CUARTA.- Notifiquese con un ejemplar del presente reglamento, a cada uno de los vocales
de la Junta Parroquial Rural.

DISPOSICION FINAL
El presente reglamento entrara en vigencia a partir de su aprobacion.
Der6guese toda aquella disposicién legal anterior que se contraponga al presente reglamento.

Dado, aprobado y firmado en la sala de sesiones del Gobierno Auténomo Descentralizado
Parroquial Rural de Puerto Machalilla.

‘%‘Z/ AoENTE

GADPR DE PUERTO MACHALILLA

CERTIFICA.- Que, ¢l presentc REGLAMENTO ORGANICO FUNCIONAL
ESTRUCTURAL Y MANUAL DE FUNCIONES DE PROCESOS, fue expedido por la
méxima autoridad de la institucién, al amparo de la atribucién que le confiere el COOTAD.

GADPR DE PUERTO MACHALILLA
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