GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
PARROQUIAL DE TOMEBAMBA

ORGANICO FUNCIONAL POR PROCESOS DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO PARROQUIAL RURAL DE TOMEBAMBA.

Art. 1.-Misién.- HACER CONSTAR LA MISION CONFORME USTEDES TIENEN
Art. 2.-Visién.- HACER CONSTAR LA VISION CONFORME USTEDES TIENEN.

Art. 3.-Fines.- El Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural de
Tomebamba, acorde a lo establecido en el art. 4 del COOTAD tiene los siguientes
fines:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Art. 4.- Funciones.- Son funciones del Gobierno Auténomo Descentralizado
Parroquial Rural de Tomebamba, las siguientes:
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a) Promover el desarrollo sustentable de su circunscripcién territorial parroquial,
para garantizar la realizacién del buen vivir a través de la implementacion de politicas
publicas parroquiales, en el marco de sus competencias constitucionales y legales;

b) Disefiar e impulsar politicas de promocidn y construccion de equidad e inclusion
en su territorio, en el marco de sus competencias constitucionales y legales;

c) Implementar un sistema de participacion ciudadana para el ejercicio de los
derechos y avanzar en la gestion democratica 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; vy,
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 ejecucion de obras y la calidad de los servicios publicos y propiciar la
organizacién de la ciudadania en la parroquia;

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

h) Articular a los actores de la economia popular y solidaria a la provisién 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 continuidad previstos en la
Constitucion;

k) Promover los sistemas de proteccién integral a los grupos de atencién prioritaria
para garantizar los derechos consagrados en la Constitucion, en el marco de sus
competencias;

[) Promover y coordinar la colaboracion de los moradores de su circunscripcion
territorial en mingas o cualquier otra forma de participacion social, para la realizacién
de obras de interés comunitario;
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m) Coordinar con la Policia Nacional, la sociedad y otros organismos lo relacionado
con la seguridad ciudadana, en el ambito de sus competencias; vy,

n) Las demds que determine la ley

Art. 5.- Estructura Organizacional.- El Gobierno Autonomo Descentralizado de la
Parroquia Rural de Tomebamba tendrd una estructura administrativa minima in
dispensable para la gestion eficiente, eficaz y econdmica de sus competencias, en
base a los siguientes procesos.

Art. 6.- Procesos del GAD Parroquial de Tomebamba.- Los procesos que dan lugar a
los productos y servicios del GAD Parroquial de Tomebamba se ordenan y se
clasifican en funcién de su grado de contribucidn o valor agregado al cumplimiento
de la misidn.

a) Procesos Gobernantes: Determinan las politicas, directrices, planes estratégicos
en las que se sustentaran los demas procesos institucionales para el logro de los
objetivos. Es también un espacio de interés colectivo, mediante la implementacién
de mecanismos de participacién ciudadana para la deliberacién publica entre los
ciudadanos, fortaleciendo sus capacidades colectivas de interlocucion con las
autoridades y, de esa forma, incidir de manera subjetiva en las politicas publicas,
prestacion de servicios, y la gestion que lleven a cabo sus autoridades.

b) Procesos Habilitantes: Los Procesos Habilitantes de Asesoria y/o Apoyo generan
los proyectos y programas como tales, en base a los requerimientos de los procesos
gobernantes, agregadores de valor y para si mismos, viabilizando la gestion
institucional, entre ellos tenemos:

Procesos de Apoyo/Operativo: Son los encargados de proporcionar apoyo
administrativo y logistico, ejerciendo oportunamente sus funciones para la
adecuada gestion de recursos, permitiendo alcanzar sus objetivos

Procesos de Asesoria: Estos procesos prestan la asistencia técnica vy
administrativa de tipo complementario a los demas procesos, siendo también
instancia de consulta, consejo, y ayuda logistica.

c) Procesos Agregadores de Valor: También llamados especificos, principales,
productivos, institucionales. Son responsables de gestionar y dar seguimiento a los
ejes estratégicos determinados en el Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial
(PDyQOT), y en el Plan Operativo Anual.

Art. 7.- Objetivos de los Procesos.- Los Objetivos de los procesos son:

a) Conocer los roles publicos en atencion a las demandas de la poblacién con
criterios eficientes de administracion por procesos.
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b) Involucrar estos procesos como modelo integral en la organizacién del trabajo

c) Alcanzar la satisfaccién de la poblacién en la ejecucion de las funciones y
competencias del Gobierno Parroquial con calidad y eficiencia.

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

e) Adaptar las funciones y actividades reales de la administracién del Gobierno
Parroquial y sujetarse a los cambios que se presenten.

f) Integrar y mantener equipos de trabajo multidisciplinarios, que apunten a
profesionalizar los procedimientos administrativos a ser ejecutados por la
institucion.

Art. 8.- Estructura Basica Alineada a la Mision.- La estructura organica funcional del
Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural de Tomebamba, esta
conformada por los siguientes niveles:

NIVEL DIRECTIVO/GOBERNANTE

1. PROCESOS GOBERNANTES:

1.1. Junta Parroquial de Tomebamba.

1.2. Sistema de Participacién Ciudadana.

1.3. Presidente/a del GAD Parroquial de Tomebamba.

2. PROCESOS AGREGADORES DE VALORES

2.1 Unidad de Comisiones Permanentes Desconcentradas

2.1.1 Comisién de Medio Ambiente.

2.1.2 Comisién Econédmica Productiva.

2.1.3 Comisién Socio Cultural.

2.1.4 Comisioén de la Politica Institucional y Participacion Ciudadana.

2.1.2 Comisién de Asentamientos Humanos, Movilidad, Energia y Conectividad.

3. PROCESOS HABILITANTES:
PROCESOS DE APOYO
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3.1.1 Unidad de Comisiones Permanentes
Comision de Mesa.
Comisidn de Planificacién y Presupuesto.
Comision de Igualdad y Género.
Unidad de Comisiones Especiales u Ocasionales.

3.1.2 Unidad Financiera y Administrativa
3.2.2.1 Secretaria/o — Tesorera/o
3.2.2.3  Operador

3.2.2.4  Trabajador.

Art. 8.- Organigrama.-

Junta Parroquial | |
I
Vicepresidente EEEE

| |

| |
Comisiones Comisiones Comisiones Comisiones
Tecnicas Permanentes Ocaionales Desconcentrada

Unidad

Administrativa -
Financiera

Cadena de Valor
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PLAN DE DESARROLLO Y FEAN PLAN ANUAL

ORDENAMIENTO TERRITOR /OTSSEE/O /CONTRATACION

Art. 9.- Mapa de Procesos.

