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RESOLUCION ADMINISTRATIVA
No. GADPLUQ-RA-EELU-019-2023

Lcda. Loor Urdanigo Elina Elizabeth
PRESIDENTE DEL GOBIERNO AUTONOMOD DESCENTRALIZADO
PARROQUIAL LA UNION

CONSIDERANDO:

1. Que, &l Art. 280 de ia Constitucion de la Raplblica. dispors= que =l Plan Nacional de
Desarrallo =5 &l instrumento al que e sujetardn las politicas, programas v provectos
publicos: |@: programacian y s@cucion dal presupussts del Estado, ia inversitn v la
#5ignacion do los recursos publicos: y coordingr las compeiencias sxclusivas enire el
Estade central y los gobiernes auttnomos descentrallzades Su gbservancia sard da
caraciel obfigatono para ef-ssclor publion e indicsiva piira |08 demas seciores

& 'Que, In Junts Parrogquial de la Unidn es una Insfilugién de derscho plblico.
establacido &n & At 225 numerml 2 de [a Constitucidn de |3 Replblica del Ecuador
goza de aulonomia descentralizada y represents a la pamoquia;

3, Qué, lga pobiermes parroquialss sutdnomos descantralizados segun ol At 228 de
la Consifuoon de ia Repdblica del Ecusdor. gozan da auloromia politica
admimistrativa y fingnciara y sa ragird por 198 principios g2 solidandad, subskiiariedad
equidad inter ternitorial, intagracidn y participasion cludadana;

4. Qué, &l An 5 de| Chdige Orgdnico de Organizacion Territorial, Autonomia v
Descentralizacion. publicade en el Registro Ofloisi 303 dat 18 de oclubra dal 2010,
estapiace gue fa Aulonomia Polltica, sdministrativa y financiera de |os gobiarnos
autdnomos descentralizados y regimenss especisies previstos en la Constitucion
comprenda & darecho y 18 capacidad efective d8 astos nivsles de goblemo para
regirseé mediante normas ¥ organos de gobiemos propos, en sus respactivas
CIrcunscrporones aqrnonales, bajo sy respansabiidad, sm mervencion de atro niviel
di goblamo y &n banaficio de sus habitantss:
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5. Qué, Iz autonomtia administrativa consists en & pleno gercicio de fa fatultad de
grganizacion y de: geshon ca SUs m!enlrz;ﬁ humanas y recursos malerizles para &l
siercicio de sus compelencias y curiplimienta de sus afribuciones. en fornsa direcia o
dategada, conforme & lo previsto an le Constitucian § la Ley

6. Qué, de canformidad con Io establecide en el A 28 del COCTAD, =l gjercicio de
cada goblerno autonome descentralizago s& realzara & lraves do tres funciones
Mg radas, tales Lomo

a) Da legislacian, normratividad y Escalizaciin
b) De ejecucidn y administracidr. y
¢} D= participacién ciudadana y control social

7. Qué, &5 minitn del Goblame pamoduial impulsar S| desarralio sbtucional, medianis
un reglamanto gue diramice la actividad paroquinl;

B. Qué, es Indispensable modarnizar, delimitar y fexbliizar of Organico Funclensl gua
ponme-de manars clara y objetiva los procedimientos de I;_:l_dnﬁniﬁilfimﬂn de la juni=
parroguial de los nivaies da delegacksh y funclonss de sstiuciurg. de autondad. da
dirscaitn. coordinacion, cantrol, tendientes a |a Madarnizacidn

B, Qué, €| Organice Fundional deba permitir i3 realzacion de los objetives de 13
adminiztracion plblica y dal sarvicio plbllco conforme manda af At 227, 228 y 234 da
[a Constitucidn da la Rapiblica:

10. Qué, de conformidad con & A B4 del COOTAD lderal &) manfiesie qus oS
Gobiameo suldmomos dezcentraiizados podran ejecutar las competancizs axciusvas y
conourrentes reconocidas por @ Constitucion y 1a bay; y, en dicho marco prestar los
sarvicios plblicos y cormstrulr la obra pdblics canlonal can eritario de-ealidad  eficacia
y eficiancia, observando los principios de universalidad, accesibildad, regularidad,
conlinuidan. solidandad, sobsidignedad, paicpacon v equidad.
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11, Qué, es oblig=cion del presidente de |2 juma parroguial emitir & instruments legat
que pefmida i3 canficacidn de funcloned =8 como los-perfies para cads caErgo o
puesto, confarme lo dispane el COOTAD en gu Art 88 lieral g ¥ h)

12, Qué, ls administragidn dal Talento Homane del Gablerns parrodulal debs regirse
por lo dispuesio an &l Arl. 50, 51 y 52 de la Ley Oroanica det Sarvicio Pubfico. publicada
en-al Registro Oficial Mo, 284 d&l B de octubre dal 2010

1. Qué, el talento humana del Gobierme parroquial dsbe administrarse por madio del
SISTEMA DE ADMINISTRACION DEL TALENTD HUMAND compussto de fres

INSIrEmenios

1. EL MANUAL ORGANICO ESTRUCTURAL. FUNCIONAL. PERFILES

PROFESIONALES Y LABORALES;
2. EL REGLAMENTO INTERNQ DE GESTION DEL TALENTO HUMAND:

I!|'I|
3. EL MANUAL DE INDICADORES DE GESTION BEL TALENTO
HUMAND

RESUELVE

REFORMAR. APROBAR Y POMNER EN VIGENCIA EL MANUAL DE FUNCIONES
DEL GOBIERND AUTONTCMO DESCENTRALIZADO BE LA PARROOLIA LA
UNION
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1. OBJETIVOS

1.1 Objetivo general

implementsr y aplicar &l Manual de Funciones denfro de! Goblernn Auténomo
Descantralizado de |s Parroguia-La Unian, Cantan Quinindé, Provintia de Esmeraldas

Proporsionar ja informacion necesara 2 las autoridades y Sreas que corforman & (340
Egrroduinl da La Unign. oon & fin ds dara conocar |a forma de organizacion, los
ahistivos, funciones y niveles d= responsabilidad del gebisme lesal y cads una de sus

Areas
1.2 Objotivos especificos

« Actualizar |3 estructura orgénica funciongl de! Gobiemo Autdnomo
Descentralizado de la Parroguia La Unian
« Esigblecer de manera clara ¥ Congisd |a rEzon de ser de Cada puesio,

determinanda sus responsabilidades y funciones.

» Contar can instrumentos legales locales que permitan (8 optima gestion
dei Talents Humano del Gobierno Aulénomo Descentralzado de |a
Parroquia La Union

« Fortalecimiento y fomento da vingulos institucionales y con la comunidad

« Gestidh de competencias, asrvicios y politicas pdblicas aficientes

« Fortalecimianto Institucional

« Datarminary proporcionar el nivel de esponsabilidad dque conlieva cada
puesio de trabajo

2. JUSTIFICACION

La implementacion da un Manual de funciones en el Gobierne Auttnomo
Descentralizado de lz Parroquia La Union, ayudars 3 manianer una adecuada
prganzacion del Talenlo Humano con el propasito de evitar duplicidad da funSiones
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&n sus aclividadas |aborales, comwindose en una heramients de Gestdn
Admimisirativa gue permile cnentar el busn funcicramianta dal GAD parroguial

Tiena como objetive proporcionar la infanmacidn necesaria & lss autoridadas v dreas
gue confarman = GAD Paroquial Rural de fa Unidn, con e fin d& dar a conocer 12
forma da organizacion, as funciones y niveles de responsabilidad det gobierno local y

cads una da sus areas

Determinar tas funciones especificas de-los carges © puestos de trabajo, cuyo
cumplimiente contribuye a lograr gus ga cumplan los obistives funconales. asi como
las respansabiidades y oblipasiones asignadas-al cargo o puesio de taban, an
conoordancia con & marco legal § rormmative corespondisnte proporcionando
imfarmation a los directivas v parsonal sobre sus funciones y ubicacidn en la estrusturs
orgdnics def GAD Paroguisl

El contar con un Manual de Funciones confribuing 2-astablacer responsabllidades
adecuadas y nscesarias para cads pmpleado del Gobleme Autdnoma Descentraiizado
de |a Parrogquia-ta Union provocando qua & ambients laboral y [ mslaciones entre el
pesgortal so degsirpllén e@n amonia y respeto a8l terer definido claromente sus
responsabilidades y funciones de trabap, brindando une mejor atencién = los
rabitantes de la Parrogua

DEFINICIONES ¥ GENERALIDADES

Manual Organico Funclanal - &3 un Instrumento juddico funcional que contiene la
efiructura funoonal, asi como los perfiles raquandas pars ocupar una detarminsda
funcion dentra dal Goblarne Parroguial,

Finalidades:

a) Parmitir que el efaculive, directivos. funcionarios: emplesdos y trabajadonss def GAD
Parroguial cusnten con up documents en &l que se pusda tensr una vision clara,
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gracisa v detalisds de la sstructura de las funciones y competencias de las
dapandencias de fa Junta Paroguist

b.) Difundir las funciones y responsabiidades de cada una dé las dependancias, para
sU curmplirtlente

¢.) Informar a los funcionancs wio empleades de |& Junts Parroquial jos canales de
comunicacn an funcian de la Estructura Organica de |a Instducian

Responsabilidad: El Manual COrganice Funicional esiablace los especios lunconalss
y estructurales gue deben ser chservades por lodos y cada uno de los funmitnanos.
ampleados ylo irabajarores de la institucion, por lo tanto, todas deben cumplirio 2n
forma abligalona.

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DE LA PARROGUIA LA UNION:

Conforme = An. B3 del COOTAD. "les goblrmos auldnomos descantraizados
paroquiales rurales son parsonas juridicas deé derecho pdblies, con autonomis
politica, administratiea y financiera

B astruciure Insttutional estara miegrada por [0 arganns previsios an ests Codigo
para & sjErmoo da las competancas que les comesponien . o0

« Legislativo
Ejgcutivo y de

# Participacion Cudadana
« Consejo de Planificacion

Junta Parroguial. - Es sl drgano de goblema de 1a parroqula La Unidn y en base de
Io estipulatio en & presente articule & la reunién de lodos los vocales o la mayoria de
gllos, en s&sidn. ingugural, ordinaria, extraordinanis, ¥, conmamorativa.

