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VICTOR ALEJANDRO CARRENO GUARNIZO

PRESIDENTE DE LA INSTANCIA ORGANIZATIVA TERRITORIAL
DESCONCENTRADA CONAGOPARE ORELLANA

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 225 numeral 2 de la Constitucion de la Republica, determina que las
entidades que integran el régimen autbnomo descentralizado, comprenden parte del
sector publico.

Que, el Art. 226 de la Constitucion de la Republica, dispone: "Las instituciones del Estado,
sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores publicos y 1as personas que
actien en virtud de una potestad estatal ejercerdn solamente fas competencias y
facultades que fes sean atribuidas en la Constitucion y la ley. Tendran el deber de
coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce y ejercicio
de los derechos reconocidos en la Constitucion”.

Que, el Art. 221 de la Carta Magna, prescribe: "La administracion publica constituye un
servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad,
jerarquia, desconcentracion, descentralizacion, coordinacion, participacion, planificacion,
transparencia y evaluacion®;

Que, los articulos 313 y 314 del Cédigo Organico de Organizacion Territorial Autonomia y
Descentralizaciéon (COOTAD) publicado el 19 de Octubre del 2010 bajo Registro Oficial
Suplemento N°303

y reformado el 21 de enero del 2014 bajo Registro Oficial Suplemento N°166, indica el
funcionamiento de las Entidades Asociativas de los Gobiernos Autbnomos
Descentralizados;

Que, el articulo 313, inciso primero del COOTAD, dispone que, los Gobiernos Autbnomos
Descentralizados, en cada nivel de gobierno/ tendran una entidad asociativa de caracter
nacional, con personeria juridica, de derecho publico y autonomia administrativa,
financiera y patrimonio propio;

Que, el articulo 313, inciso final del COOTAD reformado, dispone: "Las instancias
organizativas territoriales creadas de conformidad con los estatutos de las entidades
asociativas nacionales de los gobiernos autbnomos descentralizados formaran parte del
sector publico y seran desconcentradas, de acuerdo con el modelo de gestion previsto en
la norma estatutaria”;
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Que, la Ley Organica Reformatoria al Cdédigo Organico de Organizacion Territorial
Autonomia y Descentralizacion, publicada en el suplemento del Registro oficial No. 166
del 21 de enero de 2014, modifica la naturaleza juridica de las instancias organizativas
territoriales creadas a partir de los Estatutos de fas Entidades Asociativas Nacionales,
mandamiento que obliga a modificar y/o reformar los -Estatutos/ para que guarden
armonia con la normativa vigente;

Que, conforme el Estatuto Reformado del Consejo Nacional de Gobiernos Parroquiales
Rurales del Ecuador — CONAGOPARE, aprobado en fecha 16 de septiembre del 2014, se
crean las instancia organizativas territoriales provincial; para el cumplimiento de los
objetivos y responsabilidades determinados en la Constitucion de la Republica y el
COQOTAD.

Que, segln en el Art. 25 del Estatuto Nacional, el CONAGOPARE cuenta con Instancias
Organizativas Territoriales, las mismas que se constituyen como personas juridicas de
derecho publico, desconcentradas, con autonomia administrativa y financiera de
caracter provincial y/o regional.

Que, el inciso tercero del Art. 28 de citada norma, expresa que con la finalidad de
garantizar un adecuado fortalecimiento técnico en territorio, cada instancia organizativa
territorial desconcentrada, contara con un Coordinador Técnico regional o provincial,
respectivamente asi como, con el personal administrativo, técnico y de apoyo necesario,
gue seran servidores publicos designados por el Presidente/a provincial o regional,
acorde a la estructura organizativa institucional y a la Planificacibn desconcentrada
provincial o regional.

Que, la disposicion transitoria sexta de mencionado estatuto establece: “Las Instancias
Organizativas Territoriales Desconcentradas, podran adecuar su funcionamiento de
acuerdo a las necesidades del territorio, con fines de coordinacion”

Que, en el Art. 135 del Reglamento General a la Ley Organica de Servicio Publico
determina que el desarrollo institucional es el conjunto de principios, politicas, normas,
técnicas, procesos y estrategias que permiten a las instituciones, organismos y entidades
de la administracion publica central, institucional y dependiente, a través del talento
humano, organizarse para generar el portafolio de productos y servicios institucionales
acordes con el contenido y especializacién de su mision, objetivos y responsabilidades en
respuesta a las expectativas y demandas de los usuarios internos y externos.

Que, para el adecuado cumplimiento de las politicas, metas y objetivos institucionales, es
indispensable que la CONAGOPARE - ORELLANA, genere una estructura organizacional
e implemente instrumentos que normen y agiliten las diferentes acciones; y, permitan un
modelo de gestion efectivo de servicios;

Que, es indispensable impartir a los diferentes actores de trabajo un conocimiento global
y de detalle sobre la organizacién y las lineas basicas de administracion, que permita
niveles adecuados de comunicacion, atribuciones y competencias, compatible con el
crecimiento de servicios;
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Que, la Resolucién N°. SENRES-PROC-2006-0000046 emitida por la SENRES en fecha
30 de marzo del 2006, se disponen los procesos técnicos de Disefio de Reglamentos o
Estatutos Organicos de Gestibn Organizacional por Procesos, que permitan mejorar la
calidad, productividad y competitividad de los servicios publicos, para optimizar y
aprovechar los recursos del Estado.

En base a las atribuciones determinadas en el Estatuto del Consejo Nacional de
Gobiernos Parroquiales Rurales del Ecuador, aprobado en fecha 16 de septiembre de
2014, en calidad de Presidente de la Instancia Organizativa Territorial de la Provincia de
Orellana, CONAGOPARE ORELLANA,;

RESUELVE EXPEDIR EL SIGUIENTE:

ORGANICO FUNCIONAL DE LA INSTANCIA ORGANIZATIVA TERRITORIAL
DESCONCENTRADA — CONAGOPARE ORELLANA

TITULO I.- DISPOSICIONES GENERALES.

Art. 1.- CONCEPTO

El Orgéanico Funcional es el principal instrumento que establece la estructura funcional de
la Instancia Organizativa Territorial de la Provincia de Orellana, asi mismo define
funciones y responsabilidades de cada una de las dependencias, que permitan mejorar la
calidad, productividad y competitividad de los servicios publicos, para optimizar y
aprovechar los recursos humanos y financieros.

Art. 2.- FINALIDADES

Y Permitir que los servidores publicos empleados y trabajadores de Instancia

Organizativa Territorial de la Provincia de Orellana cuenten con un documento en
el que se pueda tener una vision clara, precisa y detallada de la estructura de las
funciones y competencias de las dependencias de la Institucion.

Difundir las funciones y responsabilidades de cada una de las dependencias para
su cumplimiento.

Informar a los servidores publicos y/o trabajadores de la Instancia Organizativa
Territorial de la Provincia de Orellana las atribuciones y el &mbito de intervencion
en funcion de la Estructura Orgénica de la Institucion.

Art. 3.- RESPONSABILIDADES

El Organico Funcional establece los aspectos funcionales y estructurales que deben ser
observados por todos y cada uno de los servidores publicos y/o trabajadores de la
Institucion; por tanto todos estan llamados al cumplimiento irrestricto de los mismos.
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TITULO II.- PRINCIPIOS INSTITUCIONALES

Art. 4.- VISION

Instituirse como el referente provincial y nacional en el desarrollo de los Gobiernos
Auténomos Descentralizados Parroquiales Rurales de la provincia de Orellana, mediante
la implementacién de politicas y ejecucién de proyectos en beneficio de sus asociados y
el establecimiento de un modelo de gestién parroquial equitativo, participativo y solidario,
articulado a politicas nacionales y a la cooperacion internacional, para la consolidacién de
los mismos como gobiernos de cercania que promueven el buen vivir de los habitantes
del sector rural del pais.