Generador de -Participacion
PROCESO Politicas Publicas ciudadana

GOBERNANTE y Directrices de ~Legislativo
su Ejecucion -Ejecutivo

Socio Cultural

PROCESO Medio Ambiente
AGREGADOR

Econdmica

Politica Institucional y
Participacion Ciudadana

Humanos, etc.

CUMPLIMIENTO DE LA MISION INSTITUCIONAL
SATISFACCION DE LA POBLACION

NECESIDAD Y DEMANDA DE LA POBLACION

PROCESO

HABILITANTE Comisiones Técnicas Administrativo -Financiera
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Art. 10.- Estructura de los Procesos Gobernantes

Procesos

Gobernantes
1

| | |
Sistema de

Participacion
Ciudadana

Junta Parroquial

J

Ejecutivo

1
Cor}sgjo qe : . Audiencias Consejo de
Participacion Silla Vacia : Py
: Publicas Planificacion
(oI ELERE]

Organizaciones
Sociales

Legislar/
Fiscalizar

(Maxima
Autoridad)

Presidente

Vicepresidente
Primer Vocal
Segundo Vocal
Tercer Vocal

Barrios

Comunidades

Art. 11.- PROCESOS GOBERNANTES.-
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MISION: Definir y priorizar politicas publicas en beneficio de la poblacién de la
Parroquia de Tomebamba, teniendo como maxima expresién de estas acciones a la
participacién ciudadana, integrado por las autoridades electas, representantes del
régimen dependiente y representantes de la sociedad civil.

Los Procesos Gobernantes estan conformados por:

a. Junta Parroquial de Tomebamba.
b. Sistema de Participacion Ciudadana.
c. Presidente/a del GAD Parroquial de Tomebamba.

RESPONSABLE:
Presidente/a del Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial de Tomebamba.

Art. 12.- Junta Parroquial de Tomebamba.- Estd conformada por 5 vocales elegidos
por votacién popular, de entre los cuales el mas votado lo presidird, con voto
dirimente, de conformidad con lo previsto en la ley de la materia electoral y el
COOTAD. El segundo vocal mas votado serd posesionado como la/el vicepresidente y
vocales en su orden, como se indica en el siguiente esquema:

a)
b)
c)
d)
e)

Presidente(a)
Vicepresidente(a)
Primer Vocal
Segundo Vocal
Tercer Vocal

MISION:

Establecer politicas y estrategias orientadas al fortalecimiento institucional, asi como
de la democracia local, promoviendo el mejoramiento del nivel de vida de los
moradores de la jurisdiccién parroquial.

Atribuciones y responsabilidades:

a)

b)

Expedir acuerdos, resoluciones y normativa reglamentaria en las materias de
competencia del gobierno auténomo descentralizado parroquial rural;

Aprobar el plan parroquial de desarrollo y el de ordenamiento territorial
formulados participativamente con la accién del consejo parroquial de
planificacion y las instancias de participacion, asi como evaluar la ejecucion;

Aprobar u observar el presupuesto del gobierno auténomo descentralizado
parroquial rural, que debera guardar concordancia con el plan parroquial de
desarrollo y de ordenamiento territorial; asi como garantizar una
participacion ciudadana en la que estén representados los intereses
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colectivos de la parroquia rural en el marco de la Constitucién y la ley. De igual
forma, aprobara u observara la liquidacion presupuestaria del afio inmediato
anterior, con las respectivas reformas;

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

Autorizar la contratacién 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;

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

Autorizar la suscripcion de contratos, convenios e instrumentos que
comprometan al gobierno parroquial rural;

Resolver su participacion en la conformacién del capital de empresas publicas
0 mixtas creadas por los otros niveles de gobierno en el marco de lo que
establece la Constitucion y la ley;

Solicitar a los gobiernos auténomos descentralizados metropolitanos,
municipales y provinciales la creacidon de empresas publicas del gobierno
parroquial rural o de una mancomunidad de los mismos, de acuerdo con la

ley;

Podran delegar a la economia social y solidaria, la gestion de sus
competencias exclusivas asignadas en la Constitucién, la ley y el Consejo
Nacional de Competencias;

Fiscalizar la gestidon del presidente o presidenta del gobierno parroquial rural,
de acuerdo al presente Cddigo;

Remover 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 las dos terceras partes de sus
integrantes, garantizando el debido proceso. En este caso, la sesidon de la junta
serd convocada y presidida por el vicepresidente de la junta parroquial rural;

Decidir la participacién en mancomunidades o consorcios;

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

o) Conceder licencias a los miembros del gobierno parroquial rural, que
acumulados, no sobrepasen sesenta dias. En el caso de enfermedades
catastroficas o calamidad doméstica debidamente justificada podra 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;

gq) Promover la implementacion de centros de mediacion y solucidn alternativa
de conflictos, segun la ley;

r) Impulsar la conformacion de organizaciones de la poblacién 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 colaboracién de los moradores de la parroquia en
mingas o cualquier otra forma de participacién 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 circunscripcidén territorial, de acuerdo con las leyes sobre la materia; vy,

v) Las demds previstas en la Ley.

Art. 13.-Prohibiciones de la Junta Parroquial.- Las prohibiciones de la Junta
Parroquial son las sefialadas en el Art. 328 del Cddigo Organico de Ordenamiento
Territorial y Autonomia y Descentralizacion.

Art. 14.- Atribuciones de los Vocales.- Las atribuciones estan determinadas en el
articulo 68 del Cddigo Orgdnico de Organizaciéon Territorial, Autonomia y
Descentralizacion.

Art. 15.- Responsabilidades de los Vocales.- Los vocales del Gobierno Auténomo
Descentralizado Parroquial Rural de Tomebamba tendran las siguientes
responsabilidades:

a) Presentar mensualmente y anualmente informes escritos sobre su
gestion y alcance de los mismos;
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b)  Guardar respeto, ética y moral con los demds miembros y servidores;
c)  Acatar las disposiciones del Presidente y de la Junta Parroquial;

d) Cumplir con las tareas, funciones y demds actos emanados del
Presidente y de la Junta Parroquial;

e) Presentar la planificacién anual de la comisidén que se encuentra a su
cargo;

f) Rendir Cuentas conforme las normativas y disposiciones vigentes;

Art. 16.- Informes.- Los miembros del Legislativo del Gobierno Auténomo
Descentralizado Parroquial Rural de Tomebamba, presentardn su informe de gestiéon
de manera detallada, de acuerdo a las actividades gestionadas en calidad de vocal y
de presidente de la comisién respectiva. Los informes deben ser debidamente
motivados y contendrdn las actividades, objetivos y alcances obtenidos.

Los informes serdn presentados mensualmente a la o el secretario del Gobierno
Parroquial quien pondra en conocimiento del ejecutivo para su revision.