Dentro de este custpo coleglado se conforman las comisionss pamanenies v las
especiales y estard integraclo por los vocales elegidok por votacion popdlar, de anire
los cuales & mas votado lo presidird coma (presidenta de ta justa), con volo difimeante.
de conformidad con o previsto an la jey de la matenz slecional, El segundo vocal meas
yotade serd el vicapresidente del goberno parroguial
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Ejecutivo del Gabierno Parrogquial Es Ia primara auloridad dal sjecutiva del gobismo
auignomo desoeniralizade parrogquisl rurs! elegido de acuerto con los reguisilos
regulaciones. pravistas en Ia lsy de la malena slectoral v estad conformado por &
presdents

Viocal del Gobierno Parroquial: Son anuslias persanas electss madianta votacien
popular y eerediiadas madiante o correspondiEnta nombramiento por parte dal Grgano
glactoral

Presidente de lss comisiones: Es zousl vocal gue presids ceda una de las
FOmisiones; de aguerdo a [as necesdades instifuciones y o praceptusdo enla Lay

Funcionario: La persona que desempeiia un servicio o desarrolia sus actividades baio
il amparo de & Ley Organica del Servicin Pablica

TITULO I
DE LAS ASAMBLEAS LOCALES

Art. 1. - Asambles Local Cludadana: El GAD Pamraguial La Unitn, cusnta con
urs Asambiea Local Cludadana activa, que son espacios cudadenos de debate
y dacision de |as agendas de desamollo local que, edemds, tienan la capacdad
de monitorear vy realizar control social da los planes de desarrallo local

Las Asambleas Locales Ciudadanas designan ciidadanosias dalegadosias a
los diferentes organismos gue conforman | Sistema de Panicipacian
Ciudadana de los GAD's en los diferentes niveles de gabierno, que debe ser
regulado madianie resolucion u ordenanza. segun el caso. por mandato legal
aslablecido an e anticulo 304 del Cadigo Orgénico de Organizacion Territorial,
Autonomlia y Descentralizacion (COOTAD)

La gsambiea podra Giganizarss &N vares representaciones del territorio, de acuerdo
con @ extension o concantracion potlacional

Art 2. - Composicion de las Asambleas Locales. -

La conformacion de estas asambleas doebera garantizar pluralidad, intercuburalidad &
inclusion de las organizaciunes saciaies y de ia cludadania. asl como. de las diversas
entidades termitorialies y temaflicas con equidad de género v generacional
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Arl. 1. - Funclonamionto de las Asambleas Locales. -

Las asarnbleas s= reglran por los principios de demasracia, squidad de gensro
generagional aftemabilidad de sus difgentes y rendicitn de cusnles paricdicas Se
ragulardn por sus propios estalutos y formas da erganizacion da acuardo con la
Constitucitn y la Lay

Art. 4, - Funciones de las Asambieas Locales. -

Estos egpacios de parficigacion ciudadana tendren, 60im olras: [as siguentes
responsabildades:

4.1 Respatar |os derechos y axigh su cumplimiznio, patcularmente en lo que
carespondes 8 los teryicins publivos por paddo dé la mayona simpie Ge sus
integrantas an s ambilo de los tarrilarios |ocaise

4.2 Prepener agerdas de desarrolio. planes programas y peliicas publicas
ltegies

4.3 Promoves |z organizacion sogial y la formacion de la cludadania en iemas
relacionados con la perbicipacion y el control sposal,

4.4 Organizar, de manera independients, & sisrigie de rendicidn da cuentas 2|
que esién obligadas las autoridades siectas)

4.5 Propiciar &l debals, 1a dalibaracibn y concerscion sobre asunios ge nterés
genemal, tanio en lo jocad coma an o nangral, y

4.6 Ejecutar el corrsspondients control social con suecion @ la etice ¥ bajo &
amparo de la Ley

Art. 5. - Silla vacia: Serd ocupada por un represeftante de |s cludadania en funcidn
dn los famas o tratarse. con el propésito de participar en &l debate y =n la loma de
decisiones an asunics da inlerds general Las personas qus panliclpan con volo seman
responsabies admiristreliva. civil ¥ penaimens
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El ejercicio ds este mecanismo de panicipacitn se regird por la ley y las normas
estoblecidas por 2l respectivo gobleme auténomo descentrafizada

Son atribuciones y responsabilidades del Process de Paniopacen Cudadans los
estabiecdos en los arliculos. 100 y 101 de la Constitucion de |a Repdblica del Ecuadar
y &n |a Ley Organica de Parhicipacién Cludadana y 2n el Art. 84, [feral “¢” del Cadige
Orgaénico de Organlzacidn Territonsl Autonomia v Descantralizaciion (COOTAD)

Art. 6. - Consejo de¢ Planificacion Parroguial. - segun & adiculs 28 de! Codige
Urganico de Planificacion y Finanzas. los Conssjos de Planificacion de ies Gobiamos
Autdnomes Descantralizados Parmoquizles estan conformados por

a) El presidents de la Junta Parroguial

b) Un representants da los demas vogdales de fa Junta Parroquial,

c) Un tecmco ad honorem o sarvidor désignado por ei presidanie de la
Jurita Pamoguial

d) Tres represantantes delsgados por las instancias de participacion, de
conformidad con lo establecido an iz My y sus sctos normativos
fespectivos

Art 7. - Funciones del Concajo de Planificacion. - En concordancia con &l aficulo
A 25 dal Codigo de Planificacion y Finanzas Publicas. son funcionas dal conseio de
planficacidn, entrs olres

7.1 Padicipar en el procesa de formulacidn de sus planes y emitir resslucitn
favorable schbre las prioridades estraldgicas da cesarrolio, como requisita
indispensabis pam su aprobacian anis & ﬂrgann keaialativo correspondients,

7.2 Vatar por la coharancia gal plan de desarrolle vy de ardenamisnto lemitonal con
los: planes de los demas nivelss de goblema vy con @l Plan Macional da
Desarrolio;

7.3 Verificar la coherencia de la programacion presupuestarls cuattianual v de los
planes de inversion con 2l respective plan, de desarraolls v de ardsnamisnio
larriarial,
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7.4 Velar por la armgonizacion de la gestien de ceoperacion inlermacional no
resmbolsable con los plenes de desarrofio y de ordanamienta tertonal
PESTHEOINNS,

— .

1.5 Conocer los informes de segulmients y evaluasion del plan de desamolic y ds
ardemmmiantn (ermitorigl de los reapsctivos niveles da golvarno y,

7.8 Delegar s representacian téonica ants |3 Asamblea temiotial

Art. B. - Reemplazo de miembros del Consejo de Planificacion. - En casa oe
naststencia gs uno da log miembros gue gonforman &l Conselo de Planificacian
comocados en tres reunionss conseoutivas sin |ustifcative alpune, sera remplazado
d= forma inmediata por un cludadang/a responsahle. qus sera decidido por guisn
preside al conesic de Panificacidn

DESARROLLO
Misién

Planificar gestonar, coordinar, supervigar ssr el faziiader de los servicios & la
comunidad, parala realizacion de |as aspifaciones soaies @cologicas, economicas
productivas, culturales 'y deporiives &n un amblénie de calidad y de nealizacidn
humana, transparanta, con talanto numano capactads i competiive

Vislén

Ser una institucion de gestion, constants facilitader delos servicios inf2grales, aglies,
pparfunos y de ootima cafidad ryral de |3 Pamogiis. medignia i@ parficipacion
cludadana, confando con un recurso humano eficiante. eficaz y comprometido cen &
desarrollo social, educativo, cultural, productive v deportive, medianis técnicas de
mejaramianto continuo ¥ practicas d& husn vivir cludadana

Objetivas

Objetives del busn vivir,
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1, - Estamps comprometidos en superar lae condiciones de desigualdad y esclusin,
con una adesuada distribucian de |a houezs sin dsdfiminazion de eexo. alnia nival
sacial, religion, orlentacian saxual i lugar de arigan,

3. - Buscamos condiciones para la vida salisfaciona y saludable de tndas fas persanas
famil=ey colectividadas respetando su diversidad Fortalacamos la capacidad plblica
y social patE 10grar unaatencion sguillbrada, sustentable v creativa da |&s necesidédes
de ciudadanas y cudadanos

4, - Promevamos & respelo a los derechos de la natursisza La Pacha Mama nes da
al gusianto, nos da agua y ars purc: Debemaos convivir con alia, respetando sus
plartas. animales. rlos, mares y montefies para Qarantizar un buan vivir para fas
siouientes generacmnes

7. - Consiruimas aspacios plblicos seguros y diverses gue nos permitan aliminar las
dizciminagionas Contripumos & que florezcan odas |es cullirss. las pares 'y @
camunicacidn como derschos § posibilidades pams estabiscer dldficgos divarsos y
dizfrudar el Uso creatvo del tlempo libre

8 - Unidos an |a diversided  somos un pais plurinacional & imtarcuitural GuE parantiza
los derechos de [as parsones y cofeondades sin discrmirtacion alguna. Vaioramos
nuEsira dversidad como una fugnte inagotabie da riglsza creativa y transfamadors

11_ - Construlmos Ln sistema scondmico cuyo fin s=a &l ger humano y sU busn vy
Buscamios equilibrias de vida an condiciones da jushicia y soberania. Reconocemos la
divarsidad scondmica. fa recuperacion de o publico v 13 transformacian efachive del
E=tada

12 - Construimos un Estado cercana y amigable qus plamifica y coording sis acolones
da manara descaniralizada y dasconcantrada Promovemos |8 inversion publica para
alcanzar |a satisfaccion de [as necesidades numanas con-senicios publicos de calidad.
Sa trala de conslrulr |a socledad dal busn vivir en |8 cual g2 reconozca las diversidades
y 88 vala por el cumplimiento da los derachos cudadanos
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Principios

a) Unidad. - Los distintos niveles te Gobiemo tienen |2 obligacion de cbservar la
unidad dal erderamients juridico. 3 unidad terrtorial, & unsdad sconomeca ¥ 1 unidsd
2n la igusidad de irato. coing expragian de la soberamia g2l pusblo scuatonand

La unidad juridica se expresa =n la Constitucion como normma suprems de iz Replblica
v I8s leyes: cuyas dposiciones deben ser acatadas por todos los niveles de Goblsmn
pussto gua ordanan e proceso de descentralzacion y aulonomias

La unidad tarritorial Implies que . 2n ningdn caso, € efznoicio d2 1a awlonomia permitirs
=l fomenio de |3 separacen y 1a secegidn dal Tamitorio Naclamal

La unidad econdimica =& sxpresa en un lnico orden #condmice-social § soldario &
escals Nacional pasa que @l reparo de las compatancias y I distribucion de los
racursos publicos no produzcan inequidadas termilonales

Lz iguaidad d= Iralo implica gue lodas las personas Bon iguates y goraran o@ los
mismes darechos dabares y opatunidades an-al marco del respeto a los principios
ds nierculiuraidad v plunneconabdad, aquidad de generg, gensranonal, 106 UsOs
costumbirss

b) Solidaridad - Todos los nivelas de Goblerno [Enen coma obliigacion compartida la
conatruceidn del desamolle justo, equiibrade y equitativo de |as  distintas
Ereurscripionss @mionales, &n al marco de! respsio da .In divaraidad v el eercicio
pieno de los devechos individuaies ¥ colectivis en vinud dé &sis principio as dater del
Estado, en tados |68 niveles ds Gebismo, radistribulr y retrientar los recursos y bienes
publicos parg compensar |gs ineguidades enire COITUNBCNEGONES [Emionalas;
garantizar fa Inclusian, 1a satisfaccion de las necesidades basicas y el cumplimisnto
dal abjative del husn vivir

¢) Coordinacion y corresponsabilidad - Todos los niveles de Gobwerno benen
responsabllidad compartida can el gjercicioy disfrute-ds os desschos de lpdudedania,
&l buen vivit y &l desarrollo de las diferanies cirounsenpoones lermioriales an el marco
g las competencias exclusivas y concurmentes e cada uno de ellos, para &l
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cumplimeento de este principie sa incantivard @ qus lodos los nivales de Gobiemna qua
trabsjenr de manera afticuiada y complementaria para la ganeracidn y aglicacién de
narmativas I:ﬂl'lﬂu_m‘.'ﬂlﬁ

Gestitin de compatznciss. sjdrticio de atribuclones. En este sentide, s& podrén acordar
Mesansmes de EDDFIHFB:'I:IH yallriarna Fara = EEEUDH e S5LS compbslencias }l' &l UED
gficients de los recurgos.

d) Subsidiariedad - Ls subsidiatiedad supone priviegiar la gestidn de los senicios,
competancias y palilicas publicas por parta da los niveles de Gobleme mss cercancs
& |8 poblacion, con el fin de mejorar 80 cafidad 'y eficaca y alcanzar una mayor
dempcratizacian y control social de los mismpa

En wifud da asts pringpio, &l Gobiemo Cenlre) no sjercérs competancias qus pusdan
eat cumpligas eficientemanta por los nivelas de Gobierno mas gercancs a la poblacidn
v 500 e 0CUpPEts de aqueliss glis & corresponida; o gier pot sy naturalsra saan de
fnterds o implinacion Macional o dsl conjunto de un Briano.