Art. 5.- MISION

Ser el representante de los intereses comunes de los Gobiernos Auténomo
Descentralizados Parroquiales Rurales a nivel provincial, procurando la articulacion de los
objetivos y estrategias con los otros niveles de gobiernos, velando por la preservacion de
la autonomia y participacion en procesos de fortalecimiento de los GADPRs, a través de
asesoramiento, asistencia y fortalecimiento de los programas y proyectos de capacitacion
y formacion, de turismo comunitario, de desarrollo econémico, las artes, la cultura y el
deporte, en beneficié del sector rural

Art. 6.- OBJETIVO ESTRATEGICOS

Son objetivos estratégicos de la Instancia Organizativa Territorial, al servicio de los
Gobiernos Parroquiales de la Provincia de Orellana; los siguientes:

a) Velar porque se preserve la autonomia de los gobiernos auténomos
descentralizados parroquiales de la Provincia de Orellana.

b) Profundizar y fortalecer el proceso de descentralizacién y autonomia a través de la
asistencia técnica especializada y coordinacion directa con los organismos
nacionales encargados de dirigir el proceso.

c) Representar los intereses comunes institucionales, garantizando la participacion
de las funciones ejecutiva y legislativa de los gobiernos parroquiales.

d) Brindar asistencia técnica a los integrantes de los Gobiernos Parroquiales que
requieran, para el debido manejo administrativo y procesal.

e) Participar en la construccién de gobernanza local a través de la consolidacion de
modelos patrticipativos, que impulsen el desarrollo social, incluyente y solidario.

f) Trabajar de forma conjunta con el gobierno central y sus dependencias para el
estudio y preparacion de planes y programas en beneficio de los Gobiernos
Parroquiales.

g) ldentificar problemas de coordinacion y gestién de los Gobierno Parroquiales con
otros niveles de gobierno, definir estrategias y proponer soluciones;

h) Fortalecer la institucionalidad de la Instancia Organizativa Territorial de la Provincia
de Orellana a través de la profesionalizacién y constante innovacion
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Art. 7.- PRINCIPIOS

El accionar de la Instancia Organizativa Territorial de la Provincia de Orellana se rige por
los siguientes principios:

Solidaridad. - EIl CONAGOPARE ORELLANA, procurara la construccion de un desarrollo
justo, equilibrado y equitativo de los Gobiernos Autbnomos Descentralizados Parroquiales
Rurales de la Provinciales de Orellana en el marco del respeto a la diversidad para el
ejercicio pleno de los derechos individuales y colectivos.

Integracién.- EI CONAGOPARE ORELLANA, impulsa el cumplimiento de obijetivos
comunes manteniendo la unidad y el trabajo en equipo con los Gobiernos Autbnomos
Descentralizados Parroquiales Rurales de la Provincia de Orellana.

Eficiencia y Eficacia.- EI CONAGOPARE ORELLANA, planifica y ejecuta programas y
proyectos, mide sus resultados para la mejora continua de sus procesos.

Transparencia.- El CONAGOPARE ORELLANA, rinde cuentas de sus actividades a los
integrantes de los Gobiernos Parroquiales de la Provincia de Orellana y hace publica la
informacion referente a sus acciones.

Conducta Etica. - Los servidores publicos y trabajadores del CONAGOPARE
ORELLANA, tienen la obligacién de denunciar actos considerados como ilicitos, ante las
autoridades correspondientes de la institucion.

Democracia.- EI CONAGOPARE ORELLANA, acata y cumple las decisiones y
pronunciamientos mayoritarios de los Gobiernos Parroquiales de Orellana

Desconcentracion.- EI CONAGOPARE ORELLANA, es una Instancia Organizativa
Territorial Desconcentrada, la misma que se constituye como personas juridicas de
derecho publico, con autonomia administrativa y financiera, que mantiene su accionar
en la Provincia de Orellana.

TITULO lll.- NIVELES Y ESTRUCTURA ADMINISTRATIVAS

Art. 8.- ESTRUCTURA
Se define las siguientes representaciones gréaficas de la Instancia Organizativa
Territorial de la Provincia de Orellana.
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ESTRUCTURA ORGANICA INSTITUCIONAL

ASISTENTE

ASAMBLEA PROVINCIAL

ADMINISTRATIVO

PRESIDENTE PROVINCIAL

COORDINADOR
PROVINCIAL

VICEPRESIDENTE
PROVINCIAL

COORDINADOR
TEMATICO

UNIDAD PROVINCIAL

UNIDAD PROVINCIAL DE

UNIDAD PROVINCIAL

UNIDAD PROVINCIAL

UNIDAD PROVINCIAL DE ADMINISTRATIVA ASESORIA JURIDICA DE TALENTO HUMANO DE COMUNICACION
PROYECTOS FINANCIERA
TECNICO DE ASESOR JURICO —
PLANIFICACION Y i SECRETARIO GENERAL TECNICO EN
COOPERACION TESORERIA COMUNICACION
SOCIAL

TECNICO DE PROYECTOS

TECNICO DE COMPRAS

PIiot T

TECNICO INFORMATICO

CONTROL DE BIENES

CHOFER

UNIDAD PROVINCIAL DE
ENLACE CUIDADANO
RURAL
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Art. 9.- NIVELES

La estructura orgénica de la Instancia Organizativa Territorial de la Provincia de
Orellana comprende los siguientes niveles.

a) Nivel Politico y Directivo:
b) Nivel Asesor;
c) Nivel Apoyo;

Art. 10.- NIVEL POLITICO Y DIRECTIVO.

- Asamblea Provincial de Orellana
= Presidentes de los Gobiernos Parroquiales de la Provincia de
Orellana.

Presidencia de la Instancia Organizativa Territorial de Orellana
*= Presidente del CONAGOPARE ORELLANA
= Vicepresidente del CONAGOPARE ORELLANA

Art. 11.- NIVEL ASESOR
Coordinador Provincial

Unidad Provincial de Comunicacion.
Asesor (A2) Provincial de Comunicacién Social

Unidad Provincial de Asesoria Juridica y Politicas Publicas

Asesor (Al) Juridico Provincial y Politicas Publicas.
Unidad Provincial de Planificacion y Proyectos

Técnico 1
Técnico 2
Técnico 3

Art. 12.- NIVEL APOYO

Unidad Provincial Administrativa Financiera o Financiero

Contador y Control de Bienes o Asistente Administrativo

Unidad de Secretaria Provincial y Administrativa de Talento Humano (UATH) o Secretario Provincial / UATH
Auxiliar de Secretaria o Chofer

Art. 9.- PROCESOS

La estructura organica de la Instancia Organizativa Territorial de la Provincia de
Orellana comprende los siguientes procesos.

TIPO DE PROCESOS UNIDAD RESPONSABLE
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PROCESO
PROCESOS Direccionar 'y orientar la gestion del | Asamblea Provincial
GOBERNANTES CONAGOPARE. Presidente Provincial
Crear politicas y mecanismos de integracion con | Vicepresidente Provincial
y entre los Gobiernos Parroquiales.
Proponer politicas publicas que impulsen el
fortalecimiento de los GADs Parroquiales
Rurales.
PROCESOS Desarrollo de proyectos de soporte técnico, | Unidad Provincial de
AGREGADORES asesoria y capacitacion. Proyectos
DE VALOR Gestionar programas y proyectos de cooperacion
con entidades publicas y privadas, nacionales e
internacionales.
Realizar acciones orientadas a fortalecer la
interaccién con otros niveles de gobierno.
PROCESOS Prestar servicios presupuestarios Unidad Provincial
HABILITANTES Administrativa y Financiera
DE APOYO Prestar servicios administrativos
Unidad Provincial de
Gestionar el talento Humano Talento Humano
PROCESOS Asesoria Juridica y Legal Unidad Provincial de
HABILITANTES Asesoria Juridica
DE ASESORIA Asesoria Comunicacion Social Unidad Provincial de
Comunicacion
Asesoria Especializada Coordinador Técnico
Asesoria Tematica Institucional Coordinador Institucional

Art. 13.- COMITE TECNICO DE GESTION

El Comité Técnico de Gestidén de la Instancia Organizativa Territorial de la Provincia de
Orellana , tendra la calidad de Comité de Gestion de calidad de Servicio y el Desarrollo
Institucional acorde con el Art. 138 del Reglamento General a la Ley Organica de Servicio
Publico, tendra caracter de permanente y estara integrado por:

a) El Presidente de la Instancia Organizativa Territorial de la Provincia de
Orellana o su delegado.