En caso de que los informes no contengan las especificaciones constantes en este
articulo, o a su vez no sean presentados oportunamente la/el Presidente dispondra
la aplicacién del proceso para este caso, de conformidad al Reglamento Interno
institucional.

Art. 17.- Prohibiciones de los Vocales.- Son prohibiciones de quienes integran la
Junta Parroquial las determinadas en el Art. 329 del Cédigo Organico de Organizacién
Territorial, Autonomia y Descentralizacién.

Art. 18.- Sistema de Participacidon Ciudadana.- El Sistema de Participacion Ciudadana
se conformard por acto normativo del Organo Legislativo Parroquial, para cumplir las
funciones determinadas en el art. 304 del COOTAD.

Art. 19.- Mecanismos de Participacion Ciudadana.- Los mecanismos de participacién
ciudadana adoptado por el Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial de
Tomebamba son:

1.- La Asamblea Parroquial.

1.1.- La Asamblea Comunitaria.
2.- Consejo de Planificacion Parroquial.
3.- Silla Vacia.
4.- Audiencias Publicas.
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Estas instancias de participacion ciudadana en cuanto a su integracion y funciones
serdn reguladas por la normativa interna expedida para el efecto.

Art. 20.- Presidente/a del GAD Parroquial de Tomebamba.-
MISION:

Dirigir la gestion de los procesos administrativos y operativos, a través de la
optimizacién de los recursos institucionales, con sujecidén a los planes, programas,
proyectos, constantes en los Planes de Desarrollo y Ordenamiento Territorial, y el
Plan Operativo Anual.

Atribuciones y Responsabilidades:

a) Ejercer de la representacion legal, y judicial del gobierno auténomo
descentralizado parroquial rural;

b) Ejercer la facultad ejecutiva del gobierno auténomo descentralizado
parroquial rural;

c) Convocar y presidir con voz y voto las sesiones de la junta parroquial rural,
paralo cual debera proponer el orden del dia de manera previa. El ejecutivo tendrd
voto dirimente en caso de empate en las votaciones del érgano 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
participacién ciudadana y de otros actores del sector publico y la sociedad; para lo
cual presidira las sesiones del consejo parroquial de planificacion y promovera la
constituciéon 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
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participativos sefialados en el Cddigo Organico de Ordenamiento Territorial y
Autonomia y Descentralizacion. La proforma del presupuesto institucional deberd
someterla a consideracién de la junta parroquial para su aprobacion;

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

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

i) Distribuir los asuntos que deban pasar a las comisiones del gobierno
auténomo parroquial y sefialar 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 ambito de sus competencias;

[)  Suscribir contratos, convenios e instrumentos que comprometan al gobierno
autéonomo descentralizado parroquial rural, de acuerdo con la ley. Los convenios
de créditos o aquellos que comprometan el patrimonio institucional requeriran
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 seleccién 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 seleccién;

p) En caso de fuerza mayor, dictar y ejecutar medidas transitorias, sobre las que
generalmente se requiere autorizacion de la junta parroquial, que tendra un
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caracter emergente, sobre las que deberd 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 publicas ni la prestacion de servicios publicos. 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 eventual de espacios
publicos, de acuerdo a las ordenanzas metropolitanas o municipales, y a las
resoluciones que la junta parroquial rural dicte para el efecto;

t) Suscribir las actas de las sesiones de la junta parroquial rural;

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

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

w) Las demas que prevea la ley.

Gestion Administrativa.- El Presidente del Gobierno Parroquial de Tomebamba, estd
a cargo de dar el debido seguimiento y control de la Gestién Administrativa
institucional, en lo que respecta a:

a) Recursos Humanos
b) Procesos Administrativos

a) Recursos Humanos:

a. Designar a los funcionarios del gobierno auténomo descentralizado
parroquial rural, mediante proceso de seleccién por mérito y oposicidn, en los
casos de nombramientos permanentes.
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b. Designar al personal necesario, sin concurso de méritos y oposiciones, cuando
se los realice bajo la modalidad de Contrato de Servicios Ocasionales (LOSEP),
Contrato de Servicios Profesionales o Nombramientos Provisionales.

c. Designar a un secretario (a)- tesorero (a) dependiendo de la capacidad
financiera y la exigencia de trabajo de conformidad con los Arts. 339y 357 del
Cédigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomias y Descentralizacién
(COOTAD)

d. Expedir el Organico Funcional Institucional;

e. Elaborar el Plan de Evaluacion.

f. Realizar el Movimiento de personal;

g. Elaborar el Reglamento interno de administracion de talento humano;

h. Realizar el Informe de sanciones disciplinarias;

i. Realizar el Informe de supresion de puestos;

j.  Expedir Informes técnicos de requerimientos de personal o estructuraciéon y
reestructuracidon de los procesos institucionales, unidades o areas;

k. Elaborar Plan Anual de Vacaciones, que se presentard hasta el mes de
noviembre para el siguiente afio.

I. Elaborar el Plan de Capacitaciones;

La Gestién Administrativa en Talento Humano podra ser delegada al o a la Secretario
(a) Tesorero (a) previa resolucién administrativa del Presidente.

Se exceptua de las funciones delegadas los literales a), b), c) y d) del presente articulo,
las mismas que son exclusivas de la maxima autoridad.

b) Procesos Administrativos:

a. Cumplir y hacer cumplir las leyes, resoluciones, reglamentos generales y
especiales emanados por la Junta Parroquial.

b. Definir y llevar las politicas resueltas por el pleno de la Junta Parroquial

c. Planificar con el personal administrativo las acciones semanales a ser
efectuadas en cumplimiento de los objetivos institucionales
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d. Revisar y solicitar la entrega de los informes mensuales de cada uno de los
vocales, y evaluar la gestidon de las actividades emprendidas en cada una de
las comisiones.

e. Controlar la ejecucidn de los proyectos y la prestacion del servicio publico.

f. Presentar proyectos de normativas para el funcionamiento institucional y los
debidos procesos administrativos.

g. Realizar el requerimiento de contratacién de acuerdo a la programacion anual
de compras.

h. Disponer el inicio y terminacidn de procesos de contratacion.

i. Reformar el PAC cuando corresponda.

j. Proponer la designacion de miembros de la comisidén técnica u ocasional,
cuando el proceso lo exija.

k. Designar administrador de contrato.

|. Designar comision de recepcion.

m. Evaluar las ofertas o designar bajo su responsabilidad a un técnico acorde al
objeto a ser contratado.

n. Firmar las resoluciones emitidas dentro de los procesos de contratacidn
publica.

Art. 21.- Estructura de los Procesos Agregadores de Valor.