Se-admitird = ejeciclo suplsione y lemporal de competencias por atro nivel de
Gobieno an caso deé defici@gncies. de omigon, da desasires naturslas o da
paralizacionss comprabades &n [a gastidn. confarma al procedintiento establesido en
gsje Codigo

u_} Complementariedad. -J.n_u Goblgmes Auldnomos Descenfralizados tienen a
oblgacion compartds de articular sus Planes de Dasamolla Terronal al plan Macional
da Desarolio y gestionar sus competéncias de manera complameniara para hacer
efectives los derechos de Ia cludadania y ef régimen dal buan vivir y contrlbuir asi 2l
mejoram:ento da los /mpectos de (as politices poabficas promovidas por e Estado
Ecustorians

f) Equidad interterritorial - La organizacion termiorial de! Estado y [a asignacitn de
compstenaias y recursns parantizaran &l desarmrolio ﬁq-uIIiElr;dn e odos |og emilorios,
la gualdad de-oporunidades v el BCcesq 8 108 SArVEQiDE pODiocas
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a) Participacion ciudadana. - La participacién es un derecho cuys llulandad y
sjarcicio corresponde a la ciudadania Bl elercicio de wste derscho serd respetado
promeovids y facilitade pot todas lee dtganos del Estado de manera obligatona, con el
fin de Garanfzar la slaboracidn y adopoidn compartda de decisiones. entfe 10s
diferentes niveles da Goberme v la cudadania, asl como la gestion compartida y &l
contral spcial de planes, polificas. programas y. proyectos publices. el disefio y
grecucidn de presupuesios pasticiptives de los

Goblsmos En virtud de esle principle, s& garantizan ademas |8 lransparencia y |
rendicién de cusntas, con la Conatitucién y 'a ley

Se aphcaran o8 prmcipios de nteroulturalidad y plunnacionalidad, equidad de genera,
generacional, y sa garantizardn los derechos calsctivos de [as comunidages. pusbios
y nacionalidadas. de conformidad con |a Constitucion. ks Inﬂ.tfumgnlﬁs internagionales
y I3 ey,

h) Sustontabilidad del desarrolle. - Lo Gobiernes Autonpmos Dassentializados
prorzamdn las potencialdades, capacidades y vocaciones ¢ sus circunsaripciones
larmtonates para ympwlsar el desarolio vy mejorar el bisnestar de la poblacion, &
lrmpulsaran = desarolle terrtons! cantrado en 0= nasbilanies. su OBM0ed cultural y
valores comunitaros. L3 aplicacion de este pringiplo conllevas asumir Lna Vision
intagral, ssegurando los aspectos socisles, esondmices. amblentales. culturales e
Inshilucionales. armonizades con el territorio ¢ aportaran & desarrollo jusio y eguitativo
de todo &f pais

ESTRATEGIAS DEL BUEN VIVIR:

1. Damocratizacin de los medips de produccion, radistnbucion de i@ ngueza y
Driveraficagion de las formas de propliadad y organzacion.

4 Insercion estratéqica y soberana en al mundo & integracion latinoamarncana
B Inversion para el Buen Vwvir en &l marco de una macrosconomia sostenible.

9 |nclusiéh. protecclén social y garantia de derechos en &l marco def Esiede
Canstiiucional de Detechos y Jushioia

-l.u.[:q.l‘nrl.ng._li—dpq—:-ﬂ '
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10 Sostenitilidad, consenacdn, conocimisnty dal pattimonlo natural v fomento des
hznsmo comunifana,

11. Desarrolic y ordenamianic ismional, desconcentracidn y descentralizaciaon

12, Poder ocudadano y protagonsmo socia!

FINES DE LOS GOBIERNOS AUTONOMOS DESCENTRALIZADOS. -

Dantre de sus respectivas circunscaripeionss terrtoriales. son fnes de los gobiemos

auionomos descertraleados

1. El cazamollo equtative y solidang mediante ol lortalscimanto del precesn ge
autonamiaz v desceniralizacion

4 La garantia. sin discriminacion alguma v en los t@rminos previstos an al Art. 158 de
|z Canstitucion de s Replblica. de ia plena Vigencia y & efectivo goge de los derechos
mAviduzlas: y colactivos constitucioneles v de agusilos contomplados an |os

ifstrumentol inkesrrEcionatiss
3. El tortaiacimishto de la Unidad nacional &n la divessidan:

4, La recoper@oion y CONBEMNacon da | nalursiezs v 8l mantenimianlo de un amblante
220 y susfentabls

5. La proteccion y promocitn de la dversidad cultural v &l respeto 2 sus sspacios de
reproduceion & miarcambho; k2 recuperasion, preservacion y desamollo de la memonia
social y &l patrrmonio cullural

B, La obtencion de un habiat seguro y saludaple pars los ciudadanos y |a garanlia de
su derecho a la vivienda en el dmbio de sus respactivas competancias;

1. El dasarrollo planificade participativameanta para eraticar s pobraza. promover 2
gaezarrollo sustentable, distribulr eguilativamente los reqursos y | rguaza, ¥ alcaniar
el DU it
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8. La generacian de condiciones que aseguien los derechos y principios reconocidos
an ia constitugion a través de |a creacidn y funcionamiento de sistemas de prolecoian
inlegral de los habitanlez

ORGANIZACION ¥ PROCESOS

Goblema Auténome Descentralizado de la Parroguia La Unién

El Gobleme Parroguial La Unidn, es un cuerpo colegiado encargada g8 nofmaf
aprobar yautonzar acoones del aaculivo, ¥, Becalzar &U accionar

Ejecutivo

Ejecuta aociones destinadas a |s consecucion de los objetivos pravisios en el Pian de
Dessmolio de 13 Parroguia, &0 8] merco de 8 normabva establacida por las leyes y @
Goblarmo Auldnomao Descantrafizade de s Parrogula Le Unidn v & ravés da los

recursas humanos y fnenciercs de que dispone
Gestion por Procesos:

Los procesas fue reulizs o) Gobiemo Autdname Descentralizade de la Paimoqula La
Unith. para su desampefio. se ordenan y ciasfican en funcion del greds de
coninbucisn o valor agregado que aportan &l cumplimisio de la misian institucional

Procesos Gobernante= o Estralégicos. dieccionan la gestibn ds! Gobiermo
Auténomo Descentralizads de la Parrogula La Union, & tavés de l2 expadicion de
pollticas, normas lineamientos y diracinces gue |os proceses Operativos y 08 apoyo
daban tomar en cuenta para sU jerciclo

Los procesos Gobernantes de la Parroquia La Unidn, son responsabllidad del
Goberng Autdnomo Descentralizade de la Parogula Le Unidn (Presidents,
Vicepregidents y Vocsles), en & maroo da las regulacianes vigentes. £l Consejo de
Planificacidn interviene en &l proceso da Planificacion de Desarrollo y Otdenamianto

Tamional de largo pigzo
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Procesos operalivos, ejscutan actividades v desarrolian proyecios destinados 3
panerar productos v prestar, servicios orieniados a salisface) fas necesidodes de los
maradares y fomentar el desanlio sostenible y sustentabie de ia Parroquia.

Fusdan hacerlo directameants, 2n coopsraclon con tercerns o & través de tercarns an
cuyo £3s0, las scthvidedes de vigiancia comeeponden af Gobierma Farroglial,

Los procesos operativos de Ia Parroquia La Unidn, son responssbiidad del
Presidents del Gabiarno Autdnemo Descentralizado de | Parroquia La Unidn y de los
Vocnlgs que forman parte de |as Comislones Permanantes o Especiales. en la cusies
s& inclyye i3 parlicipacion de los moradores de la Parraquia. de sousrdo 3 1a naturalazs
de los proyacios. actlvidades y ssnvicios gue pregta el Gobiarno Parroqulat

Procesos Habilitantes de Apoyo, provesn g los procesos Gobamantes y operalivos
de recursos y servicios que faplitan s gestion del Goblamo Autdnamo Descentraliado
de |a Parfoguia La-Unian

Los procesos habilitantes de apoyo de |a Parroguls La Unlén. son desarollados
por &l parsanal contratado para & desempefio de [abores ralggionadas con 1a
prestacion ge senvioins @dministrativos y inanoaros:. baje las =gulacpnes iegares v
reglamantanias vigentss

Procesos Habilitantes de Asesorda  plestan soporte conr su conocimisnio
sspecializado 2 los ores procescs ¥ regularments son provisies per las sntidades
asociativas, son de naturalezs consyltiva

Los procesos habiltantes de gsesoria de la Pamoguia La Unin, son fasilitados
pnncipalments. por ks Enfidades Asociafivas. Ascciacionas: Provincialies v
CONAGOFARE. las cuales prestan al GAD Paroquial La Union el scporte
espacalizato, admirustrativo, tecnico, l=gal, de comunicacion & nformacén, para
facllitar la ejecucion de los demas proceses, asl como para fortalager las
Interrelaciones dal Gobiemno Autdmomo Descentrafizado ds |2 Parroquia La Unidn con
oiros niveles de Gobierno y Entidades

Procesos del Goblerno Auténomo Descentralizado de la Parroquia La Union

Boi Uy L S & st s )
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Bajo (a descripcion antenor, los procesos dal Goblemo Auténomo Uescantralzado de

la Parroquia Le Unldn, se estructuran de |a siguinnia mangra

JrTE s o= ———
Tipos de Procesos Procesos \
_— e

I » Gestional al Gobiamo

Auttnomo Descentralzado de
la Parraguial La Linion

» Desarroliar @ lmplementar =l
Sistema de  Participacion
Ciudadana

Procesos Gobernantes » Planificar el Desarrollo v
Ordanarmiento Terrlonal de la
Parmoquia:a largo plazo

-~ Gestionar Recursos

Fimancisros provenientes de
cooperantes

= Planifigar. consiruir Y
mantenar la infrasstructura
fisica, los aquipamientos y los
aspacios publicos

» Incantivar 2l desarmolle de
aclividades productivas
comuntarias, presafvacion de

la- bindiversidad y proteccion
Procesos Operativos

del ambiente
~ Gestlonar coordinar i
I adminisfrar  los  safvicios

publicos que |& &ean
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%mmr
" Gelagados por Olos Nivelss de

Gobiemo

Ul‘ll

~ Fromover |a organzacion de
los cludadanos de las
ComLmas W demas
asentamientos ruraies

L]

Vigiar [ e|ecucion de cbras y
la calidad de los servicios
pliblicos

Gesticn del Recurso Humano

5

» estian d= Sarviniozs
Frocesos Habilitantes de Apoyo

Administrativos

» Cagafitn de Re::urﬂusl
Financlercs
h e 15 =
~ Planificacién Operativa,

Monitoreo y Evaltacion

Patroginm y Soporte Juridicos

%

Procesos Habllitantes de Asesorla Comlnicacian a mformasidn o

ia cludadania
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MANUAL DE FUNCIONES

Funcionas y responsabilidades del Gebierme Autonomeo Descentralizado de la
Parroquia l2 Unidn.