b) EIl Coordinador Provincial

c¢) Comunicador Social

d) Asesor Juridico Provincial y Politicas Publicas

e) Financiero

f)  Un Técnico designado de la Unidad Provincial de Planificacion y Proyectos

g) Secretario Provincial / UATH

Art. 14.- RESPONSABILIDADES DEL COMITE TECNICO DE GESTION
El Comité Técnico de Gestidn, tendrd las siguientes responsabilidades:
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a) Proponer y velar por la aplicacion de las politicas, lineamientos y resoluciones
de cardcter técnico y administrativo, dictados por quienes conforman el Nivel
Politico y Directivo

b) Analizar el plan estratégico consolidado, plan operativo anual consolidado y
proforma presupuestaria general consolidada institucional, en el marco de los
lineamientos y directrices, establecidos por las instancias de gobierno y las
normas vigentes;

c) Brindar asistencia técnica especializada a los Gobiernos Parroquiales de la
Provincia de Orellana, en cuanto al manejo administrativo y a la construccion
de politicas publicas y legislativas.

d) Proponery evaluar las politicas, normas y prioridades relativas al mejoramiento
de la eficiencia institucional.

e) Formular propuestas de reglamentos, instructivos u otras normas y solicitar su
aprobacion al Presidente.

CAPITULO I.- NIVEL POLITICO Y DIRECTIVO

Art. 15.- Es el encargado de direccionar a la Instancia Organizativa Territorial de Orellana
para el cumplimiento de la misién institucional, esta integrada por:

Asamblea Provincial de Orellana
Y Presidencia de la Instancia Organizativa Territorial de Orellana.

Art. 16.- ASAMBLEA PROVINCIAL DE ORELLANA
Es el maximo nivel de representacién de los Gobiernos Autbnomos Descentralizados
Parroquiales de la Provincia de Orellana.

Esta conformada por todas y todos los Presidentes o sus delegados de los Gobiernos
Auténomos Descentralizados Parroquiales de la Provincia de Orellana, y sera presidida
por el Presidente de la Instancia Organizacional Territorial de Orellana, por el periodo para
el cual fue electo, acorde a los dispuesto en el Estatuto Nacional del Consejo Nacional de
Gobiernos Parroquiales de Orellana.

Tiene como objetivo proponer politicas, lineamientos y directrices para el fortalecimiento
institucional y de las Parroquia de la Provincia de Orellana en el marco del cumplimiento
de sus fines y metas.

Art. 17.- ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LA ASAMBLEA
PROVINCIAL DE ORELLANA.

Son atribuciones y responsabilidades del Pleno de la Asamblea Provincial de Orellana ,
las siguientes:

1. Proponer las politicas y lineamientos de la Instancia Organizativa Territorial de
Orellana y sefialar las metas y objetivos especificos que deben alcanzarse.

2. Elegir de entre sus miembros, al Presidente/a y Vicepresidente/a de la Instancia
Organizacional Territorial, de conformidad con el Reglamento de Elecciones
emitido por la CONAGOPARE NACIONAL.
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3. Conocer el plan de trabajo e informe anual de actividades del Presidente

Provincial.

Conocer los respectivos balances acerca del ejercicio econdmico anual.

Plantear reclamos y solicitudes ante los diferentes instituciones del Estado, para

exigir la atencion de proyectos u obras en cada una de las parroquias

6. Autorizar al Presidente la suscripcion de los respectivos documentos para la
consecucion de créditos internos y externos.

7. Las demés que la Ley y el Organico Funcional lo determine.

ok

Art. 18.- SESIONES

La Asamblea Provincial sera presidida por el Presidente de la Instancia Organizativa
Territorial y sesionara en forma ordinaria, las mismas que seran llevadas a cabo por lo
menos dos veces al afo, y en forma extraordinaria cuando sea convocada legalmente por
el Presidente o a peticion de las dos terceras partes de sus miembros.

La convocatoria a sesiones ordinarias se realizara con por lo menos en un término de
cuatro dias de anticipacion a la fecha fijada, y la convocaria a sesiones extraordinarias
con un término de dos dias de anticipacion a la fecha fijada

Art. 19.- QUORUM

El Quérum para sesionar validamente es el de la mitad mas uno de los presidentes que
integran de la Asamblea Provincial o sus delgados; y, sus decisiones y acuerdos seran
por la aprobacion de la mitad mas uno de los integrantes presentes en la sesién. En caso
de empate el Presidente tendra voto dirimente, estos acuerdos son obligatorias para todos
los Gobiernos Autbnomos Descentralizados Parroquiales de la Provincia de Orellana, aun
cuando no hubieren asistido a la Asamblea.

El tiempo de espera para iniciar la sesidn sera de veinte (20) minutos, en caso de no
existir el quérum necesario, se tendra un tiempo de espera de (40) minutos para iniciar la
sesién con los Presidentes o los delegados de los Gobiernos Parroquiales que se
encuentren presentes.

Art. 20.- REPRESENTACION
La representacion en la Asamblea Provincial sera exclusivamente de los Presidentes de
los Gobiernos Parroquiales de Orellana.

Los Presidentes integrante de la Asamblea Provincial podran delegar su representacion a
uno de los integrantes del érgano legislativo del Gobierno Parroquial (vocales) al cual
pertenece a través de una carta de delegacion debidamente suscrita.

Art. 21.-DE LAS OBLIGACIONES, DE LOS MIEMBROS DE LA ASAMBLEA
PROVINCIAL DE ORELLANA.

Son Obligaciones de los Miembros de la Asamblea Provincial los siguientes:

a. Asistir a las sesiones convocadas por su presidente, o quien lo subrogue en forma
ordinaria y extraordinaria.
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b. Cumplir con las disposiciones determinadas por la Asamblea Provincial y las
reglamentarias dispuestas por la Instancia Organizativa Territorial de la Provincia
de Orellana.

Art. 22.- DE LOS DERECHOS DE LOS MIEMBROS DE LA ASAMBLEA
GENERAL
Constituyen derechos de los miembros de la Asamblea General:

a. Tomar parte con voz y voto en las sesiones de las Asambleas Provinciales;

b. Solicitar por escrito informacion acerca del manejo, movimiento econémico y
administrativo de la institucion.

c. Elegir y ser elegido de entre sus miembros, al Presidente/a y Vicepresidente/a de
la Instancia Organizacional Territorial, de conformidad con el Reglamento de
Elecciones emitido por el CONAGOPARE NACIONAL

d. Presentar planes y programas en beneficio de las Parroquias

e. Demandar de la Instancia Organizativa Territorial de la Provincia de Orellana el

correcto cumplimiento de las disposiciones de la Asamblea Provincial.

Art. 23.- La calidad de miembro de la Asamblea Provincial se pierde.
a. Por perder la calidad de Presidente del Gobiernos Auténomo Descentralizado
Parroquial Rural de la Provincia de Orellana.
b. Por terminar el periodo para el cual fue elegido como Presidente del Gobierno
Auténomo Descentralizado Parroquial Rural de la Provincia de Orellana.

Art. 24.- PRESIDENCIA DE LA INSTANCIA ORGANIZATIVA TERRITORIAL

DE ORELLANA

El Presidente/a de la Instancia Organizativa Territorial de Orellana seré elegido de entre
los Presidentes/as de los Gobiernos Autbnomos Descentralizados Parroquiales de la
Provincia de Orellana, para su designacion el Presidente debera estar en funciones.

Durara en sus funciones el tiempo para el cual fue electo como Presidente del Gobierno
Auténomo Descentralizado Parroquial al cual pertenece.

Ejercera la representacion legal de la Instancia Organizativa Territorial de la Provincia de
Orellana, asi como en toda clase de actos administrativos que sean efectuados para el
desenvolvimiento de la institucion.

Art. 25.- ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL PRESIDENTE DE LA
INSTANCIA ORGANIZATIVA TERRITORIAL DE ORELLANA.