Procesos Agregadores de Valor

Junta Parroquial

|
Presidente
|

Comisiones Permanentes
Desconcentradas

Politica
Medio Economica : Institucional y il Asentamientos
. . Socio Cultural e
Ambiente Productiva Participacion Humanos

(e[IELERGE]

I
Presidente ‘

I
| Presidente ‘ | Presidente ‘ Presidente ‘

Presidente ‘

Miembros Miembros Miembros Miembros Miembros
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MISION: Los procesos agregadores de valor, estan conformados por cada uno de los
ejes estratégicos implementados dentro del PDyOT, por lo que son responsables de
generar y gestionar los programas y servicios a ser implementados por el Gobierno
Parroquial, en cumplimiento a la misidn institucional.

Los procesos agregadores de valor son:
1.- Unidad de Comisiones Permanentes Desconcentradas.

1.1.  Comisién de Medio Ambiente.

1.2.  Comisién Econdmica Productiva.

1.3.  Comisidn Socio-Cultural.

1.4. Comisién de la Politica Institucional y Participacion Ciudadana.

1.5. Comisién de Asentamientos Humanos, Movilidad, Energia y Conectividad.

RESPONSABLES:
Vocales del Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial de Tomebamba.

Atribuciones y responsabilidades:

Cumplir con las funciones y responsabilidades establecidas para cada comision
permanente y que se detallan en el presente documento.

Comision de Medio Ambiente.- Tendra como su principal objetivo desarrollar una
gestion ambiental sustentable y sostenible para la conservacién de los recursos
hidricos, del ecosistemay el suelo de la Parroquia de Tomebamba. (Art. 136 COOTAD)

Estard integrada por dos vocales designados por la Junta Parroquial, y un
representante de la ciudadania, elegido democraticamente en Asamblea Parroquial.
La Comision estara presidida por el Vocal primeramente designado.

Responsable: Presidente/a de la Comision.
Funciones:

a) Vigilar el cumplimiento de leyes y normas de la gestién de manejo ambiental
de los ecosistemas y recursos naturales.

b) Controlar las diferentes actividades que se desarrollen en la Parroquia, desde
el punto de vista sanitario ambiental, especialmente en lo que respecta a:
ruidos, olores desagradables, humos, gases tdéxicos y demas factores que
puedan afectar la salud y bienestar de la poblacién.
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c) Apoyar en la Educacién a la poblacion en temas de proteccion y preservacion
ambiental.

d) Organizar campafias de higiene y salubridad a realizarse en la parroquia, en
coordinacidn con otras instituciones publicas y privadas vinculadas con esta
materia.

e) Gestionar e impulsar la capacitacion de productores agropecuarios en
técnicas ecolégicas ya que son actores directos de apoyo a salvaguardar y
mejorar la estabilidad y calidad ambiental en la Parroquia.

f) Liderar procesos de recuperacion y preservacion ambiental.

g) Crear espacios colectivos y coordinados para la discusiéon y ejecucion de
planes destinados a la Proteccién del Medioambiente.

h) Vigilar el servicio del sistema de agua potable y alcantarillado, asi como,
fiscalizar las obras de ampliacién y mejoras del mismo.

i) Participar y coordinar con los diferentes Gobiernos Auténomos
Descentralizados, Ministerios e Instituciones Publicas y Privadas en la
formulacidon de planes, programas y proyectos sobre Proteccion al Medio
Ambiente.

j) Crear politicas de conservacion de ecosistemas y servicios ambientales
mediante la ampliacién de los limites del area de bosque y vegetacion

k) Presentar informes al Gobierno Parroquial y a la Asamblea Parroquial, sobre
las actividades cumplidas.

I) Las demads que la Ley le designe, dentro de la proteccién y fortalecimiento del
Medio Ambiente.

Comisidon Econdmica Productiva.- Tendrd como principal accién y objetivo el
desarrollo de una politica econdmica productiva local tecnificada y altamente
organizada en los procesos productivos, de organizacion y comercializacién,
potenciando actividades complementarias como el turismo comunitario,
generandose procesos de empleabilidad local y el mejoramiento de la seguridad
alimentaria y la rentabilidad de la economia campesina. (Art. 135 COOTAD)

Esta Comisidn serd integrada de la misma forma que la anterior.
Responsable: Presidente/a de la Comision.

Funciones:
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Propiciar el rescate, difusion y practica de valores y saberes ancestrales
poniendo especial interés en aquellos referidos a herencia cultural de la zona,
autdctonos.

Fomentar procesos organizativos de produccion.

Fomentar el desarrollo agricola, agropecuario y agroecolégico de la Parroquia.
Impulsar la creacién de asociaciones u organizaciones productivas, que
tengan como prioridad la inclusidon a la economia popular y solidaria, y
colaborar ante las instancias competentes la personeria juridica de estas

organizaciones.

Incentivar el desarrollo de las artesanias en todas las comunidades de Ia
parroquia.

Coordinar la imagen publicitaria, respecto a la producciéon en la Parroquia de
Tomebamba.

Gestionar la articulacion con los diferentes niveles de Gobierno e instituciones
gubernamentales adheridas a proyectos productivos.

Organizar y coordinar ferias agricolas, agropecuarias y fruticolas, que
involucre a las diferentes asociaciones y organizaciones comunitarias.

Organizar y participar en la elaboracion de programas de capacitacién para el
fortalecimiento productivo de las asociaciones u organizaciones comunitarias

dentro de la parroquia.

Presentar informes al Gobierno Parroquial y a la Asamblea Parroquial, sobre
las actividades cumplidas.

Las demas que la Ley le asigne, dentro el fomento productivo rural.

Comisidon Socio-Cultural.- La Comisién Socio-Cultural debera fortalecer las
organizaciones y asociaciones comunitarias, asi como incentivar el desarrollo cultural
de la parroquia. Procurard reactivar y fortalecer las costumbres tradicionales y
patrimonios intangibles culturales de la parroquia de Tomebamba; asi como,
promoverd las artes, actividades deportivas y recreativas en beneficio de la
comunidad. (Art. 64 literal i COOTAD)

Su integracién es igual que las anteriores.

Responsable: Presidente/a de la Comision.
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Funciones:

a)

b)

d)

e)

f)

g)

h)

j)

k)

m)

Participar en la planificacion y ejecucidn de los programas de la salud rural,
conjuntamente con las instituciones y organismos rectores.

Rescatar, promocionar e impulsar las tradiciones locales a nivel de las
distintas generaciones.

Proponer proyectos de seguridad ciudadana en la parroquia y sus
comunidades e impulsando a generar politicas con la participacién
ciudadana.

Participar y coordinar con los diferentes Niveles de Gobierno, sus
dependencias y otras Instituciones Publicas y Privadas, en la formulacién de
planes, programas y proyectos en la Parroquia, en el dmbito social

Propiciar laimplementacidon de mecanismos que permiten el facil acceso de
los grupos de atencion prioritaria a servicios de prevencion o recuperacion
de salud, segun sea el caso, dentro de su competencia.