IDENTIFICACION DEL CARGO
Nomibrs del cargo Prasiganta
Cédias =
: D’-.'-‘FIE-_F!-I.ﬂE'-'H;';IEII Gobiemo Parroguesl
Numero de cargos 1
Reporia 3 JuFTé_ﬁiEFru:qEr -
Regjuissios minimes
Requisios de formacién i T
Requisitos de experiancia TNIA
Nota . l El zargo &5 d& eleccitn popular

Qbjetivo del puesto

Eercar 2 representasion legal, secutve vy uchcinl del Gobemo  Awtdnomo
Dastentraiizsdo da la Parmcguia Ls Unidn

Funciones y Responsabllidades

a) Convocary presidic con voz y volo 155 sesiones del Gobiermo Auldnonmio
Descentralizado de la Parroquia La Unidn, para o cual deberd proponar
el orden del dia de manera previa E! gescutive tendrd voto didmente en
caso e ampate en (@8 volaoiones del ogano [egslaive v de
liscalizachin,

b) Presentar al Goblemo Aumbnomo Descentralizado de la Parroquia La
Unign proyectos de acuerdos. resoluciones y normativa reglamentana,
de acuerdo a las malenas que, son de compelencie del Gob@mo
Autanomo Descentralizado de la Parroguia La Unsén;

s, e Loafm s g e seetint G
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o)

Q)

ki

Cingir la elaboracion del Plan Pamoquial de Desarrollo y & de
Ordenamignto Terrtonal, en concordancia con el Plan Cantonal y
FProvincial de Desarrolio; &n 8l marco de la plurnacionaiidad.
interculturalidad vy respato a la diversidad. con ls participacion cludadana
y de atros aclores del seotor pdblico y la socedad, para lo cual presidira
las sasliones del Consajo Parogual de Planificacion y promovers ls
Conslitugion da lag instancias de paricipacion ciudadana establecidas
afl la consitucion v 1a ley.

Elaborar partiopativaments el Plan Operativo Anual y lis correspondiants
Fro forma presupuestaria Institucional conforme al plan de la Parmoquia
Ls Union de Desarollo vy de Omrdenamienia Terntonal, obsarvando jos
procsdimientos particlpativos sefalados en este codigo. La proforma del
presuplasto Instifucional deberd somsteria 3 consideracion dal
Gobiemo Autonomo Desceniralizado de (& Parrogula La Unlbn para su
aprobacian,

Deoidit 8] modele de gestion adminsirstiva mediante el cual deben
gjecutarse el plan de |2 Parroguia La Unpidn de desarallo y de
Orgenamignto Terriforial

Expedir el Orgénico funcional del Goblema Autdnomo Descentralizado
De la Parmoguia La Unién;

Distribuir los asuntos que deban pasar & fas comisiones del Gobemo
Auttnomo Descantralizade de la Parroguia La Unidn y sefialar 2l plazo
&n que deben sar presenlados los informas correspondiantes;

Sugerir ls conformacion de comisiones ocaslonales que se requiaran
para el funclonamienta del Goblerno Autdnomo Descentralizado De |a
Parroguis La Umon;

Designar & sus representantes Institucionales en entidades Empresas
Qrganismos Colegiadog donde lengs participacion el  Gobiemo
Autdnomo Descentralizado de la Parroquia La UniGn, asi como delegar
atribuciones y deberes al Vicepresidenis o Vicepresidente, Vocales de!

By Dt  Lini v o pormen vovay '
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Gobigmo Autonomo ' Descentralizado de la Paroguia La Unign vy
funcionarios, dentro del ambilo de sus competencias;

I} Suseribir contratos, convenios & insbumentos gue comprometan al
Gobierno Autdnomo Descentralizado de la Parmogquia La Unidn, de
acuerds con la ley Los comvenios de crédito o aguslios gue
compromeatan &l patimenie Instijucional requafirdn aulorracion del
Gobiamo Autdnomo Desapiiralizado de la Parroguia La Unidn,

K} En caso de emergencis declarada requenr la cooperacon de la Policla
Nacional Fuarzas Armadas y sanncios de auxllio y emergencias,
siguiendo los canales legales establecidos:

I} Coordinar un plan de Ssguridad Cildadana, acorde con |2 realidad da la
Parroquia Hural y-en amaornla con 8l Plan Cantonal y Macional de
Seguridad Ciudadans, articulando, para tal efecto, el Gobiemo
Autbnamo Descentralizade de la Parroguis La Unidn, al Gobiermo
Central a traves de| organismo correspondiente; la cudadania v la
Policla Nacional,

m) Desigrar a los fluncionarios del Gobiermo Autdnomo Descentralizado de
@ Parmoquia La Union, medmnie procesos de seleccion por mentes y
oposician, considerande criterios de inErculturalidad vy paridad de
geners, y removerios siguendo e dabido procesa. Pare el cargo de
searelario y tesoraro, [a designacidn la realizan sin necesidad de dichos
procesos de selscoion;

n} Encaszo de fuerza mayor dictar y ejecutar medidas transiorias, sobre las
gue generalmante g8 requieme autonzacién del Gobisrmo Autdnamo
Descentralizado de |a Parroguia La Union, goe tBndran un cardcter
emergents, sobre las gue debera informar & la Asamblea Local y
Gobigrma Auténomo Descentralizado de 1a Parfoquia La Unian;

o) Delegar funciones y representaciones & los vocales del Gobierno
Autdnomo Descentralizado de la Parroquia La Unidn,

p} Soheitar al Gobiemo Auténomo Descentralizado de la Parrogquia La
Unitin e aprobacion, bajo su responsabilidad civil, panal y administrativa,

A Ot Loja iverms o pars s rem "
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de los traspasos de partidas presupuestaras, suplementos v
reducciones de crédilo, &n casos especiales originados an asgnaciones
aextaordinanas o para financial casos de emergencia |[agaimente
declarada, manterendo la necesara melacidn entre os programas y
subprogramaz. pare que dichos traspasos no afecten la ggcution de
ohras piblicas ni la prestacion de servicins publicos. £l Presidents o la
Presidenta debera Informar al Gablerno Auttnomao Descentralizado de
ia Parroquia La Unidn, sobme dichos raspasss y 1as razones de los
MISMOs,

Concader permisos y autorizaciones pars 2l uso evenlual de espacios
plblicos. de souerdo &8 las Ordananzas Metrapolitanas o Municipales, y
las resoluciones gue el Gobismo Autbdnomo Descantralizado de la
Pamoquia La Unidn dicta parael efecto,

Suscnbir las actas de las sesiones  dell Gobema Autdnomo
Desceniralizado de la Parroquia La Union;

Dingir y supervisar lgs  adtividades del Gobiemo Autonomo
Descentralizado de la Parroquia La Unidn, coomimando y contralando &l
rabajp de los funclonancs.

Presentar al Gobierno Autdname Descantralizadn de la Parrogua La
Unidn vy a la cludadania en general un informe anual escrifo, pare su
evaluacian a fravés del sstema de rendicion de cuentas v control social
agerca de 8 gestidn administrativa: mealizada, destacando &l
Cumplimignto e impacie de sus competencias exclusivas
concurrentas; asl como de jos planes y programas aprobadas por el
Goblemo Auttnamo Descentralizado de 1a Parrodquia La Unidn, y los
costos Unitarios v totales gue & hubiera representado, y

l.as demas que Frevea fa ley
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IDENTIFICACION DEL CARGO

Mombiz-dal cargo Vicepresidenis
Codigo

Depardencia Prasidente
| Nimaro de cargos i =
| Reporia o - [ Junta parroguial

“Requisitas minimes == =

Heq uisilos de formacion MIA |

Heq Wgtos ge BXpEnensL B4

| Nota I Largs de-s@ooion popLlar ‘{
Objetivo del puesto

Reempiazar 3l Presidenta del Gobigmo Autenomo Descentralizado de ls Parroquia Le
Union en & caso de ausercia temporal o definibva

Funciones y responsabifidades

a) Convocar y presidic el Gobiemo Auténomi Descentralizado de la
Parroguia La Unidn. en las sssiones qua tralen sobre la destitucion dal
Prasidents,

b) Ejercer las atnbuciones y deberes gue l& sean delegados por 2l
Fresidiente del Gotiemo Autanomo Dﬂacuﬂﬁ:ﬂl'ixadu de la Pamoquia La
Unidn,

c} Tomarei puesto delpresidants &n caso de ausenala lemporal o definitiva
del misma, con sus funciones y responsabllidades

IDENTIFICACION DEL CARGO

‘Nombre del carga | Vocal
Codigo
| Dependenca | Presudente
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Mumero de cargos ) I T P N—
;_FIEITL'II'IH_.B - | Junta parroquial
I Requisios minimas |
| Requisitos de formacian | NTA

“Resuisitos de sxpariancia B | MNIA

Mota: | Cargo de gleccion popuisr

Objetivo del puesio

Intesven con vz y volo en |as sesiones y deliberaciones de Goblemo Autdmomao
Descentralizado de b Paroguia La Unidn,

Fupclones y responsabilldades

a) Presentar proyectos de atuerdos y resoluciones. en el ambilo de
competencia del Goblerno Autdnomeo Descentralizade de la Parmogqula
La Unidn,

b} Intervenir &n ks Asamblea Pamoguial v en las comisiongs deiegaciones
y tepresantaciones que designe al Goblemo .ﬂlumn_nrnn Bescantralzado
de i3 Parroquia La Unidn, yen todes las instancias de Patficipacion:

¢} Fiscalizar las scoionss dal Ejecutivo Parmoquial de acuerdo con la ley,

d) Cumplir aguelles funciones que g sean expresamante sncamendadas
por la junta pamroequial rural.