Las atribuciones y responsabilidades del Presidente seran las siguientes:

1. Ejercer representacion legal y judicial, de la Instancia Organizativa Territorial
Desconcentrada de Orellana;
2. Ejercer la facultad ejecutiva de la Instancia Organizativa Territorial Desconcentrada;



g COonagopare
a4 Orellana

3. Convocar y presidir con voz y voto las sesiones de la Asamblea Provincial de Orellana,
para lo cual deber& proponer el orden del dia. El Presidente tendra voto dirimente en caso
de empate en las votaciones;

4.- Presentar a la Presidencia Nacional, proyectos de acuerdos, resoluciones, como
también proyectos de reformas a los Estatutos y demas normativa del CONAGOPARE
NACIONAL, para andlisis y aprobacion de la instancia;

5.- Suscribir contratos, convenios e instrumentos que comprometan a la Instancia
Organizativa Territorial de Orellana, con excepcion de convenios de créditos que seran
aprobados por la Asamblea Provincial;

6.- Nombrar, contratar, cesar y/o remover al personal de la Instancia Organizativa
Territorial de Orellana, de conformidad a las normativas vigentes;

7.- Delegar funciones o representaciones a los servidores publicos de la Instancia
Organizativa Desconcentrada de Orellana;

8.- Aprobar el presupuesto anual y las reformas presupuestarias;

9. Suscribir las actas de las sesiones de la Asamblea Provincial;

10.- Presentar a la Asamblea Provincial el Plan de Trabajo e informe anual de
actividades;

11.- Expedir Acuerdos y Resoluciones de caracter administrativo;

12.- Autorizar licencias con remuneracion para el personal de la Instancia Organizativa
Desconcentrada de Orellana;

13.- Representar a la Instancia Organizativa Territorial Desconcentrada de Orellana ante
las autoridades, instituciones y organismos nacionales como internacionales; y,

14.- Ejercer los demas deberes y atribuciones que le confiere el presente Organico
Funcional, la Asamblea Provincial y la CONAGOPARE NACIONAL.

Art. 26.- VICEPRESIDENTE
El Vicepresidente de la Instancia Organizativa Territorial de Orellana, sera electo en
binomio con El Presidente, de entre los Presidentes y/o Presidentas electos y en

funciones de los Gobiernos Autonomos Descentralizados Parroquiales de la Provincia de
Orellana conforme la normativa interna de la institucion.

Durara en funciones el tiempo para el cual fuere electo en calidad de representante del
Gobierno Parroquial, correspondiente.

Art. 27.- ATRIBUCIONES DEL VICEPRESIDENTE
1. Remplazar al Presidente/a de la Instancia Organizativa Territorial de Orellana , en el
caso de ausencia temporal o definitiva del mismo; vy,

2. Cumplir las funciones, delegaciones o actividades encomendadas por el Presidente/a

CAPITULO Il.- NIVEL ASESOR

Art. 28.- Es el encargado de proporcionar asesoria o asistencia técnica especifica, para la
toma de decisiones y la solucion de problemas institucional, el cual prestara también sus
servicios a los Gobiernos Parroquiales de la Provincia de Orellana , este nivel se
encuentra integrado por:
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Coordinador Provincial

Unidad Provincial de Comunicacion.

Unidad Provincial de Asesoria Juridica y Politicas Publicas
Unidad Provincial de Planificacién y Proyecto.

O oo o

Art. 29.- COORDINADOR PROVINCIAL

El objetivo de la Coordinacion Provincial, es la de gestionar el direccionamiento
estratégico y planificado de la Instancia Organizativa Territorial de Orellana, que garantice
el cumplimiento de la misién y visién institucional.

Debe coordinar de manera directa la conjugacion entre la planificacion de la
CONAGOPARE NACIONAL con la Instancia Organizativa Territorial de Orellana, las
cuales deberan preservar la democracia interna, la solidaridad, la representacion y la
participacion de quienes integran los Gobiernos Parroquiales.

Art. 30.- FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL COORDINADOR
PROVINCIAL DE ORELLANA

Son funciones y responsabilidades del Coordinador Provincial las siguientes:

1. Coordinar y dar el debido seguimiento de los planes y programas de accién
establecidos en la Instancia Organizativa Territorial de Orellana.

2. Planear, coordinar, dirigir y dar seguimiento a las actividades de la Instancia
Organizativa Territorial de Orellana de acuerdo a los objetivos, estrategias y metas
establecidas en el Plan Estratégico, bajo las politicas y lineamientos establecidos
por el Ejecutivo.

3. Coordinacién Externa con los Gobierno Parroquiales y entes publicos o privados
para la ejecucion de programas y proyectos en beneficio del sector rural.

4. Coordinacion, gestidén y cooperacién interinstitucional local, nacional y extranjera.

5. Coordinacién y logistica de los planes y programas de capacitaciéon y
fortalecimiento a los Gobiernos Parroquiales.

6. Elaborar, ejecutar, evaluar y reformar el Plan Estratégico y Plan Operativo Anual
de la Instancia Organizativa Territorial de Orellana, para andlisis del Comité
Técnico, y aprobacion del Presidente.

7. Coordinacion para formular, elaborar y ejecutar los proyectos para la consecucion
de los objetivos de la institucién.

8. Establecer diagnosticos sobre las necesidades de apoyo técnico, asesoria,
fortalecimiento y capacitacion de los Gobierno Parroquiales.

9. Implementar planes de apoyo técnico, asesoria, fortalecimiento y capacitacion de
los Gobiernos Parroquiales.

10. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el funcionamiento de las
unidades administrativas, de acuerdo con los lineamientos que fije el Plan
Estratégico, el Plan Operativo Anual y el presente Orgéanico funcional.

11. Dictar las medidas necesarias para la modernizacion administrativa de la Instancia
Organizativa Territorial de Orellana.

12. Desempeiniar las funciones que le sean delegadas por el Presidente Provincial.
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19.

20.

21.

22.

23.

24.
25.
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. Trabajar conjuntamente con las Unidades Administrativas en propuestas de
Ordenanzas que se ajusten a las necesidades y requerimientos del sector rural
desde las competencias y atribuciones de los Gobiernos Parroquiales.

Elaborar conjuntamente con el Presidente y el Secretario Provincial el orden del
dia para las Asambleas Provinciales del CONAGOPARE-ORELLANA.

Conocer y coordinar el trabajo del Comité Técnico y proponer las medidas
necesarias para superar las dificultades para el normal desarrollo de las
actividades del Comité Técnico.

Coordinar actividades del Presidente con relacién a las Autoridades Nacionales.
Elaborar informe de Gestion del Presidente que dé cuenta de los trabajos
realizados y materias pendientes, para conocimiento de la Asamblea Provincial.
Revisar los informes de gestion de los servidores de CONAGOPARE ORELLANA.
Coordinar con los Presidentes de los GADS parroquiales, el estudio de proyectos
de beneficio mutuo y de ser el caso con las demas Instancias Provinciales.

Emitir informes respecto a las actividades que efectla el personal institucional de
la CONAGOPARE-ORELLANA, previo a la cancelacién de la nbmina.

Mantener estrecha vinculaciéon, desarrollando mecanismos de comunicacion
permanente e intercambio de informacion con el CONAGOPARE NACIONAL y
demas Instancias Administrativas Provinciales.

Supervisar el buen funcionamiento de las instalaciones de la institucién a fin de
que se brinde el debido servicio, asi como inspeccionar y vigilar a las unidades
administrativas la correcta asistencia a los integrantes de los Gobiernos
Parroquiales.

Implementar y vigilar el cumplimiento de los indicadores de Gestion de la
Institucion.

Presentar informe mensual de actividades realizadas.

Las demas que le sean asignadas por los que integran el Nivel Politico y Directivo
de la Institucion.

RESPONSABILIDADES:

0

Las acciones que efectué el Coordinador Provincial, para el desempefio de su
cargo, deberan estar acordes al plan de trabajo dispuesto por el Presidente de la
Instancia Organizativa Territorial de Orellana.

Debe vigilar y dar el debido seguimiento para garantizar la correcta ejecucion de
los planes, programas y proyectos para la consecucion de los objetivos de la
Instancia Organizativa Territorial, asi como la correcta coordinacion vy
funcionamiento arménico de las Unidad Administrativas.

