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“REGLAMENTO ORGANICO FUNCIONAL POR
PROCESOS Y DE GESTION AUTONOMA DEL
TALENTO HUMANO DEL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO
PARROQUIAL RURAL DE SHELL”




que le concede facultad de expedir acuerdos, resoluciones v normativas reglamentarias, en
materia de su eompetencias,

Que el literal h) del articulo 70, del Codigo Orgdnico de Organizacidn Territorial v
Autonomia y Descentralizacitn, determina que ¢3 atribucién del Presidente o Presidenta de
la Junta Parroguial Rural, expedir el orginico funcionsl del gobiemo sutdénomo
descentralizado parroguial rural;

Que, Ar. 52n de la Ley Orgdnica del Servicio Piblico (LOSEP), establece, de cntre las
atribuciones v responsabilidades de las Unidades de Administracidn del Talento Humano, el
“Aplicar el subsistera de seleccitn de personal parg los concursas de méritos v aposicicn, de
conformidad con la norma que expida el Ministerio de Relaciomes Laborales”,

Que, el Art. 56, inciso cuarto de la LOSEP, scfiala que “Las Gobiermos Awidnomos
Descentralizados, sus emfidades y regimenes especiales, obligatoriamente tendrdn su propia
Plunificacidn anual del talento fumane, la que serd sometida a su respective drgano legislative™,

Que, el Art. 62, inciso tercero, de la LOSEP, sefials que “...Los Gobiemnos Auténomos
Descentralizados, [...] disefiarin v aplicarin su propio subsistema de clasificacidn de puestos.

Que, el Art, 66 de la LOSEP, sobre los puestos vacantes reza: “Puara lenar los puesios vacanies se
efectuard wn concurso piblico de merecimienios v oposicide, parantizando o las v fos aspirames su
particioacidn sin discriminacion alguna conforme a [o dispuesio en lo Constitucidn de fa
Repuiblica, esta Ley y su Reglamemio, Estos concursos deberdn sev ejecutados por las respectivas
Uniiddades de Administracidn del Tolenie Humana™,

Que, el Art. |76 del Reglamento a la Ley Organica del servicio Plblico, menciona que, “Ef
subsistema o reclutamiento v seleccidn de persomal es ¢l proceso Menmico mediamte ef cual se
define y selecciong a la o &l aspirante idineo, que cumpla con loy requisiton establecidos para ef
desempefio de wn pueste en ol servicio piblico o ravés del concurse de méritos ¥ oposicidn
correspondiente”.
e, el Art. 184 del Reglamento & la LOSEP, establece que, “Para la sefeccidn de personal, sofo
realizarse concursos abierios de méritos y oposicidn, de comformidad con le LOSEP, este
Reglamento General v la normativa que expida el Ministerio de Relaciones Laborales™,

Que, la décima disposicion transitoria de la LOSEP, dispone que: "En &l plazo de wn afie, contado a
partir de la promulgacidn de esta Ley, los Goblernos Awdnomos Descentralizados, dictardn y
cprabardn su normaiiva gue regule la administracidn awdnoma del wlento humano, en la que e
establecerdn lar escalas remunerativas ¥ normas téomicas, de conformidad com fa Constitucidn y
esta Ley. Lav disposiciones graduales pava eguiparar rerumeraciones gue consten en dichos
insfrumenios mormatfvos fendrdn como plazo mdximo el 31 de diciembre de 20137,

Que, el GORIERNG PARROQUIAL RURAL DE SHELL al igual que otros drgancs que gozan
con autonomia administrativa constitucional, son entes regulsdores ¥ consecuentemente tienen
capacidad juridica plena para expedir su propia escala remunerativa, en lo referente al GRUPO
OCUPACIONAL Y GRADO, ajustdndose a sus propics principios de equidad remunerativa;