Impulsar la capacitacion de fortalecimiento de capacidades, a los nifios,
nifas y adolescente de la parroquia.

Fomentar la higiene y salubridad en la poblacion.

Impulsar acciones encaminadas a la practica de valores éticos, morales y
ambientales.

Impulsar la participacion ciudadana en la toma de decisiones en politica
publica.

Proponer, desarrollar y ejecutar, programas de desarrollo social para las
personas jévenes y de la tercera edad.

Fiscalizar y vigilar las infraestructuras educativas y de salud, y de ser
necesario gestionar con los distintos Ministerios el mantenimiento de las
mismas.

Fomentar espacios de reflexidon y concientizacién sobre el consumo de
alcohol, drogas, maltrato de la mujer y a nifios, adolescentes y personas de
la tercera edad; asi como el embarazo en adolescentes.

Propiciar el desarrollo cultural, deportivo y social de los habitantes de la
Parroquia.
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n) Organizar y ejecutar la elecciéon de la Reina y Cholita de Tomebamba, de

darse estos torneos galantes.

o) Coordinar los diferentes actos festivos parroquiales con los diferentes

actores de la Comunidad.

p) Presentarinformes al Gobierno Parroquial y a la Asamblea Parroquial, sobre

las actividades cumplidas.

g) Las demads que la Ley le designe, acorde al incentivo social y cultura de la

parroquia.

Comisidn de Politica Institucional y Participacion Ciudadana.- Tiene como objetivo
el desarrollo institucional del Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial de
Tomebamba, enfocada en los procesos participativos, cumplimiento de las
competencias exclusivas, el Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial. Su
integracion tiene el mismo proceso que con las anteriores comisiones.

Responsable: Presidente/a de la Comision.

Funciones:

a)

b)

f)

Impulsar la elaboracién y actualizacion del Plan de Desarrollo y
Ordenamiento Territorial de la Parroquia de Tomebamba.

Trabajar conjuntamente con la comisiéon de Asentamientos Humanos,
Movilidad, Energia y Conectividad en la definicidn de limites rurales y Urbanos
de la Parroquia de Tomebamba, de ser el caso.

Analizar la situacién politica, econdmica y social de la parroquia vy fijar la
posicion del Gobierno Parroquial y recomendar las acciones conducentes.

Implementar herramientas de modernizacion de la gestidon institucional
enfocada en el desarrollo territorial y la participacion ciudadana.

Favorecer el didlogo politico con los distintos entes gubernamentales, asi
también, con los diferentes niveles de gobierno, a fin de fortalecer la
gobernabilidad democratica y el estado de derecho.

Enriquecer la estrategia institucional en su didlogo con las diversas
expresiones sociales para proponer politicas publicas y la implementacién de
normativas necesarias que impulsen el desarrollo administrativo y
poblacional.
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Presentar proyectos de resolucion, reglamento y programas para el
cumplimiento de los objetivos, metas y propdsitos del Gobierno Parroquial.

Impulsar la creacion de organizaciones comunitarias las cuales tendran como
fin, el desarrollo social y la inclusién a la economia popular y solidaria.

Participar y coordinar con los diferentes niveles de gobierno y entidades
publicas y privadas en la formulaciéon de proyectos en beneficio de la
Parroquia.

Recomendar a la Junta o al Presidente (a) la transferencia de los
equipamientos y espacios publicos municipales y de otras instituciones del
sector publico al Gobierno Parroquial

Coordinar con las comunidades la ejecucion de obras a realizarse por
administracién directa de conformidad con los programas y planes de trabajo
debidamente aprobados y autorizados.

Motivary organizar a la poblacién mediante mingas para la ejecucién de obras
de mantenimiento vial y caminos vecinales.

Conocer y coordinar la prestaciéon de servicios publicos.
Gestionar acuerdos y convenios de cooperacién, que fortalezcan las
relaciones institucionales y que tengan como objetivo el beneficio a las

diferentes comunidades de la Parroquia.

Presentar informes al Gobierno Parroquial y a la Asamblea Parroquial, sobre
las actividades cumplidas.

Las demads que la Ley le designe, para la construccion de politicas de interés
social.

Comision de Asentamientos Humanos, Movilidad, Energia y Conectividad.- Tiene
como objetivo vigilar y promover el mantenimiento, ampliacién y cobertura de los
servicios basicos, asi también de la infraestructura vial y de espacios publicos de la
Parroquia de Tomebamba. Su integracién sera similar a las anteriores comisiones.

Responsable: Presidente/a de la Comision.

Funciones:
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Coordinar acciones conjuntamente con funcionarios de la Municipalidad para
vigilar 'y controlar los emplazamientos de construcciones sin los
correspondientes permisos.

Preparar planes, programas, proyectos y actividades tendientes al
mejoramiento vial y de los servicios basicos.

Controlar e inspeccionar el debido mantenimiento de las infraestructuras
fisicas, equipamientos y los espacios publicos

Elaborar un inventario actualizado de los equipamientos y espacios publicos
de la parroquia.

Gestionar ante los organismos pertinentes, el mejoramiento y ampliacion de
la cobertura eléctrica, telefénica y de conectividad de la Parroquia
Tomebamba.

Trabajar conjuntamente con la comision de Politica Institucional y de
Participacién Ciudadana en la definicion de limites rurales y Urbanos de la
Parroquia Tomebamba.

Vigilar el servicio de transporte publico y de la recoleccion de basura.

Exigir un trato justo para los habitantes de las diferentes Compaiias de
Transporte.

Dar fiel cumplimiento de la correcta ejecucion de leyes, ordenanzas,
reglamentos y normas existentes para la gestién parroquial.

Vigilar la preservacion de bienes patrimoniales tangibles ubicados dentro de
la jurisdiccion de la Parroquia Tomebamba.

Planificar, coordinar y ejecutar, previa autorizacion del Presidente, las obras
publicas y mantenimiento de la infraestructura y espacios publicos.

Supervisar y fiscalizar la construccion de obras que se realicen en la Parroquia,
sean estas ejecutadas por cualquier nivel de gobierno.

Presentar informes al Gobierno Parroquial y a la Asamblea Parroquial, sobre
las actividades cumplidas.

Las demds que la Ley le designe, respecto al manejo y mantenimiento de
espacios publicos.

Art. 22.- Deberes de las/los Presidentes de las Comisiones.-
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Representar oficialmente a la Comision que preside.
Cumplir y hacer cumplir las normas legales y las del presente instrumento.
Formular el orden del dia para las sesiones de la Comision.

Convocar a Sesiones Ordinarias y Extraordinarias a los miembros de la
Comision.