Art.31.- UNIDAD PROVINCIAL DE COMUNICACION

La Unidad Provincial de Comunicacion de la Instancia Organizativa Territorial de Orellana
tendrd como objetivo asesorar, ejecutar y supervisar a todo nivel, el manejo técnico de la

inform

acion y comunicacion para trabajar en planes, programas y proyectos encaminados

a la promocion y difusién de la institucion y de la debida asistencia y fortalecimiento de los
Gobiernos Parroquiales de Orellana, coadyuvando con el cumplimiento de los objetivos
institucionales.
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Integran la Unidad Provincial de Comunicacion:
O Asesor Provincial de Comunicacién Social

Art. 32.- FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL COMUNICADOR SOCIAL

Son funciones y responsabilidades del Comunicador Social las Siguientes:

FUNCIONES:

1. Manejo de redes de comunicacion,

2. Construccion de una agenda para la comunicacion interna de la Instancia
Organizativa Territorial Desconcentrada (CONAGOPARE-ORELLANA)

3. Implantar tecnolégicamente a la institucion a nuevas generaciones de
comunicacion y difundir a través de los medios de difusion la gestion que ejecuta
la Instancia Organizativa Territorial Desconcentrada de Orellana.

4. Asesoria sobre comunicacién social y relaciones publicas a la institucion y a los
Gobiernos Parroquiales de Orellana.

5. Difundir e informar todos los programas, proyectos y actividades que se lleven a
cabo por parte de la Instancia Organizativa Territorial Desconcentrada de Orellana,
a los diferentes Gobiernos Autbnomos Descentralizados Parroquiales de Orellana ,
asi como a los medios de comunicacion.

6. Elaborar mensajes publicos noticiosos o de opinién, para transmitirlos a través de
los medios de Comunicacion masiva

7. Manejar y procesar informaciéon en perioédicos, diarios, revistas, publicaciones, al
igual que en radio, y television

8. Administracién de los medios sociales electrénicos que mantenga la Instancia
Organizativa Territorial.

9. Elaborar propuestas para el disefio de los productos relacionados con la imagen
institucional Procesar textos como boletines de prensa.

10. Planificar, programar, desarrollar e implementar estrategias comunicacionales que
le permitan influir en la opinibn publica y aceptacion masiva de las ideas que
genera.

11. Planificacion y ejecucién de proyectos de Marketing y Publicidad Politica para la
Instancia Organizativa Territorial Desconcentrada de Orellana

12. Asistencia directa a los requerimientos efectuados por quienes integran los
Gobiernos Parroquiales de Orellana.

13. Asesorar, asistir y capacitar en lo que respecta a su area profesional y los que
requieran los Gobiernos Parroquiales de la Provincia de Orellana.

14. Desempefiar las funciones que le sean delegadas por el Presidente Provincial.

15. Presentar informe mensual de actividades realizadas.

16. Las deméas que le sean asignadas por los que integran el Nivel Politico y Directivo

de la Institucion.

RESPONSABILIDADES:

0

Mantener la comunicacion externa y fortalecer los lasos interinstitucionales, entre
la Instancia Organizativa Territorial Desconcentrada de Orellana y de los


http://www.monografias.com/trabajos14/medios-comunicacion/medios-comunicacion.shtml
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Gobiernos Parroquiales de Orellana con los diferentes entes estatales, mediante
un buen manejo administrativo de los diferentes medios de comunicacion vy
relaciones humanas.

Art. 33.- UNIDAD PROVINCIAL DE ASESORIA JURIDICA Y POLITICAS
PUBLICAS

Asesorar, asistir y desarrollar un trabajo planificado y coordinado, para garantizar el
estricto cumplimiento institucional de la legislacién nacional y la normativa vigente,
asesorar para definir procedimientos administrativos internos y externos, patrocinio judicial
y extrajudicial de la Instancia Organizativa Territorial de Orellana , y, asesoria legal
integral para los Gobiernos Parroquiales de Orellana , acorde con la mision institucional.

Integran la Unidad Provincial de la Asesoria Juridica y Politica Publica los siguientes:
O Asesor Juridico Provincial y Politicas Publicas

Art. 34.- FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL ASESOR JURIDICO
PROVINCIAL Y POLITICAS PUBLICAS.

Son funciones y responsabilidades del Asesor Juridico Provincial y Politicas Publicas las
siguientes:

FUNCIONES:

1. Asesorar y vigilar la legalidad de los Actos Administrativos y legales de la Instancia
Organizativa Territorial de Orellana

2. Asesorar y Asistir en materia legal a los Gobiernos Parroquiales de la Provincia de

Orellana.

Emitir Informes y dictamenes de caracter juridico.

Elaborar y revisar proyectos de ordenanzas, reglamentos y resoluciones y sus

reformas.

5. Remitir la documentacion correspondiente al sefior Presidente, en lo que respecta
a la creacion o modificacion de normativas internas.

6. Analizar y preparar proyectos de absoluciones de las consultas formuladas por
unidades de la administracion institucional y de los Gobiernos Parroquiales de la
Provincia de Orellana.

7. Revisar los proyectos de Convenios interinstitucionales que suscriba la entidad y
de los Gobiernos Parroquiales de la Provincia de Orellana.

8. Mantener un archivo codificado de leyes, reglamentos, resoluciones vy
disposiciones y disposiciones que regulen las actividades propias de la funcion.

9. Revisar los documentos precontractuales, de la Instancia Organizativa Territorial
de Orellana , requeridos para los diferentes procesos de contratacion publica en el
area de su competencia,

10. Asistir y asesorar en las diferentes comisiones en las que sea requerida.

11. Asistir, asesorar y absolver consultas sobre la aplicacion de la Ley Organica del
Sistema Nacional de Contratacion Publica, su reglamento y demas normativas en
lo que respecta a contratacion publica, solicitados por las unidades de la institucion
y los integrantes de los Gobiernos Parroquiales de la Provincia de Orellana.

Hw
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12. Patrocinar y sustanciar los juicios y procedimientos administrativos,
constitucionales, civiles, laborales, penales, de transito y contencioso
administrativo en los que intervenga la entidad como actor, demandado o en los
que estd inmerso el interés de la Institucién.

13. Asesorar, asistir y capacitar en lo que respecta su area profesional y los que
requieran los Gobiernos Parroquiales de la Provincia de Orellana.

14. Analisis e interpretacion de los datos sobre actitudes y necesidades de los
habitantes de las zonas rurales, y sobre los diferentes actores politicos.

15. Supervisa y promueve la calidad y fiabilidad de indicadores sociopoliticos para la
toma de decisiones de la institucion.

16. Desarrollar actividades referentes a gobernabilidad, dirigidos a las autoridades
parroquiales.

17. Desarrollar tareas de direccidén, coordinacion, gestion, andlisis y asesoria en las
administraciones publicas.

18. Disefiar y plantear propuestas de mejora para la Administracion Publica dentro de
los Gobiernos Parroquiales de la Provincia de Orellana y de la Instancia
Organizativa Territorial de Orellana.

19. Definir, programar y ejecutar acciones orientadas al desarrollo de Politicas
Publicas en el &mbito provincial, en beneficio del sector rural.

20. Disefiar estrategias politica, para el desarrollo integro de los Gobiernos
Parroquiales de la Provincia de Orellana, en beneficio del territorio rural.

21. Disefiar politicas publicas para fomentar la participacion ciudadana y dinamizar el
tejido institucional.

22. Analizar las politicas publicas: identificacion y definicién de problemas politicos y
sociales, en relacion a las competencias asignadas a los Gobiernos Parroquiales.

23. Desempeiniar las funciones que le sean delegadas por el Presidente Provincial.

24. Presentar informe mensual de actividades realizadas.

25. Las demas que le sean asignadas por los que integran el Nivel Politico y Directivo
de la Institucion.

RESPONSABILIDADES:

U Dar seguridad juridica a las actuaciones del representante legal de la instancia
organizativa territorial de Orellana . o

9 Dar seguridad juridica a las resoluciones que tome la Instancia Organizativa
Territorial Desconcentrada de Orellana y la Asamblea Provincial de Orellana.