Ademas da los anuncizdos &n los liierales antenofes IEmuEn |@ correspaonde

e} Intervenir con voz y voto en tas sesiones ardinanas y extraardinanas de
las comisiones encargadas,

fi Presentar informies de jabores en cads sesidn ordinaria. &n el cual
detallara |os trabajos v gestiones reafizados en las comisiones a |a que
perenezca o tenga a su cargo, al conclulr el mes previo al cobro de su
reamuneracidn deberd presentar so informe de |abores mensual por
escrito en secretaria de la junta parmoguial

Jlaumorgtotmal com ='
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intervendra en (@ asamblea parroquial. ¥ en lodas las Instangias de
paricipacion. asamblea parroguial gue se realizara semestralments,
donde rendird cuentas a sus mandantes de |as gestiones realizadas en
cada comisién a la que pertenace

Fresentard el plan anual de trabajp de cada comisidn, con sus
respectivos presupussios y cmnograma oe adtividades gue seran
aprobados por la junta parroguial de conformidad con la fey, plan gue
serd evalusdo de manem tnimastral, que deberdn estar enmarcadas an
gl plan de desarmollo y ordenamiento parroquial

intervendra de manara participativa en todos los evenlos y aclos que
reallce fa junia parroquial de manata abligatona.

Brindara Arencion al piblico schre-asuntos inherantes a las comisiones
que esté a cargo, para lo cual se establece como dla de atencidn
abligatoria el o los digs que estén considarades en el reglamanto de
lalento humano con un horano definido pon I3 juniz en pleno, esia
atencion s la realzars en |a sals de sesiones yio an fa oficina de vocales
de-ta Junta parmoguis

Delegar al Vocal Suplents respectivo en caso de masistencia a las
seslones ordingrias, extraordinarias. comisiones 0 dalegaciones, acio o
evanios que realice Ia junta parroguisl

Cumpllt aguelias funciones gue le sean expresamente encomendadas
por |2 junta parroguia raral.

IDENTIFICACION DEL CARGO
Nombra dal cargo | Tesoreroia — Contadoria
Cédigo | T-GADPLU-01
‘Dependencia | Presdencia a
Numero d= cargus - | 1
Repora 2 | Presdenta
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| Requisitos de formacian Titulo a= tercer nival en conlabiidad GFA
Requisitos de expenencia | 1 afo &n cargos similaras ]
' Noia: l:!:nr-'ga da libre remogidn

Objetive del puesto

Eiscutar, monitorear. avaluar v liguidar el presupuesto del Gobiernz Autanomao
Descantralizade de l2 Paroguia La Undn

Funciones y Responsabilidades

a) Elaboracion del POA (ART 233, 234 COOTAD),

by Elaboracion del presupuesio anual del GAD [ART 233, 234 COGTAD)

o) Elaboraciin de ceriificaciones presupuesiarias (ART. 251 COOTAD)

d) Contral previo, cancurrente y posterior de pagos de obligaciones
recaudaciones (339, 340, 341 COOTAD)

g} Elaboracion de roles de pago (345 COOTAD),

fj Mansjo de |a planilla del IESS avisos de enfrada y salida.

il Manejo de los procesos y compromisas interinsttusionsles adquiridos
par &l GAD,

h) Elsboracion de comprobantes de ingrese y de egresos (244 Y 3435
COOTAD) '

it Mantener el respectiva cantral y archive por medios fisicos y digitaiss de
todos los procacimientos de tesaretia, contables y financisros

) Recaudar. registrar y depositnr [os recursos financieres del Gotierno
Parroguial (ART. 342 COQTAD)

k) Sercustodio y mantensr aclualizadas las especies valoradas, pdlizas de
seguros y fidelidad y mas thules valores y de garaniia gue manienga &l
GADPR La Union

1) Mantener actupliizado el balance actualizado de bienes publicos del
GADPR (ART426, 426 COOTAD)

m) Preparacidn, Elaboracion de informes financieros de mendicion de
cuantas y defensoria del puablo,

n) Desampafiar las demas funciones que fe sean asignadas por el jefe Inmedialo,
las gue reciba por delagacion y aquelias Inherentes al desarollo de |a
depandancia

i 370 AT A
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mistracion J023-2077
IDENTIFICACION DEL CARGD o

“Mombra del cargo Agistanta g Tesoreria
i Cﬁdlgu
I Dependancia " Tesoreria
fT-JE]men} da cargos = 1
Repotta N Tezararia

Repuisios minimas

Raguisitos da formatidn | Titulo de tarcer nivel en al-drea administrativa

| Expariencls Wboral o encargos  similares
{Segun af artlculo 118 de |8 Ley Organica de |
Educacion Suparior de 2018)

Hﬁq::'étul g expenenca SIN EXFPERIENCIA REQUERIDA

Objetivo del Puesto

Ravieat registrar las opataciones finantiaras v uha formadidn tecnilbgics de los
conouimienios (Eonicos que ssan cumplidos los printiplos de confabilidad generales
g& los resmientos legeles 1a aplicacion de |as normas-y manianimento de datos
eanfidencisles gue & han 3ido confiados por al Goblardo Autdnoms Descsnirslizade
de |a Parroquia La Union, cantdm Guininde. provinca de Esmeraldas

Funciones y responsabllidades

a) Cumplir y hacer cumplir la namativa vigente. politicas, procedimientos,
v lecnicas de conlabllidad delermmadas par la Ley y organismos de
contral

b} Preparar los documentos que respaldan los registros contables

¢} Elaborar documentacion reqguirente para expedients de Devolucion de
VA,

d) Contabilizar |as opsraciones. preparar los Estados Financieros. del
Gobiemo Auttnomo Descentralizades de |a Parroquia La Lnién

2} Manejo de la pagina del Ministerio da Finanzas y ECUADORPLANIFICA

fi Apoyar al Area de Talento Humano del GADPLUG en &l control de
asistancia diaria del Personal del GADPLLUGD

By Coulks f Lo fowrrrs o parvpen rerrent 1)




Umé‘.}:

ﬂn

e e ————

g} Establecer procedimientos de control interno previo y concurrents parns

la buena marcha de los procesos financieros
h) Apoyaren los procasos tributarios de ia Institucion
1 Maneio del archivo de tesoreria y contable

{1 Apoyar en la elaboracién y registro da documenios administralives.

soportes contables. nominas € inventarios

k) Eilaboracién de roles de pago

|} Prestar servigios a los usuanos larmio internmo como externo eh o

refarente:a tramites del drea de esoreria y contabilidaa.

m) Asistencia en informe contables administratives y financieros

n) Mansjo dél archivo cantable

o) Elaboracidn y registro de documentos admimstrativos, soportas
pontables. tributarios, nnminmeinuamar_iﬁs

o) Desampefiar las demas funciones que lesean asignadas por el jefs
inmediato, 1as gue reciba por delegacion Y aquelias inharentes al
desarrolio de la dependencia

IDENTIFICACION DEL CARGOD

MNombre dal carga

| Resporsable de Taknto Humano

Codigs

Depsndencia | Presidencia

Numero de :nrﬁ-ﬁa L

Reporsa Presidencia

| Requisilos minimas

Raguisitos de formacian Tiluin de tercer nivel 6n =] area adminsirativa,
derecho. Expernencia laberal o encergos
similares.

Nota

| Catgo bajo resslucién sdministrativa
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Objetive del Puesto

Caprdinar ¥ controlad el personal del GADPLUQ aplicando polilicas inharentes a cada

arg= o2 iraba|o, mantanss un ambente |aooral fovoraole que propoarcichis al desarrollo

hurmana & intelectiual para alcanzar el logro de los objstivos institucionales

Funciones y responsabllidades

2}

B)

c}

d)

al

Al

Seigocion de personal, evaluagion de desempefio. capacitacian,
iduccion y Desarrgllo

Reallzar |las auditerias de trabajo en todas fas unidades y puesios de
trabajo & nivel institucional,

Aplicar lgs reglamentas.. pormas y procedimientos en la Gestion del
Talanto Humane empleando s Ley D;ﬂﬁhlm del Servidor Plblicn
(LOSEF) v &l reglamento interno.

Realzar con los responsables de los equipes de trabajo, el dingndstico
de [as necesikiades da personal de las distinias &ress organizacionales
de acuerdo a fm estructura organizacianal,

Elaborar con los responsables de los equipos de trabajo, €l programa
anual de vacaciones dsl personal de la institocion, con &l objeto de que
las areas planifiguan los periodes de descanso asagurandose que haya
parstnal disponible para desarrollar el rabajo.

Elaborar el distributivo de remuneraciones, reporte de horas extras, y
contral de asistencia & fin de remitlc un reporte actualizado para &l page
de nomina

Dirlglr reunlones Intemas de personal para armonizar procedimigntos y
programas de trabaje aoneniados & la conzecucion de objstivos
propuestos an el ambitc de desarrollo Instiucional v de recursos
humanos

Esisblecer los planes y programas o Formacion vy Capacitacien dal
personal an sus distintos nivelss. atendiendo a2 los mquenmienios
astablecidas &n los perfiles de los pusstos v 8 |as necesidades

g Taties ' Lofa fonms o parps pee '




| Uni 0 55

detectadas por medio de la evaluacion del desempeno y Oemas
métodos de detsccian de necesidades de capacitacion
i} Coordinar y evaluar ia gestion y programas de dasarollo institucional

con e! fin de hacerlos mas eficientes y realizar mejoras en los progesas
y procedimigntos Institucionales.

I Proceso de contratacion de Parsonal

k) Registro de Novedades [ESS

Il Otras agtividades que & maxima auloridad las disponga

IDENTIFICACION DEL CARGO

e

Nombire dal cargo [ Secratanaly
"Cédigo | S-GADPLU-02
Drependencia Présidencia
Numam de cargos 1
Reportaa Presidente .
Requisitos minmos
Reguisitos de farmacian Titulp de tercer nivel en derecho. sacretanado
o &fines
Reguistos de sxpariencia i'E Bfios de s¥pariencis en cangos similaras
| Mot | Cargo de libra remocion

Objetivo del Pussto

Seryir de apoyo & las distntas dress dentro de! Gobnerno Auténomo Desceniralzado
Parriguigl La:Lnidn

Funciones y Responsabliidades

1} Dar fe de los actos de la Junta Pammoguial. de la Comision de Mesa v de
la Presidancia asegurando oportunidad y resenva en el maneio de |3
documzntacitn oficlal y cerificar la autenticidad de copias compulsas o
reprodocciones de documantos oficiales.
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2) Praparar y redactar las Actss v Resolucionss de las Sesiones del
Gobemo Parroquial y de la Camis:on de Mesa, y suscritiirlas con sl

Presidents una vez aprobadas y mantener actualizade un archive de las
MIBMESs.

4) Susgribir 18 carrespondencia de ramite que disponga el Presidente

4) Tramitar Informes. cenificacionss, corsspondencia 'y demas
dooumeanlos sobre los qQue tenga competencia.