Instalar, dirigir, suspender y clausurar las sesiones de la Comisidn.

Legalizar con su firma las actas de las sesiones una vez aprobadas por los
miembros de la Comisién conjuntamente con el Secretario designado.

Revisar y suscribir los informes y dictdmenes de la Comisién

Coordinar las actividades de la Comisién, con otras comisiones, personal
administrativo del Gobierno Parroquial y el pleno de la Junta Parroquial.

Elaborar planes de trabajo de la Comisién y someterlos a consideracién de los
miembros de esta.

Comunicar a la/el Presidente del Gobierno Parroquial, novedades o
inconsistencias en el manejo de la Comisidn y de sus integrantes, inasistencias

de sus miembros.

Solicitar asesoramiento para la Comision.

PROCESOS HABILITANTES

Art. 23.- Estructura de los Procesos Habilitantes.
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Procesos Habilitantes
Presidente |
|
|
|

]
Comisiones S Comisiones [ Administrati
: Permanente .
Tecnicas Ocasionales
Cuando la . Cuando la .
. Comision de . Secretaria -
Entidad Entidad
. Mesa . Tesorera

Planificacion yI

Asesoria

Presupuesto
Equidady .
Genero Trabajador
Operador

Art. 24.- PROCESOS HABILITANTES:

Misidon: Dar el debido asesoramiento y el soporte administrativo y logistico
necesarios en todas las actividades institucionales, acorde a la demanda requerida
por los procesos gobernantes.

Se divide en dos clases los procesos habilitantes, a saber:

a) Proceso Habilitante de Apoyo
b) Proceso Habilitante de Asesoria

Dentro de los procesos habilitantes de Apoyo tenemos:
1) Comisiones Permanentes
2) Comisiones Especiales u Ocasionales
3) Unidad de Gestidn Financiera y Administrativa
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Las comisiones Permanentes, Especiales u Ocasionales no tendran caracter ejecutivo
sino de estudio y analisis de los asuntos sometidos a su consideracion por la Junta
Parroquial o su Presidente.

Art. 25.- COMISIONES PERMANENTES.- Tendradn la calidad de Permanentes las
Comisiones de Mesa, de Planificacién y Presupuesto y de Igualdad y Género.

Responsables: Presidente/a de la Junta y Presidentes de las Comisiones.

Art. 26.- Comision de Mesa.- La Comision de Mesa estard integrada por la/el
Presidente del Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial de Tomebamba,
quien la presidird, el Vicepresidente y un vocal designado por la Junta; considerando
que esta comision mantiene atribuciones exclusivamente administrativas y legales.

Responsable: Presidente/a del GAD Parroquial de Tomebamba.
Funciones:

a) Dictaminar acerca de la calificaciéon de los vocales, dentro de los diez dias
siguientes a la posesion de los mismos, o respecto de sus excusas dentro de
las cuarenta y ocho horas siguientes a su resolucion.

b) Decidir, en caso de conflicto, sobre la comisidn que debe dictaminar respecto
de asuntos que ofrezcan dudas y sobre cuestiones que deban elevarse a
conocimiento de la Junta Parroquial.

c) Conocer de los procedimientos de remocidn siguiendo el debido proceso
determinado en el articulo 336 del COOTAD.

d) Principalizar a las/los vocales alternos, cuando no esté previsto una sesién del
pleno de la Junta Parroquial, a fin de que estos puedan actuar en las
Comisiones.

e) Recomendar al pleno de la Junta Parroquial la reorganizacién de cualquiera de
las Comisiones, en caso de que una de estas se encuentre inactiva.

f) Examinar el cumplimiento de los requisitos de ingreso de uno de los Vocales
Alternos, conforme la normativa que regula el Servicio Publico.

Art. 27.- Comisidn de Planificacidon y Presupuesto.- La Comision de Planificacion y
Presupuesto serd integrada bajo el mismo procedimiento establecido para la
comisién de Mesa y contara con la asesoria técnica de la/el tesorero del Gobierno
Parroquial.
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Responsable: Presidente/a de la Comision.

Funciones:

a)

b)

d)

e)

f)

Estudiar los proyectos, planes y programas sometidos por el Presidente a la
Junta Parroquial, para cada uno de las ramas propias de la actividad
parroquial y emitir dictdmenes motivados sobre los mismos.

Estudiar el proyecto de presupuesto presentado por el Presidente del
Gobierno Parroquial, y emitir el correspondiente informe, de acuerdo con las
previsiones de esta Ley sobre la materia.

Conocer y examinar los asuntos que le sean sometidos por el Presidente del
Gobierno Parroquial emitiendo dictdmenes que contengan soluciones o
alternativas cuando corresponda.

Estudiar y analizar las necesidades de los servicios que requiera la poblacion
de la parroquia, estableciendo prioridades de acuerdo con la planificacidn
institucional, y proponer al d6rgano legislativo del Gobierno Parroquial,
proyectos de reglamentos o resoluciones que contengan medidas que estime
convenientes, a los intereses del Gobierno Parroquial;

Favorecer el mejor cumplimiento de los deberes y atribuciones del Gobierno
Parroquial, en las diversas materias que impone la divisién del trabajo.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, reglamentarias y demas
regulaciones establecidas en el COOTAD desde el Art. 233 hasta el 249
respecto a la programacion, aprobacién y sancidn del presupuesto y ejecucion
del mismo.

Art. 28.- Comisidn de Igualdad y Género.- La comisién permanente de igualdad y
género se integrara igual que las comisiones permanentes desconcentradas, con
participacién ciudadana, y se encargara de la aplicacidon transversal de las politicas de
igualdad y equidad.

Responsable: Presidente/a de la Comision.
Funciones:

a)

Incorporar de manera transversal el enfoque de igualdad y de género en los
planes de desarrollo y ordenamiento territorial, programas, proyectos; y en
general en todas las normas, actos y resoluciones de la Junta Parroquial, de
acuerdo a lo dispuesto en la Constitucién de la Republica del Ecuador.
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b) Presentar propuestas para la implementaciéon de politicas publicas de
lgualdad y de Género, a través de las instancias creadas para el efecto.

c) Fiscalizar, el cumplimiento del Art. 249 del COOTAD, en lo relativo a la
asignacion del presupuesto, planificacién y ejecucién de programas sociales
para los grupos de atencién prioritaria

d) Mantener permanente coordinacién con los Consejos Nacionales de Igualdad
de conformidad con la Constitucién de la Republica.

e) Promover la participacion colectiva para el disefio de politicas publicas con
enfoque de Igualdad y de género.

f) Promover espacios de participacidn colectiva con enfoque de igualdad y de
género mediante actos culturales, artisticos, técnicos y cientificos.

g) Incorporar el enfoque de género en planes y programas que emprenda la
Junta en absoluta equidad de hombres y mujeres.