U Establecer propuestas de politicas publicas que busquen el desarrollo auténomo y
descentralizado de los Gobiernos Parroquiales.

Art. 35.- UNIDAD PROVINCIAL DE PLANIFICACION Y PROYECTOS.

La presente Unidad tiene como objetivo asesorar y realizar el seguimiento y evaluacién de
los procesos de la planificacion institucional, estableciendo metodologias e instrumentos
técnicos, asi también, generaran modelos técnicos de gestion territoriales, participativos,
cooperacion interinstitucional, integrales, equitativos y eficientes, observando las politicas
parroquiales, cantonales, provinciales y nacionales en beneficio de la Instancia
Organizativa Territorial y de los Gobiernos Parroquiales de Orellana dentro del marco de
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las atribuciones, competenciales y los objetivos del Cdédigo Orgénico de Organizacién
Territorial Autonomia y Descentralizacién.

Asi también impulsara el desarrollo del manejo administrativo de los Gobiernos
Parroquiales a través de la planificacion, asesoria, asistencia y coordinacion de la
capacitacion y formacion; coadyuvando en el mejoramiento de la gestion institucional y al
cumplimiento de sus objetivos.

Para la Administracion del periodo 2014-2019, dentro de su esquema de trabajo y
prioridades técnicas, ha generado un proyecto de “FORTALECIMIENTO
INSTITUCIONAL PARA LA  ARTICULACION, ASESORAMIENTO Y
ACOMPANAMIENTO A LOS GOBIERNOS AUTONOMOS
DESCENTRALIZADOS PARROQUIALES DE ORELLANA PARA LA EJECUACION

DE SUS COMPETENCIAS” para llevar a cabo lo planteado en la presente Unidad;
contando con la presencia laboral de tres técnicos que trabajaran en:

EL OBJETIVO GENERAL.- se apega a los objetivos estratégicos del orgéanico funcional
de la instancia organizativa Territorial de Orellana de los cuales se rescata como
principales ejes dentro de este proyecto los siguientes literales

b) Profundizar y fortalecer el proceso de descentralizacién y autonomia a través de
la asistencia técnica especializada y coordinacion directa con los organismos
nacionales encargados de dirigir el proceso.

d) Brindar asistencia técnica a los integrantes de los Gobiernos Parroquiales que
requieran, para el debido manejo administrativo y procesal.

e) Participar en la construccion de gobernanza local a través de la consolidacion
de modelos participativos, que impulsen el desarrollo social, incluyente y solidario.

g) Identificar problemas de coordinacién y gestion de los Gobierno Parroquiales
con otros niveles de gobierno, definir estrategias y proponer soluciones;

h) Fortalecer la institucionalidad de la Instancia Organizativa Territorial de la
Provincia de Orellana a través de la profesionalizacién y constante innovaciéon

Para alcanzar lo objetivo planteados, se requiere contratar a técnicos que conforme un
equipo de asistencia, apoyo y seguimiento a la gestion administrativa de los Gobiernos
Parroquiales de la Provincia de Orellana, como son:

v/ Capacitacion respecto a la Administracion y Fiscalizacién de Contratos

v' Enfoque a la contratacién publica precontractual y pos contractual

v' Elaboracion de POAs en inversion para obra publica, y planificacion
presupuestaria.

v' Tecnificacion de la utilizacion de maquinaria del GAD parroquial

v' Coparticipacion en la elaboracién de los PDOT a nivel provincial
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v' Coordinacién para la elaboraciéon de proyectos de reforestacion y ambientales
(MAE)
v" Apoyar en la conformacion de un Comité Parroquial de Gestion Ambiental
v Elaboracion de un Inventario y planificacion vial a nivel parroquial y provincial
v' Elaboracion de la Normativa que regule el control y cuidado vial parroquial
v" Apoyo en la legalizacion de libre aprovechamiento (mineria)
v Taller sobre fomento productivo con el fin de industrializar y mejorar el comercio de
productos
v" Mecanizacion agricola
v' Coordinacién con instituciones del sector publico para la elaboracion y

actualizacion del desarrollo parroquial y su correspondiente ordenamiento

territorial
v' Apoyar en la creacion y fortalecimiento de los Consejos de Planificacion.

v' Apoyo para la gestion de proyectos dentro de las competencias de los GADs

parroquiales (Modelo de gestion PDOT)
v' Propuesta para que el CONAGOPARE ORELLANA cuente con local propio

Técnicos Requeridos:

Técnico 1.- Planificacion y Cooperacion
Técnico 2.- Proyectos e Infraestructura
Técnico 3.- Compras Publicas y Asistencia en Presupuesto.

Al ser Técnicos contratados bajo un proyecto de inversion, sus funciones estara
estipuladas en el mismo, asi como el perfil requerido para ocupar los cargos y los
productos esperados.

Art. 36.- CAPITULO lIl.- NIVEL APOYO

Este nivel es el encargado de proporcionar asesoria 0 asistencia técnica especifica,
para la toma de decisiones y la solucién de problemas organizacionales, este nivel se
encuentra integrado por:

v
v

Unidad Provincial Administrativa Financiera
Unidad de Secretaria Provincial y Administrativa de Talento Humano (UATH)

Art. 37.- UNIDAD PROVINCIAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Tiene como objetivo administrar y facilitar la gestion del desarrollo institucional,
recursos financieros, recursos materiales, tecnologias y comunicaciones y compras
publicas, generando metodologias e instrumentos que garanticen la provisién de los
recursos para una administracion efectiva y relevante. Dirige el correcto manejo de los
recursos financieros de la institucion con eficiencia y transparencia, para garantizar
una gestion de calidad para un servicio y asistencia especializada para la Instancia
Organizativa Territorial y los Gobiernos Parroquiales de Orellana.
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Articula su funcionamiento con todas las Unidades Administrativas y coordina de
manera directa con la Unidad de Secretaria Provincial y Unidad Administrativa de
Talento Humano, en cuanto se refiere al manejo de nomina (remuneracion) del
personal institucional.

Integran la Unidad Provincial Administrativa Financiera, los siguientes:

v

Financiero

v' Contador y Control de Bienes
v Asistente Administrativo

Art. 38- FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL FINANCIERO
Son funciones y responsabilidades del Financiero las Siguientes:

FUNCIONES:

1.

11

Mantener una cuenta TR en el Banco Central del Ecuador y una cuenta rotativa
de ingresos abierta a la orden de la Instancia Organizativa Territorial de
Orellana, en cualquier institucion bancaria del pais en las mismas que se
registrara su firma conjuntamente con la firma del presidente institucional.
Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades financieras y
presupuestarias de la Instancia Organizativa Territorial de Orellana.

Establecer las metas, objetivos y acciones del area financiera por periodos
anuales conforme el Plan Estratégico Institucional, el Plan Operativo Anual,
evaluarlos periédicamente y aplicar los correctivos necesarios para alcanzar
los objetivos fijados.

Elaborar conjuntamente con el Presidente la proforma presupuestaria
observando lo establecido en el Cadigo Orgéanico de Planificacion y Finanzas;
y, lo establecido en el Codigo Organico de Organizacion Territorial,
Autonomias y Descentralizacion.

Aplicar lo que establece la Constitucion de la Republica, la Ley, resoluciones,
reglamentos y normativas de los Organismos de Control, en cuanto se refiere
al manejo financiero de los recursos publicos.

Determinar las labores financieras con las demés unidades administrativas de
la institucién y con los organismos de los sectores publico y privados para el
cabal cumplimiento de sus funciones.

Elaborar de la nbmina del personal institucional, previo informe favorable del
Coordinador Provincial y el responsable de Talento Humano.

Custodiar de todos los bienes muebles e inmuebles de propiedad de la
instancia organizativa.

Analizar y presentar los informes financieros de forma oportuna.

. Vigilar la ejecucién contable del presupuesto y observar todo acto, contrato o

registro contable que no se encuentre conforme a las normas legales y a la
técnica contable.

. Recibir y custodiar los valores, papeles fiduciarios, documentos de inversion,

documentos en garantias y otros, e informar de su manejo
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15.

16.
17.

18.
19.