§) Convocar. previa dispesiaibn del Presidents-a las sesiones Ordinarias.
Extracrdinarias. conmamorativas y Solemnes del Gobermo Parroquial

&) Eabomr conuntamente con & Presidenia s QOrden del dia
correspondiente a las sesiones y entregario a los vocales en al momenio
dela convacatoria.

) Qingir ta Secretarla de las Comisiones Pemanentss y Espaciales da la
Junia Parroguial

B} Manelo de oficlos, cettificados y demias instrumenios gue emite la
institucion y los que dispongan los miambtos del GAOPR (ART 357
COOTADL

B} Lisvar de forma cronoldgica las convocalonias a sesiones ordinariaga y
gxfraordinarnes que eafice e pregidanta

10} Atencion publica a los ciudadanos y demas usuaros.

11) Netificar el contenido de las convocatonas con la debida anticigacian al
cuerpo legistativo administrativo v financiero del GAD PR La Union

12} Admimistrar la agenda mstitucional v de actividades,

13) Llevar el registro de asistencias a |as sasiones convocadas por el
glecutivo,

14} Manejo y contral del archive administrative de secrataria conforme a las
MNormmas Tecnicas de Cantral Intemo

159)Elaborar llbros de actas de las sesiones ordinarias y extreordinanas da|
GADPR (art 357 COOTAD)

16) Elaborar libro de acuerdos, resoluciones, y normas reglamentarias de
caracter administrativo aprobados por el GADPR para su publicacion en
al respaclive dorminio web (ART 357, 361, 362, 383 COOTAD)

17) Notificar el contenido de los acuerdos, resoluciones y nommas
reglamentarias conforme disponga la normativa vigente

18) Proponer al ejecutive el plan de cronograma para asambleas
pamoguialas y
ampliadas.
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18} Elaborar las convocatanas dal eleculivo para esambleas pamoguigles v
gmpliadas

207 Notificacian da las convocalonas para asambless paroguiales v
ampliadas

21} Fagilitar =l materal necesadio pare las asambleas parroguiaes y
ampliadas

22} Actual como secretario en las asambleas parroguiales y ampliadas

23) Elaborar al regisiro de asistenles & |25 asambleas parroguiaas vy
ampliadas,

24) Elaborar el registro de las pefsonas gue integren |a sitla vacia

25) Control del libro de l5s actas de las seslones parroquiales y ampliadas

28) Control del libre de resoluclonas, acuerdos ¥y mas normativa que ssa
genare an las ssambleas ampliadas psra su publioaDion en la gaceta
oficial y dominic web (ART.361. 362 363 CQOTALD)

27) Recaptar las actas gue e generen &n (o8 procadimnios que adoptan
las comisiones con participacidn cludadana genaradas en el GALD PR La
Linién

28) Nofificar las resaliclonss an las asambleas genesales y ampladas:

20 Presentador/s an los svanios Institudionales

a0 Comunicacian y Difusion dal GAD parrogual LA UNION

A través de
« Fagina Weab
« LOTAIP
« Redss Sociales

31) Desempedar las demas funclanes que le-sean asignadas por al jefe
inmediato, las que teciba por delegacion y ddguellas inherentes al
desamrolle de la depsndencia.

IDENTIFICACION DEL CARGOD
" Nombre del cargo | Auniiar de Sesratara
Codigo | A-GADPLU-
| Dapendencia Secretona o
|]h2|rrmm de camos 1
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Hequilsitos minimas '
Requlsitas de formacién | Tile ds Bachillarato. o 3er nwel afines al
pus=sio
| Requletos de experiencia | 'No necesario

Objetivo dal Pussto

EEoutar procesos administratives mediante la aplicacidn de normas y procadimiantos

defiridos pot el Gobigrno Auténome Descentralizade d= |a Parroguie La Unién
Funciones y responsabilidades

a) Efectuar 2 recepoion. registre. clasiicazion y disiribucion ds los
diferentes documantos que mgresan al GAD.

b) Elaborar oficics, mamorandos, Informes y deémas documantos: asl como
también despacharlas y archivarlas conforma comesponda

6 Mantener registros actualizados y estadisiicas bisicas que de sus
actividades se desprendan.

d) Revisar la correspondencia a ser sumillado por'la maxma autoridad v
mantenar un estriclo control sobre las mismas, a fin de alendsr v dar el
framite que cormesponda )

€} Atender a funcionarios, empleados y cludadania en general sobre
asunios admnistrainvos gue se tramitan en [8 Iestitucion

fi Mantener la agenda de compromisos o novedades de la maxima
auloridad, a fin de ponerlos 8 su consideraciin para l[as acciones
corespondisnies.

gl Mantener actualizade y omanizado el archivo de documentos y
gomunicaciones.

h) Receptar o realizar llamadas telefénicas Internas y extemas. operar &l
fax escaner, copiadora y demas herramientas.
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i} Desampafiar las demas funciones que = sean asignadas por el jefe
inmedeats, las que reciba por delegacion y aguellas inherentes al
desarrollo de f2 dependencia

|IDENTIFICACION DEL CARGO
Nombre d¢al carga - I Tacnito sdministrativo
Codigo A-GADPLU-01
Lepandencia Prasidencia
“Numero e cargos K
Reparta 2 Presidanis
' H=quistos minmos
“Requisiios de formacién | Titulo da tercer nivel -
Requisios de expenencia | 1 afa da experiancia =n camgos simiiares |

Objetivo del Puesio
Epovar Aodministrativamsnte al Prescanis, vocales y funoionanos gal GADPLL
Funciones y Responsabilidades

a) Realizar las tareas de atencidn y participacidn ciudadana del Gobierno
Autanomo Descentralizado de la Parroqula La Union

b} Elaboracidn de normasy reglamentos ni2mos

¢) Reafizar les procesos de contratacién publica de acuerde a lo que
determina la Ley. reglsmento y demas normativa conexa.

d) Participar cuando se requiers en calidad de sscretano para la comision
ticnica de cada procesno a sy cargo.

g) Mantener actualizados los procesos de contratacion publica, normas.
reglamentas conforme a las Normas Técnicas de Control Interno, con &l
respectiva iInventario de los mismos.

fj Elaborar el PAC, v sus respectives reformas y su publicacion
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g) Desampefiar las demas luncienss qus le sean asignatdas por 2l jafe inmediath
las gque moba por delegacidn y aquellas inhsrentes al desarrollo de 1

depandencia
IDENTIFICACION DEL CARGO
Nombre del cargo ARCHIVDO GENERAL Y CONTROL DE.
BIENES
"Chgige
Dependancia Téenico Administrative
Nimsro de cargos 1 '
Rapartaa ' Técnioe Adminisirativa |
Requistos minimas !
Reaquisios de formacion 'FlLu_Ig- 2do o de tercer nivel en contabilidad I
| Bdmimatracian, carreas sfines |
Renuisios de axpenencia ; 1 &0 &n cargos simllarss |

Objetivo dal Pussto

Custodiar &l archive general de (@ instiucion v llavar & confrol d2 los bignes del
Gobiema Autonomo Descentralizado de fa Parrogua La Linon,

Funciones y responsabilidades

a) Responsable del archive general, flsico v digital del GADPLUG

b) Cumplir con g Norma Vigente para la organizacion y manlenimignto de
los archivos poblicos

¢) Responsable de la administracian, utiizacion, maneje y cantrol de
bienes y existancias del GADPLUC

d) Desampefiar las demés funciones gue |e sean esgnadas por el jefe Inmediato
las que recita por desegacion y sguellas inhersnies al desarmilo de &
depandencia
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IDENTIFICACION ﬂﬂmi|

Mambre del carge

" Auxiiiar ge servicios genarales |

“Codige ASC-GADPLU-01.02

| Dependencts TECNICO ACMINISTRATIVO

Numets de cargos 1 ]
Repana a Técnico Admnistrativo

| Requisitos minimos

Requisios de formiacion

Reguising comungs § compartamaniding

| Servitio al usuaria

—i
| TramspaEpcia/ Tampromiso con

i

arganieacien/Adantecidn 8l cambldmansio de la
I imarmagian/DecipinaColabargsisn

“Requisilos 0f BCA0ETHICOS § BXPAnSnTE

| Titulp de prmanal meses de sxpemmis bl |

Objetivo del Pussto

Realizar las labores de asao0, impeza dentro y fuera de la snbdad, cafeteria, y epoyo
en la logistica de los evenlos que desarrolia la institucion; pars brindar comodidad a
ios funcionarios en los sitios de trabajo del &rea a la cual esta prestando los senvicios,
conforms a las normas y procedimientos vigentas

Funciones y responsabilidades

a} Asear las oficings y 4reas asignadas, sntes del ingreso de los

tunicionarios y velar que se mantengan aseadas
b} Mantener los bafios y lavamanos &n paifsctss condiciones de aseo y
limpiaza ¥ con la dotacion necesaria.

gl Manterer limplos los musbles, enséres, ventanas, vidrios, cortinas,

paredes y todo elemento accesono de las areas de las oficinas,

d) Prestar el servicio de cafeteria a los funclonarios en sus oficinas y

atender las rauniones gu= se lleven @ cabio en as oficinas de su area de

trabajo.

e} Colaborar con las autoridades del GAD Paroqulal vy el personal
adminstrativo en todo cuanto fuare requendo
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fi Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por al jefe
inmediato. las gue reclba por delegacidn y aguellas inherentes al
desarrollo de la dependencia,

IDENTIFICACION DEL CARGO
Nomibre del carge | CHOFER ADMINISTRATIVO
Cédigo |
| D&pendancia SECRETARIA GENERAL
| Nimern de cargos 1
Hé-pi:ﬁé"n- | Técrvco Adminisirative
| Raqulsitos minimos
Reguistos de formacidn | ‘Bachiiler
Requisitos de expariencia 1 afin 4'

Objetivo del Pueslo

Cesempefar tarsss de mensajsia consarjaria v movilizacsn raguarida en al
Gobermo Autdnomo Dasgentralizado de la PFarroguia La Unidn

Funciones y responsabilidades

€) Realzar lareas de mensajeria a barrios y comunidades

fi Abrir y cerrar las oficinas dal edificlo del GADPRU a 1a hora especificada

gl Realzar la impeza de toda la infraestructura del edifico del GADPRU

h) Se encargara de maniener fa bodegas de 1a institucidan

1) Informe de stock minimo de |os gitioulos de oficina. limpieza, etc. Denlio
del GADFLU

|} Reaiizar & mantenimiento y cuidado del vehiculo institucional

ki Llevar el registro de rutas y elaborar informas para al control dal useo dal
vehloulo de la institucion,

I} Colaborar con fas autoridades del GAD Paroquial v el personal
administrative en lodo cuanto fuers requerido
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i) Administrar las laves de lg institumon parroguial

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo Comisian da mesa
Codign
Dependencia " Goblemo Parroquial
| Numera de cargos 1
Reparia@ | Junta parmoguial
Requisitol minimas
Requisitos da formagian N
Reguisilos ds experancia . NIA
Objetive

Coordiner y asesorara comisionas permanentss y espesiaies sobre asuntas de intarés