Art. 29.- COMISIONES ESPECIALES U OCASIONALES.- La/El Presidente del Gobierno
Parroquial, podra conformar comisiones especiales u ocasionales para tratar asuntos
concretos. Las comisiones especiales sesionaran con la frecuencia que requiera el
oportuno cumplimiento de su cometido, y una vez realizado éste, terminan sus
funciones.

Las Comisiones especiales u ocasionales se integrardn acorde al criterio del
Presidente, quien designara al Presidente de las mismas.

Art. 30.- Unidad de Gestion Financiera y Secretaria.- Esta unidad tiene como
objetivo apoyar en la gestion administrativa para el cumplimiento de politicas y
objetivos institucionales a través de la planificacién, formulacién, ejecucion y control
de procesos y procedimientos administrativos acorde a las normativas vigentes y
reglamentacioén interna, y estda compuesto por:

1.- Secretaria(o)-Tesorera(o)

2.- Trabajador

3.- Operador.

Responsable: Secretaria(o)-Tesorera(o) del GAD Parroquial

Art. 31.- Secretaria(o)-Tesorera(o) .-

MISION:
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Impulsar, coordinar y articular la implementacion de programas y proyectos para
dotar del talento humano, recursos financieros, organizativos e infraestructura del
GAD Parroquial de Tomebamba.

Responsable:
Secretaria (o) Tesorera (o).

Gestiones de Secretaria. -

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

i)

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

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

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

Redactar oficios que la/el Presidente del Gobierno Parroquial disponga.

Receptar y archivar los informes mensuales entregados por lo vocales del
Gobierno Parroquial.

Administrar el sistema de documentacién y archivo del Gobierno Parroquial,
de acuerdo con las normas técnicas existentes para el efecto. (Normas de
Control Interno)

Suscribir la correspondencia de tramite que disponga el Presidente.

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

Convocar, previa disposicion del Presidente a las Sesiones Ordinarias,
Extraordinarias, Conmemorativas y Solemnes del Gobierno Parroquial, de
manera personal a los vocales y también utilizando medios electrdnicos.
(Correos, Mensajes etc), con el orden del dia respectivo y la documentacion
relacionada con los temas a tratarse.

Notificar las resoluciones de la Junta Parroquial y del Presidente, a personas
naturales o juridicas y entidades u organismos.
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Apoyar a las Comisiones Permanentes, especiales u ocasionales, y técnicas del
Gobierno Parroquial.

Las demas que le asigne el Presidente.

Gestion Financiera y de Tesoreria

a)

b)

f)

g)

h)

i)

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades
administrativas y financieras del Gobierno Parroquial;

Entregar en forma oportuna, el anteproyecto de resoluciones
presupuestarias, para la aprobacién interna respectiva, asi como de la
reforma al presupuesto;

Administrar los recursos econdémicos, de conformidad con las normas
establecidas y a la politica financiera adoptada por el Gobierno Parroquial;

Supervisar, coordinar y dirigir las actividades financieras, que desarrolle el
Gobierno Parroquial;

Asesor a los diferentes niveles o procesos del Gobierno Parroquial, en temas
financieros;

Velar por el cumplimiento de las disposiciones relacionadas con la
determinacién y la recaudacidon de los ingresos, y supervisar que dichas
recaudaciones sean depositadas conforme a Ley y la normativa interna
institucional;

Analizar, interpretar y emitir informes sobre los estados financieros
parroquiales y sobre cualquier otro asunto relacionado con la administracion
financiera parroquial, y someterlo a consideracion del Presidente, ademas
presentar con oportunidad los correspondientes estados y anexos a los
organismos publicos que por ley les corresponde;

Velar por el cabal cumplimiento de los sistemas de contabilidad y
presupuestos de conformidad con los manuales y normas emitidas por los
organismos rectores del sistema de gestién financiera;

Controlar la correcta administracién de los fondos de caja chica o fondo
rotativo y autorizar su reposicidon y liquidacion, en caso de existir este
mecanismo.

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

a)

r)
s)

t)

u)

v)

w)

x)
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Participar en el proceso de contratacion para la adquisiciéon de bienes y
servicios de acuerdo a las disposiciones de las respectivas leyes vy
reglamentos;

Proporcionar informacién financiera a los niveles internos, cuando lo solicite
su autoridad y las diversas dependencias administrativas;

Propender a que los procesos de produccién de informacidn financiera se
apoyen en medios automatizados modernos;

Mantener, en forma actualizada un cuadro de profesionales y proveedores
calificados, que estén interesados en contratar con el Gobierno Parroquial;

Dirigir, supervisar y evaluar las actividades financieras y contables del
Gobierno Parroquial;

Recaudar dinero y documentos negociables producto de impuestos y tasas,
de ser el caso;

Contabilizar e ingresar al presupuesto del Gobierno Parroquial, las
transferencias de las diferentes instituciones;

Realizar los pagos que se realice por diferentes conceptos;

Mantener en custodia los titulos de créditos, especies valoradas u otros
documentos a su cargo;

Informar diariamente los resultados generados, en el parte diario del
movimiento de caja, adjuntado documentos de respaldo;

Establecer salvaguardia fisica para proteger los recursos financieros y demas
documentos bajo su custodia;

Establecer politicas de administracion de los bienes muebles e inmuebles del
Gobierno Parroquial;

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

Elaborar un informe del estado de los bienes muebles e inmuebles, cada seis
meses; y elaborar un plan de mantenimiento de ser necesario.
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Elaborar actas de entrega recepcidon de bienes muebles y suministros, de
conformidad a lo dispuesto en la norma vigente que regula la contratacién
publica.

Cumplir y hacer cumplir las normas que regula la administracion de los bienes
del sector publico;

aa) Preparar informes sobre las garantias, pdlizas y demas documentos bajo su

custodia y que se encuentran préximas a su vencimiento, con veinte dias de
anticipacion; y,

bb) Cumplir con las disposiciones legales, reglamentos, resoluciones y las que

dispongan el Presidente del Gobierno Parroquial.

Ademas tendra las siguientes Funciones:

10.

11.

12.

13.

Realizar las declaraciones mensuales del IVA y del Impuesto a la Renta.
Elaboracion de Anexos mensuales y manejo de retenciones.

Tramite de devoluciones de IVA.

Ingreso de facturas al SERCOP.

Informes trimestrales de los procesos de infima cuantia para el SERCOP.

Manejo del Catalogo Electrénico para procesos de adquisicion de utiles de
oficina, de aseo, e insumos (alimentacién).

Elaboracién de 6rdenes de pago.

Elaboracién de actas y resoluciones para la contratacién de servicios de
alimentacion.