Orellana

Administrar y monitorear que la programacion, formulacién, ejecucion,
evaluacion y liquidacion del presupuesto de gasto corriente y de inversion
institucional, se desarrolle con eficiencia, eficacia y efectividad.

Efectuar pagos previa autorizacién expresa de la autoridad competente.
Asesorar a las autoridades parroquiales para la toma de decisiones en materia
financiera y contable, en funcién de la legislaciébn publica vigente para la
atencion de las necesidades institucionales.

Emitir las respectivas 6rdenes de movilizacién, previa autorizacién del
Presidente.

Desempeiiar las funciones que le sean delegadas por el Presidente Provincial.
Reportar las 6rdenes de pago que encontrare ilegales o contrarias a las
disposiciones reglamentarias o presupuestarias.

Presentar informe semestral de actividades realizadas.

Las deméas que le sean asignadas por los que integran el Nivel Politico y
Directivo de la Institucion.

RESPONSABILIDADES:

v

Garantizar la administracion eficiente de los recursos financieros y patrimonio de la
Instancia Organizativa Territorial Desconcentrada (CONAGOPARE-ORELLANA).
Salvaguardar el manejo contable y financiero de la institucion, mediante controles
periédicos de las acciones ejecutadas por quienes estén bajo su cargo.

Art. 39.- FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CONTADOR Y CONTROL
DE BIENES
Son funciones y responsabilidades del Contador y Control de Bienes las Siguientes:

FUNCIONES:

1.

oo

Mantener actualizado un sistema Unico de contabilidad gubernamental, que integre
las operaciones patrimoniales, presupuestarias y de costos para asegurar la
produccion de informacion financiera completa, confiable y oportuna, que permita
la rendicion de cuentas, toma de decisiones, control y adopcion de medidas
correctivas.

Elaborar los Estados Financieros y anexos, y presentar de forma periédica al
Financiero.

Llevar el correcto registro de comprobantes de pago y retencion que genere la
institucion.

Realizar el control previo y mantener actualizados los registros contables de las
operaciones que realiza la institucion, de acuerdo con los principios contables
generalmente aceptados y la normativa vigente.

Cumplir con las obligaciones tributarias de la institucion.

Elaborar el Plan Anual de Seguros, el mismo que sera aprobado hasta el 31 de
enero de cada afio

Tramitar ante la compafilas de Seguros, la debida reposicion de los bien
asegurados.
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8. Archivara y asistira en la elaboracién de Actas de baja de bienes de larga
duracién, la cual sera elaborada conjuntamente con la Comisién Desighada y la
asesoria del Asesor Juridico.

9. Informe de ejecucion del plan de mantenimiento de bienes muebles e inmuebles,
cada tres meses.

10. Inventario anual de bienes muebles.

11.Vigilar el buen uso de los bienes de la institucion.

12. Elaboracién de Acta de entrega recepcién de bienes muebles a los servidores
entrantes y salientes de la Instancia Organizativa Territorial de Orellana.

13. Informe del estado de bienes muebles y la respectiva custodia

14. Plan de mantenimiento de bienes muebles e inmuebles; el mismo que se aprobara
hasta el treinta y uno de enero de cada afio.

15. Presentar de informe mensual de actividades realizadas.

16. Las deméas que le sean asignadas por los que integran el Nivel Politico y Directivo
de la Institucion.

RESPONSABILIDADES:

¥ Garantizar el correcto funcionamiento del Sistema Contable y demas herramientas

para el manejo de la informacion de la Instancia Organizativa Territorial de
Orellana, asi como el debido manejo de la informacion contable y de los bienes de
larga duracion.

Art. 40.- FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

Son funciones y responsabilidades del Asistente Administrativo las Siguientes:
FUNCIONES:

1. Asistir exclusivamente al Presidente de la Instancia Organizativa Territorial de

Orellana.

Manejo de la agenda presidencial e institucional.

Facilitar y Colaborar a las diferentes unidades administrativas, para el facil

desarrollo de sus actividades.

4. Facilitar a la CONAGOPARE ORELLANA y sus Unidades el desarrollo de los
programas y actividades institucionales.

5. Mantener un registro de los procesos de asesoria y asistencia a los Gobiernos

Parroquiales de Orellana.

Abastecer de suministro de trabajo a las diferentes Unidades Administrativas de la

institucion y el control de la existencia de los mismos.

Receptar y Remitir los requisitos de compra de las Unidades Administrativas.

Apoyar en la elaboracién de inventarios de existencias.

. Redactar y entregar los oficios emitidos por el CONAGOPARE ORELLANA

0. Manejo del archivo general.

1. Manejo del correo electrénico que mantenga la Instancia Organizativa Territorial

de Orellana y la respectiva comunicacién de los mismos.

12. Atender al publico que solicita informacion dando la orientacion requerida.

W

o
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13. Entregar y recepcion de la correspondencia y mensajes dirigidos al personal y
miembros de los Gobiernos Parroquiales.

14. Presentar informe mensual de actividades realizadas.

15. Las demés que le sean asignadas por los que integran el Nivel Politico y Directivo
de la Institucion.

RESPONSABILIDADES:

v

Cumplir a_cabalidad con las funciones encomendadas y garantizar el seguimiento
de las actividades y programas de la institucion.

Art. 41.- UNIDAD DE SECRETARIA PROVINCIAL Y ADMINISTRATIVA DE TALENTO
HUMANO (UATH)

Tiene como objetivo administrar y seguir la gestion del talento humano, bienestar laboral y
calidad de los servicios de las Unidades Administrativas de la institucion, asi también, esta
a su cargo el manejo de la Secretaria Provincial y del debido manejo parlamentario. Es
una unidad ejecutora de las politicas, normas e instrumentos expedidos de conformidad
con la ley y su reglamento, asi como las regulaciones internas.

Tiene como propésito lograr coherencia en la aplicacién de las directrices y metodologias
de administracion del talento humano, remuneraciones, evaluacion, control vy
mejoramiento de la eficiencia en la administracion, asi como, en el manejo de la
Secretaria Provincial.

Integran la Unidad de Secretaria Provincial y Administracién de Talento Humano (UATH),
los siguientes:

v' Secretario Provincial / UATH
v' Auxiliar de Secretaria
v" Chofer

Art. 42.- FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL SECRETARIO
PROVINCIAL / UATH

Son funciones y responsabilidades del Secretario Provincial / UATH las siguientes:
FUNCIONES:

1. Formar, organizar y mantener los archivos de la Instancia Organizativa Territorial
Desconcentrada de Orellana (CONAGOPARE-ORELLANA).

2. Elaborar propuestas de reglamentos, acuerdos y resoluciones administrativas.

3. Actuar como secretario de la Asamblea Provincial de Orellana.

4. Elaborar y suscribir conjuntamente con el Presidente las actas de la Asamblea
Provinciales.

5. Elaborar las convocatorias a sesiones y asambleas conjuntamente con el
Presidente y el Coordinador Provincial.
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6. Mantener actualizados los documentos de legalizacion ante la CONAGOPARE vy

de los demas entes rectores

7. Certificacion de la documentacion que se encuentra bajo su custodia.

8. Respaldo en lo que concierne a la Asesoria Legal y Capacitacién de acuerdo a su
area profesional y a los requerimientos de los Gobiernos Parroquiales de Orellana.

9. Cumplir y hacer cumplir la Ley Organica de Servicio Publico su Reglamento y las
regulaciones internas.

10. Asesoria a los Gobiernos Parroquiales de Orellana sobre materia de Talento
Humano y materia contractual.

11. Implementar un sistema de evaluacion del desempefo a partir de los lineamientos
normativos y técnicos existentes.

12. Dar el debido seguimiento para el proceso de reclutamiento de personal de carrera
del servicio publico.

13. Administrar el sistema de informacion de talento humano de acuerdo con los
procedimientos establecidos y las necesidades de la entidad. (SIITH)

14.Elaboracién y actualizacion de proyectos de Orgéanico Funcional, Normativa
Interna, Manuales, e Instrumentos Técnicos y Legales para el manejo adecuado y
eficiente de la gestion de talento humano.

15. Elaboracion del Plan de Capacitacion institucional y la Programacion Vacacional.

16. Resolver situaciones administrativas y legales de acuerdo con la normatividad
vigente y las politicas institucionales.