Frstiucianal

Funciones y responsabilidades

El

b)

d)

Dentra de sus obligaciones estard como una de 1as principales elaborar
y presantar ¢l plan anual de aclividades de |a comision ante la junia
parroguial an los pomeros dias del mes dé enero, de ademas de las
siguientes funciones

Elevar informe sobre dictamean a carca de |a calificaciin de los miembros
de la junta parroguial dentro de los cinco dias siguientes a la posesion
de los mismos, 0 respecto de sus excusas dentro de las cuarenta y ocho
horas siguentes 2 la prasentacidn

Proponer en caso de confiiclo sobre |a comision gue debe dictaminar
respecto de asunlos gue ofrezoan dudas y scbre cuestiones que deban
slavarse a conocimignto del Pleno de la Junta Parrogulal,

Comvocar a las Comisiones Parmanentes y Especiales para tratar
asuntos de intarés institucional!
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g}

h)

]

ﬂl{% mn%:

Frincipalizar a las/os vocales Suplentes, cuande no esté previsia una
sesion del pleno de ta Junta. 2 fin de que éstos puedan actuar an las
Lomisionas espacificas;

Conocer la ausencia del Presidental/a cuando deba ausentarse del
tamtorio de la Parroquia por mas de veinticuatro horas y menos de tras
dias,

Exhortar @ la Presidenta o Presidents v a las/os vocales miembros de
tna Comisian que no hublere actieado durante 15 dias consecutivos, el

cumplmiento da sus debsres. En caso de que se mantuviers la
inactividad. la Comision de Mesa meomendara al Fleno de la Junta la
regrganizacion de la Comislon

Decidir, en casoc de conflicto sobre 12 comision que debe dictaminar
respecio de asuntos que ofrezcan dudas sobre cusstiones que deban
algvarse s conocimisnto de la Corporacion

Omanizar las Comislonas parmanenlas eapn?qrhle*a gue sSean
indispensables y designar sus migmbros: cuando no o hubisre hecho el
Plano de la Junia;

Decidir. &n caso de conflicto sobire |a Comision que debe dictaminar
respectn de asuntos que causen dudas; v,

Frocesar las denunclas y remocion del Presidantela, y de los Vocales,
de acuerde @ a5 causales establacida en & COOTAD, conforme al
procedimienio sefalado en los-articulos 335 y 336 ' bidem

Elevar informe para aulorizacion de |8 infegracion de uno o mas
miembros nuevos o subrogantes de la Junta Parmoguial, luego de recibir
los nembramientos acreditados por aulordad compelentea

It} Propones s& niegua la Integracion de cualguier migmbro ‘electo de la

junta recen nombrade que no cumpla con los requisitcs pama el

desampeno del cargo,
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nl Presentar infarmes al pleno para Principalizar a los miembros suplentes

L — e ——————

de la Junta que acoeden temparal @ indefinidamente al cumplimiento de
sus funcionas

o) Proponer el Cese de funcicnes hasta que congzca la Junta, a los vocalas
que hayan cometido fregularidades flagrantes o comprobadas en =l
desampefio de sus funcionee;

o) Presentar informes. para que la junta concada licencias a los miembiros
de la Junta y liamar al supiente respechivo, previa comunicacion del
principal.

n) Proponer la némina de los vocales que participaran en curscs
represantaciones fusra de |3 provingia, representando a la Junta.

i Presentacion de informes de forma anual al finalizar &l gjercicio fiscal a
la cludadania en base de la programacion de adlividades presentada

para &l afio:
IDENTIFICACION DEL CARGD

. Nombre gel cargo Comisién de ptanificacion y presupussto;
Codiga

Dependanaia Goblerna Patroquial
 Nimero de cargos - i =

Reporta Junta parroguiat
| Raguisites minimos
| Requistos da farmacidn C[NA
Requisitos de expariencia NiA
Objetive

Planificar el presupussio establacido por el Estado para una adecuada aptimaacion
da reclrsos de! Gobiamo Autdénomo Descentratizado de la Pammoguia la Unign

2. Ut L ot ot gt )
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Funclenes y responsabllidades

Bxeriro de sus obligaciones estara como una de las principales slsborar y presentar ef

plan anual de achvidadas de la comision antes la Junts Parroguist &6 o8 primaros dies

del mes de enern, de ademas de las sigdi=nies funcicnes:

a)
b)
e)
d)
8}

fi
a)

k)

K)
I}

Elaborar el Plan Anual de actividades de la comisitn

Fropuesta, sjecucion del Plan de Desarrolio Parmoguial.

Propuesta para la Socmlizacion del Plan de Desarroilo Pamroguial
Propuesia para |la Actializacion del Pian de Desarrollo Parroquial,
Proponer al cumplimiento del plan de trabajo del presidente y vocales
elaborado y registrado en el CNE

Proponer |a conformamén o validacidn delcansejo de planificacion
Cooparacién con &l Municipio ¥ gobisme prwlni:{gl, y otras, para la
elaboracion control v gjecucion del Plan d&Ordenamianta Terfitorial
Impulsar el mapeo y la validacin de los aolores de |las directivas
eomunitarias,

instituciones piblicas y ONG gus trabspan 8l @rrilann.

Promover y validar la organizacién de Issfos cludadanos/as de las
camunidades de base que no estén arganizados

Propuesta pama el Plan Operativo Anual partigipativo

Fropuesta para el Plan esiratégico institucional.

m} Cumplr v hacer cumphr las disposiciones legales. reglamentarias y

al

demas regulaciones establecidas enel COOTAD art. 233 hasta 253 para
la Frogramacion, aprobacitn y sancion del presupussto y ejecucidn del
presupuasto

Solicitar mensualmente informe a las  actividades financieras,
presupuestanas, de adminisiracidin de fondos y contables de |a
Institucion

Impulsar la elaboracian e implementacion de procedimientos de control

intermo de los procesas finantcieros
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p) Promovar y parficipar en la determmacion de la factibilidad técnica,

al
fl

5]

13

econdmica y |uridica de |as obras priorizadas por la cludadania para la
formulacidn del POA

Presidir la comision de reformas al presupuestn

Soligitar a la unidad financiera dantra de los 8 dias iniciales d& cada mes
la planificacion dal cupo de gasto de Inversian de acuerde a o que se
establece an &l art 251 dal COOTAD

Solicitar o Pramover la Divulgacidn de la programacion de actividades
dei POA con & presupuasto del ejercicio frmcal una vez sancionado por
el glecutive, a cada una de las comunidades e Instituciones publicas y
privadas de la parroguia & trevés de [a asambles parroquial (arl 250
COOTAL)

Presentacidn de Infonmes de la comision al plano de la junts de acuerde
B la programacion establecida a inicios de afo de forma mensual
Presentacidn de |nformes de farma anual al finalizar el ejercicio fiscal a
la ciudadania en bage de la programaciin de actividades: presentada

pama el afo,

. o IDENTIFICACION DEL CARGO
| ‘Nombre del cargo Comisken de Igualdad de Ganam

" Cédigo I

Depandancia Goblemo Pamaguial
"NOmedo de cargos ]
Reporta a | Junta paroquial |

Raguisitos minimos !
|'ﬁ'alﬁumitn; de formation NiA '
I Requisiios de sxpenencia NiA
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Objetivo

Precurar gue las instiuclones encargetas de 1o salud =n |13 Paroquis L& LINION
Rrinden un senvicia aportune y decalidas 8 ios habitarias. manteniéndo B Igualdad de
=T

Funciones v responsabilidades

a. Impdlsar proyectos para mejorar ia salud y el ambignts de loe hsbitantss
de la parroquiz para meajorar la igualdad de género.

k. Osszarrollar proyectos para la atenaidh especial de grupes mantaniendo
la gusicad de genero.

c Solicitar |l difusidn corressondiente para promover la gualdad de

dénaro,
IDENTIFICACION DEL CARGO

Nomitee dal Cargo | Comisign de Grupos Prionlanos

Lodige i

Dependencia | Gobisto Parrogquis o
" NUmaro de cargos 1 i

H=porta a Junta parrcooial [
Requisitos minimos = |

Reousitos de formacion MNIA |

Raguisitos de experisncia NIA ll

Objetivo

Frocurar que las instituciones encargadas de i3 =s2iud an | Paroguia LA UNION
Brindan un-saryicin oporiuna y de calidad 2 los habilsnies
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Funciones y responsabilidates

3, Impulsar proyestos para mejoiar la salud y &l ambients da los habitarles
de |3 parroguia

b, Desarrollar groyactos para la atencidn especial de grupos prioritanos

¢ Salicitar In implemsritacién da infraestructure comespondisnts

IDENTIFICACION DEL CARGO

‘Nomore dslesrgo 0 Camigion de obras publicas & mirssstnictira
T i

Depsndancia | Gatwernc Parroguial

Numers de cargos 1
Reporta a B | Jurta parmpquial

Reaulsiios minimos N
| Renuisitos de formacion | NIA i
| Requisios dé exparisncia A

Objetivo

Condyyvar a Planificar cansiruir y rantanes lainfrasstructyra fizica los equipamisnios
v iDs-espacios publiccs de 13 pamoaua, contenidos en los planes 0@ desarmollo &
Ingluidss &n los presupuesics participativos anbales s2 lendrd que obsarvar @
COOTAD AR 145y 228,

Funciones y responsabiiidades

Dentro de sus obiigaciones astard como una-de {as principales siaborar ¥ presantar &l
plan anual de actividades de ia comisidn ants 12 Jurts Pamoguial en los primeros dias
gel mes de snern. de ademas de las siguigntes funcionos;
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o)
€l

d)

e

fi

o

h)

i
n

k)

Velar por gl busn mantenmianto de la infraestructura fisica,

=quipamientos y los espacios plblicos

Elaborar &l Plan Anuzl de actividades da la:comisidn

Planificar, conrdinar, supervisar las actividades de las obras civiles de 1a
Institucion con otros organismos plllicos.

Solictar y Venficar estudios y tramites previos @ la susonpoién de
contratos para abras de ingenlera, asl como coordinar las difarentas
actiones de lrabajo con los procesos de planificacion urbana y rural.
Inventano de los equipamientos ¥ espacios plblicos de a parrpguia
Propussta de Transferancia da los eguipamiantos y espacios plblicos
muicipaies vy de ofras insitucionas. del =ector pdblico a la Junta
Farrogulal

Elaboracion de propusstas de resoluciongs y réglamentos para la
admmnistracion de o6 espaDs publicos.