Recepcién de documentacidén e inicio de tramite.
Redaccién de oficios.
Clasificacién y distribucion de documentos a las diferentes unidades.

Administrar el sistema de documentacion y archivo de contabilidad a su
cargo.

Manejo del Quipux, de ser el caso.
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Tramitar los procesos de adjudicaciéon de nichos, bdvedas, mausoleos (
facturacidn, autorizaciones, contratos, certificados, etc.).

Las demas que disponga la Presidenta.

Art. 32.- Operador de Retroexcavadora.- La operacion de la retroexcavadora-
cargadora Institucional estara a cargo del profesional (operador) contratado para el

efecto,

conforme a la normativa legal vigente, por la Mdxima Autoridad de la Entidad.

Art. 33.- Obligaciones del Operador.- Las obligaciones del Operador son las
siguientes:

10.
11.

Operar la maquinaria pesada, con absoluta responsabilidad vy
profesionalismo.

Inteligenciarse del manual de operacién de la maquinaria bajo su cargo.
Planificar el mantenimiento preventivo o programado de la maquinaria, con
inspecciones periddicas con el objetivo de evaluar su estado de
funcionamiento, identificar fallas, prevenir y poner en condiciones el bien
para su 6ptimo funcionamiento, limpieza, lubricacién y ajuste. En este tipo de
mantenimiento se reemplazan piezas para las cuales el proveedor del bien ha
identificado que tiene un nimero especifico de horas de servicio.

Solicitar de manera oportuna la realizacién del mantenimiento correctivo o
no programado de la maquinaria, no solamente para reparar el bien dafiado,
sino también para realizar los ajustes necesarios por fallas evidenciadas.
Llevar en el registro correspondiente, el historial permanente de Ia
maquinaria bajo su responsabilidad y sus novedades hacer conocer a la
Maxima Autoridad o su Delegado.

Llenar de manera previa al inicio de los trabajos, la orden de movilizacién
emitida por la Mdaxima Autoridad o su Delegado, sin la cual no podra
movilizarse la maquinaria. Cumplida la jornada en el mismo formato,
registrard el nimero de horas laboradas, y contenido de los trabajos
ejecutados.

En el caso de que por la distancia, no sea posible el retorno de la maquinaria,
al fin de la jornada de trabajo, el operador dejara la maquinaria bajo la
responsabilidad del Presidente de la Comunidad en donde se encuentre
trabajando, debiendo suscribirse la constancia correspondiente.

Utilizar una plataforma para el transporte de la maquinaria pesada, cuando
los trabajos deben realizarse a una distancia superior a los 10 Km, del garaje
en donde se encuentre el bien.

Proceder con la matricula respectiva de la maquinaria conforme a la
normativa vigente.

Ajustar el cinturén de seguridad y el asiento acorde a su comodidad.
Verificar el funcionamiento del pito de reversa.
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12. Cuando se realicen trabajos de mantenimiento y reparacién, aparcar la
maquina en suelo firme, colocar todas las palancas en posicidn neutral y parar
el motor quitando la llave del contacto.

13. Usar gafas de proteccién y ropa de trabajo adecuada y demads elementos de
proteccion.

14. Cerrar la maquina con llave para asegurar la contra utilizacion.

15. Llevar el inventario de las herramientas y accesorios de la retroexcavadora.

16. Ser responsable de la custodia de la Maquina, durante el tiempo que dure la
jornada de labor, ya sea ordinaria o extraordinaria.

17. Estar presente en el taller en donde se realice los mantenimientos de la
Maquina.

18. Utilizar el formulario respectivo para la provisién de combustible.

Art. 34.- Prohibiciones del Operador.- Al Operador le esta prohibido lo siguiente:

1. Manipular con el motor caliente, cualquier contacto que pueda ocasionar
guemaduras.

2. Realizar ajustes en el bien con el motor de la maquina en marcha.

3. Subir o bajar de la maquina si se va cargado con suministros o herramientas.

4. Realizar modificaciones, ampliaciones o montajes de equipos adicionales, sin
conocimiento de la Maxima Autoridad o su Delegado y los informes técnicos
respectivos.

5. Permitir el acceso a la maquina y conduccién de la misma a personas no
autorizadas.

6. Guardar combustible al interior de la maquina.

7. Utilizar el brazo articulado de la maquina para izar personas y acceder a
trabajos puntuales.

8. Realizar trabajos en zanjas, sin visibilidad, sin la ayuda de un sefalista, en caso
de haberlo.

9. Estacionar la maquina en una superficie desnivelada.

10. Realizar trabajos no autorizados por la Maxima Autoridad o su Delegado o que
no estén establecidos en la planificacion correspondiente.

11. Consumir alcohol o sustancias estupefacientes en horas laborables y mientras
la maquina se encuentre bajo su cargo.

Art. 35.- Del Trabajador.- Auxiliar Administrativo (de ser el caso)

Funciones:

DISPOSICIONES GENERALES
PRIMERA.- Las facultades y funciones del érgano legislativo parroquial asi como del

ejecutivo parroquial no son taxativas ni limitatorias, quedando en la obligacién de los
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funcionarios publicos electos por votacion popular conocer y aplicar todas las demas
normas constitucionales, legales o reglamentarias aplicables a sus funciones.

SEGUNDA.- Es parte del trabajo administrativo para la/el presidente, vocales y
servidores institucionales participar en las Comisiones, aqui establecidas, sin que ello
implique otras funciones.

TERCERA.- Para la fijacidn de las remuneraciones de la Presidenta y Vocales, el
Organo Legislativo expedird la correspondiente normativa interna, conforme a lo
establecido por el Ministerio del Trabajo.

CUARTA.- La Administracion de Talento Humano serd la responsable de la aplicacién
de las normas constante en este documento, y estara a cargo de La/El Presidente del
Gobierno Parroquial, funcién que podra ser encargada o delegada a la secretaria-
tesorera.

DEROGATORIAS

PRIMERA: Se deroga el Reglamento Organico Funcional del Gobierno Auténomo
Descentralizado Parroquial de Tomebamba, aprobado en fecha 18 de Enero del aio
2021.

VIGENCIA

El presente Organico Funcional entrara en vigencia a partir de la fecha de expedicién,
sin perjuicio de su publicacion en la Gaceta Oficial Parroquial y en la pagina web
institucional.

Dado en el Despacho de la Presidencia del GAD Parroquial de Tomebamba, a los 18
dias del mes de Enero del afio 2021.

RAMON
Firmado digitalmente por
TAPIA Feche 20210178 161151
-05'00"

CARDENAS
Sr. Ramdn Tapia,

PRESIDENTE DEL GAD PARROQUIAL
DE TOMEBAMBA.
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