17.Control y monitoreo de la gestién del talento humano segin procedimientos y
metas establecidas y de ser necesario realizar mejoras en la misma de acuerdo
con los resultados del seguimiento y los parametros institucionales.

18. Aplicar el régimen Disciplinario y el seguimiento a los procesos de Sumarios
administrativos interno.

19. Emitir informes respecto al cumplimiento de las regulaciones internas del personal
institucional de la CONAGOPARE AUZAY, previo a la cancelacion de la némina.

20. Verificar la documentacion del personal seleccionado de acuerdo con la
normatividad vigente, previo a su contratacion,

21. Emitir las respectivas érdenes de movilizacion, previa autorizacion del Presidente.
22. Elaboracion de contratos y/o accion de personal, de los servidores o servidoras de
la Instancia Organizativa Territorial Desconcentrada de Orellana seleccionados.

23. Desempeiiar las funciones que le sean delegadas por el Presidente Provincial.
24. Presentar informe mensual de actividades realizadas.
25. Las demas que le sean asignadas por los que integran el Nivel Politico y Directivo
de la Institucion.
RESPONSABILIDAD:
¥ Administracién adecuada de la Gestién de Talento Humano de la Instancia
Organizativa Territorial de Orellana y de la Secretaria Provincial.
¥ Prevencion de controversias y conflictos contractuales del personal administrativo.
¥ Solucién de requerimientos institucionales, respecto al manejo de Talento Humano
Art. 43.- FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LA AUXILIAR DE

SECRETARIA.



Gobiernos Parroquiales Rurales

B conagopare

<

.v

Orellana

Las funciones y responsabilidades de la Auxiliar de Secretaria son las siguientes:

FUNCIONES:

1.

Operar la centralilla telefénica, haciendo y recibiendo llamadas telefénicas y
conectando con las diferentes extensiones.

Atencion al publico que solicita informacion.

Mantener el control diario de llamadas a celular efectuadas por el personal.
Entrega y recepcion de la correspondencia y mensajes dirigidos al personal que
pertenece a la institucion y miembros de los GADS parroquiales.

Mantener en orden los archivos de comunicaciones enviadas y recibidas.

Velar por la adecuada presentacion de las instalaciones de la Instancia
Organizativa Territorial de Orellana.

Realizar las llamadas telefénicas, para la confirmacion de la asistencia a los
eventos que efectué o coordine la institucion.

Entrega de oficios internos y externos.

Realizar otras tareas afines que le sean asignadas.

.Las demas que le sean asignadas por el Secretario Provincial y de quienes

integran el Nivel Politico y Directivo de la Institucion.

RESPONSABILIDAD:

ul

Garantizar el manejo adecuado de las funciones encomendadas, asi como el
debido apoyo y asistencia a la Secretaria Provincial.

Art. 44.- FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CHOFER

Son funciones y responsabilidades del Chofer las siguientes:

FUNCIONES:

1.

Cuidar, proteger y mantener de manera preventiva, periddica y programada los
vehiculos de la Instancia Organizativa Territorial de Orellana.

Mantener en orden cronoldgica las hojas de ruta y movilizacion de los vehiculos.
Conducir de forma responsable los vehiculos de la asociacién para el traslado de
los servidores y el ejecutivo para realizar actividades estrictamente institucionales.
Coordinar con el area financiera y el responsable de la movilizacion sobre
novedades presentadas en los vehiculos de la institucion.

Mantener en vigencia la documentacién legal de los vehiculos, asi como la licencia
de conducir.

Sera responsable por dafios causados por negligencia en el uso del vehiculo.

RESPONSABILIDAD:

0

Cumplir a cabalidad con el buen manejo del vehiculo y el bienestar de los
servidores publicos y trabajadores que traslade.
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DISPOSICION DEROGATORIA

PRIMERA.- Deroguense a partir del dia treinta y uno de diciembre del afio dos mil catorce
el Reglamento Orgéanico Funcional emitido en fecha 26 de diciembre del 2013 por la
Asociacién de Gobiernos Parroquiales de Orellana - AGOPA, asi como, todas las normas
y reglamentos que sobre organico funcional existan, asi como otras disposiciones que se
opongan a este reglamento,

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- La estructura organizacion y las funciones determinados en el presente
Organico Funcional podrd ser reformado (incorporar, fusionar o transferir y eliminar)
conforme se ejecute el proceso de implementacion de la nueva Estructura, mediante acto
resolutivo interno.

SEGUNDA.- Los servidores del Nivel Asesor y Nivel Apoyo y los Técnicos prestaran su
colaboracion para actuar como instructores o capacitadores de la Instancia Organizativa
Territorial de Orellana en beneficio de los Gobiernos Parroquiales, cuando sean
requeridos y autorizados por el Responsable de la Administracion del Talento Humano,
Coordinador Provincial o el Presidente Institucional.

CUARTA.- Encarguese a la Coordinacién Provincial y al encargado de la Unidad
Administrativa de Talento Humano, ejecutar las respectivas acciones para la
implementacion del presente Orgénico Funcional.

QUINTA.- Cualquier solicitud de aclaraciébn o interpretaciébn del presente organico
funcional, se la dirigira al Presidente, quien respondera fundamentado en un informe
motivado de la Unidad Administrativa de Talento Humano conjuntamente con la Asesoria
Juridica.

SEXTA.- Las disposiciones del presente Organico Funcional, son de caracter obligatorio y
de aplicacién inmediata para los servidores de la Instancia Organizativa Territorial de
Orellana.

El incumplimiento de las funciones y responsabilidades establecidas en este Organico
Funcional asi como aquellas que hayan sido delegadas o encomendadas, dara lugar a las
sanciones que seran aplicadas de conformidad a la Ley Organica del Servicio Publico, su
Reglamento y a las normativas internas emitidas.

SEPTIMA.- Para la aplicacién del presente Organico Funcional téngase en cuenta como
tal los siguientes conceptos.

Presidente o Es la persona elegida por votacion popular, por un periodo fijo
Presidentes.-para ejercer atribuciones dentro de un Gobierno Auténomo
las funciones o Parroquial. Descentralizado
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Servidor Publico.- Todas la personas que en cualquier forma o a cualquier titulo trabaje,
presente servicio o ejerza un puesto o cargo, funcion dentro de la Instancia Organizativa
Territorial de Orellana sea o no de libre nombramiento y que no se encuentre dentro de la
escala remunerativa mensual unificada del nivel jerarquico superior.

Asesor Uno (Al).- Servidor Publico que por su funcionamiento y responsabilidad se
atribuye a un nivel jerarquico primario dentro de la Instancia Organizativa Territorial de
Orellana

Asesor Dos (A2).- Servidor Publico que por su funcionamiento y responsabilidad se
atribuye a un nivel jerarquico secundario dentro de la Instancia Organizativa Territorial de
Orellana

Trabajador / Obrero.- Todas la personas que en cualquier forma o cualquier titulo
trabajen, bajo el régimen del Cadigo de Trabajo.

CONAGOPARE ORELLANA.- Denominacién determinada por el Consejo Nacional de
Gobiernos Parroquiales del Ecuador, para referirse a la Instancia Organizativa Territorial
Desconcentrada de la Provincia de Orellana

DISPOSICION FINAL

El Presente Organico Funcional entrara en vigencia a partir del primero de enero del afo
dos mil quince. De su ejecucidn se encarga a todos quienes integran los niveles
organizacionales y unidades administrativas de la Instancia Organizativa Territorial
Desconcentrada de Orellana

SANCION.- De conformidad con el COOTAD vy el Estatuto, del Consejo Nacional de
Gobiernos Parroquiales Rurales del Ecuador publicado y puesto en vigencia en fecha 25
de febrero del 2020, el Sefior PRESIDENTE VICTOR ALEJANDRO CARRENO
GUARNIZO APRUEBA Y SANCIONA el texto de la presente normativa y dispone su
publicacion y ejecucion.

Dado y suscrito en la Provincia de Orellana Canton Francisco de Orellana, a cinco dias
del mes de noviembre del afio dos mil veinte.
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