Ssguimienio para la atencion debida en o8 procsses de indemnizacién
de los bienes declarados de Wilidad pdblica o ressrvados para
adificaciones

Infarmar periddicainants da |5 gastidn

Evaluar la ejecunidn permanents de las obras cviles y efeciuar los
infarmes de los mismos quincenalmente

Ayudaren |a formulacion de la proforma presupuestaria de las diferentes

abras y programas para el POA

Disefiar aplicar y asegurar el funcionamiento permananie de
procedimeentos de cantrol interno relacionado con las actividades de su
area

IDENTIFICACION DEL CARGO

HNombra dal cargo

gmbienle

| Comision de educacidn, cullura. depore y |

hs Cuitsyy Lo i s e pesrt g
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| Céxdige i |
| Depandenca h | Gobierno Paroguial i
| Niimeso de cargok 1 |
Reporta a ~Junta parroquial
“Raquksitos minimos '
'HEq:l:'ﬁEtn'& de formacdn A
| Requistes da sxperiencis I NIA

Dbjativo

Difundic & arte v o cultur ofestando, potenciando y promoviends acciones landenias
5 tesarrgijar bienes y servicios cullurales de calided

Funciones y responsabilidades

)

b

€l

d

2]

o)
R

Gestionar ante los organismos corespondientes la atsncon a la
infraestructum Msica v eguipamiento logistico para la educacan 2n |8
parroquia

Gsnerar procesos de monltoren, svaluacion para detemminar las
necesidades de apoyo pedagogico y Capacitacion

Elaborar planes, programas, proyectos @ innovaciones educalivas
Elaborar proyectos de accion, estralégias: recursos e instrumanios
téenigos que garanticen & mejoramiento continuo de calidad educativa
del GADPRU

Proporcionar y difundl los valores culturales a traves de actividatles de.

producaion, gestion, y difusidn

Desarrollar programas que posibiliten elevar la autoastima. valorar y
revalorar fas identidades cullurales. buscando la paricipacion e
integracién de hombras, mujeres, nifios, [dvanes y tercera edad.
Contral, suparvisidn y desarmollio de espacios culturales

Eslimuilar y promover las manifestaciones deportivas de |a parroguia
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) Desarollar v ejecular  programas  meorealives v promover el
asparcimiento familar ds los habitantes de fa Paroguia LA UNION

|| Desarroliar y ejecutar programas deportivos dando anfasts @ 18 nifiez.
tércara edad y discapacidades.

IDENTIFICACION DEL CARGOD

Mombra dal cargo Comisibn de sarvicio publics ¢ seguridad
cludadanny

| Codiga |
I}ﬂwﬁrﬁa_n_ﬁ & Gobiamo ﬁi“‘li‘lf.‘[uﬁ
| Numary de cargos IE M
Feporta a | Uunte AL ]
Requisitos mimmos —
Renuisiios de fannacidn (T P |
Regusios e EXpaTIBNCE NiA |

Objetivo
Fromover Un ambiente die par ¢ ssguridad mad@nts & planificacion y efetucion
participativa de acoiones gus geneden bienestar a la Pamogula @ Unidn

Funciones y respansabilidades

aj Idenfificar, planificar, ejecutar y difglr las actividades tendientes a
prevenir los desastres naturales o antropicos, disminuyende asl sus
COmSecUBncias

b} farmulsr y dingir la splicacidn de las politicas de sequndad que orantain.
2 |la comumidad en el respato de 1a ley y normas establecdas para la
convivencia sociai

ey Disefar y sjecutar las estrategias que permitan cumplir con las polilicas
de seguridad establecidas
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=) Coordinar con la institucidn adecuada, |3 solusion efectiva en caso de
situaciones de urgencia que afecten a las personas de la Parmoquia

N Estimular ¢ coordinar [a parboipacion gudadana e Impuisar nuavos
proyectos yue satisiagan los requerimientos de suxilio o amergencis

gl Gestionar anfe CNEL EP. Las tbras y proyecios de (luminacon y
dotacion de energia eictnca de los espacits publicos de |a parrogula

h} Coordinar con fa Policia Nacional para mejorar fa seguridad ciudadana
de la parroguia La Linian.

iI Presentar proyectos pars garantizar la seguridad cludadana en la
parrogquia L= Unidn.

i Vigilar que los s=srvidores pliblicos sean prestados con solvencia ¥
calidad,

k! Vigilar I3 adecuada recolecsion de dasechos solidos an la paroguia La
Unién. por la entidad compelents

CONCLUEIONES

« El presente Manua! de Funciones se conviepe &n una harramienta
t4cnica necesdna para la admimsiracidn del Talenlo Humane, contiens

informacién en forma ordenada y siEtemstics sobfe aspacios
organizacionales necesanos para la mejor gjecucion ded trabajo, donds
se han astablecida tas funcionas y responsabllidsdes de cada empleado
dal Gobierno Auttnomo Descentralizado Parroquial Rural s Unign, an
correspondencia entre los ubjetives y la misian del GAD Parroguial

« La efsboraoidn dal presente Manual de funciones sirve de juepie da
consulta para el persanal fzcilitando (8 identificaciin de cada puesio de
irabajo dentro de la estructura organizacional del Goblemo Autdnomo
Descentrahizado Parroquial Rural la Unidn,

« El contar con un Manual de funcionss determina en forma mas sencilla
las responeabilidades, para controlar el cumplimiento de tas rutinas de
trabajo y evitar su alteracion arbitraris por falias o ermoles,
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RECOMENDACIONES

Difundir el Manusl de Funciones a lodo el persanal del Gobiemo
Autonomo Descentralizado de la Pamoquial Rural la Unidn, medianta,
charias, Pagina Web para que los empleados tangan mayar faciidad de
conacar o dispuesto en este Manual. por lo que respeota a descripcion
de funciones y responssbiiidades, ubicacion requarimiantos y a los
puesios respomzables do su ejecucidn,
Facilitar 2 cads smpleads una guia prachca acerca de fa naturalaza deal
irabajo que desamolla y de su situacion organioa dentro del Gabismo
Autanomo Descentralizado de ka Parroguia la Unidn, a fin de conseguir
| maydr eficacia posible &n &l luncloramienio te sus achividades.
Realizar capscitaciones 3 todo e persanal del Gobiermno Autdromo
Descantralizado de la Parmoquial Rural la Unién, precisands de manera
cidra y concisa |a razén de sar de cada ampleado y determinando sus
particulares responsabilidades v requislios para el desempeno eficiente
de los cargos

DISPODSICIONES GENERALES

PRIMERA. - Es responsabllidad de los Organismos dapendiantes del Gaobisrmo
Autgnomo Descentrafizado de |2 Parroquis La Unidn =l cumplimiento del
presente manual de funciones.. y demds normative relscigneda. Todos los
amaniemoes depandiantes, descontantrados v descantralizades del Gobmemng
Autdnomao Descantralizade, Ip impiemeanisrah &n &l Sislema de Informacidn
SEGUNDA. - Es obligacion que [3s unidades administrativas. operativas y
unicades desconcentrades dal GADPLU, dissfiar & implemantar &l Sistema de
Infarmacion y B interrelacidn con &l sistema de informacian Parroguial.
TERCERA. - En = Goblermoe Paroquial, las =as administralivas velaran por
la busna Gestion y Mejoramianto dé procescs y da |z cabdad, para garantizar
la &nirega da productos /o ssrvicios, aplicacion da procesee y polersiar las
habilidsdes funcionales { capacidades

CUARTA. - Los puesios de irabajo constituyentes an fa estructura organica
del GADPLLU toman como bass lo precisado por los arlicuios 82 y B3 de la Lay
Qrganica de Servicio Publico. Los puesios de la carsra del servicio publico
ineluyen un pivel de iefaturs en |3 Seccidn) coh escapcidn de los pusstos de
trabajo que, por su naturaleza de confianza, corresponden 2 & danomingcion
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de fibre nombramiento y remocién como: Tasamerodra, Sesretanalo, y olros qus
B& Crearen oon (gual naturalsa

En lo= caaon en g loa pussios se hayan axtandido nombramisntes da carrara
maniendran los dearechos maentras sea Wulss del pussio. sin perjuicio del
cambie de denominacidn. La expatiencls es jomars en cuenla para equiparar
taformiacién profesional sin smbargo, s= deberd =ner farmanidn unjversitaris
S5 ulizard & dspominacidn a8fin para pesiblitar ofres  farmacionse
profesipnales ralacionadas con ¢ pussis ds traba)o. Pors| hecho de tratarse
de pusslos de confianza s& admis |os riveles acsdémicos aquivalentas

QUINTA. - E= abligaon da las &rsas agminstratves y secoones; aplicar jos
fislomas MESAMEMoS Maramentas regiamantas ¥ nomMmes tecnicgs, as!
coma maniensr &l sistema de Inlormacion y comunicacidn

DISPOBICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA. - El huevo Manual de Funciones y Estructura Crgdnica estass an
total funcionamienio desde fa aprobacion de la Sefors Presidenta y urma vez
gua hayva side conocids por los safores vooaies &n Sesidn de! Plero dat
GADPLLU, v conlard con ig asignason presuypuesiana suficiamnia.

SEGUNDA. - Se rssizarsn |as sdapisciones gensrcas | especificas
necesanas para mantenar uniformidad en |8 denomicscion de Unidades. al
como de los puesics para garni=zar yopresenar 2 jmagen corporativa del
GADPLU

TERCERA. - El S:stoma de Informacion del GADPLU (Pagina Web) contars
con los indicadorss necesanios pravin calification de w secretara gemeral an
tal proposilo s& expadirs la mairls consolidada con la mformacion dstodas las
greas administralivas ssrs publicads en |z paging web inslilucichal, pars &
conogimients pubhco,

CUARTA. - B= dispoits & lss Sreas Adminstrativas v Gaslidn de Talanio
Humarno y Depataments Financlero 3 implemantacion y seguimenta dal
Mugvo Manual de Funcoones y & comespondianta Eetrustura Organica.

QUINTA. — La Sscratars v Talento Humano procederd con a revision de los
prooesos y parfijes de pusstos pars adaptardos con el Manual da Fungiones y
con i Estruntura Chganica, y definir 8l ssiema de remunemciones dsl
Gobierne Auldnoimo Descentralizada Parogulai La Unidn.

Log cambios oe genominacion se daterminardn y amilira la respectiva aocidn
fe parsonal
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DISPOSICION DERDGATORIA

Se d=roga sxpresamenie (00aE DISPONCIDNES EgHaman]anas anlanargs que
tanaan relasidn y g8 opongan con-f Nuevo Manual de Funtiones, Reglarmento
Qrpémica Funclonal y Por Procasos

DISPOSICION FINAL

E! presents manual d& funciones del Goerne Auttnomo Desceniraizado de
la Parroquis La Union. canidn Gulningd. provincia de Esmargidas snirara &n
vigencia 2 partic de la susgripcion & los primieres dias dal mes da sephisTibre
del dos mil veinte y fres

)
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Leds. Eliria Ellzabath Loor Urdanigo

PRESIDENTE DEL GAD PARROQUIAL 1A UNION

CERTIFICO que Iz presenie resplucidn fus suscriln por & presidents dal
Gobismo Autdrnomo Descestralizado o= 15 Parroguia |8 Umion  canton
Gumindé, provincia da Esmaeraldas, a los pomers [09) dias del mes de
Esptiembre dal das mil veinte § tres (2023)
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l ’ y ) LA Ly S v
Ing. Sara Silvana Alvear Reinoao
TECNICO ADMINISTRATIVO
Certifica.
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