Que, la Ley Orginica del Servicio Piblico en su Disposicidn Transitoria Décima sefiala: “En el

plazc de un afio, contado a partir de la promulgacion de estn Ley. los Gobiernos Autdnomos
Descentralizados, dictardn v aprobarin su normativa que regule la sdministracién auténoma del

REGISTRO OFICIAL N° 303 DEL 19 DE OCTUBRE DEL 2010

Dir; Agustin Auales, Intersegcion Av. 10 ds Noviembra ¥ Amazonas
o, L BRI At TaE-As AT ThNE AR



talento humano, en Ia que se establecerdn las escalas remunerativas v normas técnicas, de
conformidad con la Constitucion v esta Lev.

Que, de conformidad con los articulos 54 y 130 de la Ley Organica de Servicio Piblico, el sistema
de desarrollo del talento humano esta conformado por los subsistemas de 1.- planificacidn del
talents humaro: 2.- clasificacion de puestos; .- reclutamiento y seleccion de persomal; 4.-
formacidn y capacitacidn; 5.- desamrollo profesional v evaluacion de desempefio v 6.- calidad del
servicio plblico institucional;

Que, de conformidad con lo previsto en el Art. 334 del Codigo Orgénico de Organizacidn
Territorial, Autonomis ¥ Descentralizacidn, se esteblece que: “Los servidores piblicos de cada
Gobiemo Autonomo Descentralizado se regirdn por el marco general que establezca la ley que
regule el servicio piblico y su propia normativa, En ejercicio de su autonomia administrative, los
gobiemnos auidnomos descentralizades, mediante Reglamentos o resoluciones para el caso de las
Jjunmtas parroquiales rurales, podrin regular la administracion del talento humano ¥ establecer planes
de carrers aplicados & sus propias v particulares realidades Jocales v financieras”,

Que el Art. 360 del Cddige Orgnico de Crganizacion Territorial, Autonomia v Descentralizacidn,
establece gue la adminisiracidn del talento humeno de los gobiemos auténomos descentralizados
serd autdnoma y se regulard por las disposiciones que para el efecto se encuentren establecidas en
ta ley y en las respectivas Reglamentos o resoluciones de las juntas parroquiales rurales.

Jue, es necesario establecer la normativa interna para ln Administracidn Técnica del Talentn
Humano del GADPR DE SHELL, que permita cumplir con la misién institucional en el marco de la
Constitucion v ln Ley;

Que, la realidad mstitucional requicre de un sistema integrado de Desarrolio del Talento Humana
que permita validar e impulsar las habilidades, conotimientos, garantias ¥ derechos de las v los
servidores piblicos con el fin de desarrollar su potencial v promover la eficiencin, eficacia
oportunidad, interculturalidad, igualdad v la no discriminacidn en el servicio péblico orfentados
hacia el fin primordial a saber; brindar servicio de calidad a la civdadania que permitan zatisfacer
sus necesidades individuales v las colectivas en el marco de desarrollo de las atribuciones
inherentes al GADPR DE SHELL, para la realizacion del Régimen de Derechos del Boen Vivir:

Que, el presente reglamento regule In implementacion del sistema integrado de Desarrollo del
Talento Humano estebleciendo los pardmetros téenicos para la cjécucion de dos subsistemas, el
primero de clasificacién de puestos y el segundo de reclutamiento v seleccidn de personal, ambos
permitichin implementar en & GADPR DE SHELL una nueva estructura orginica funcional de
persanal con la finalidad de que la institecitn pueda ejecutar las funciones y. atribuciones que la
Constitucidn, el COOTAD v demids normas aplicables a los GADPRs le asignan;

(Que la organizacion administrativa del Gobiemno Parroquial Rural de Shefl, dada la
importancia de los servicios y obra piblica que se le ha asignado, asi como su capacidad
financiera, debe responder a una estructura que permiita atender de manera eficienta cada
una de ellas, por lo gque es necesario de una normativa que oriente el trabajo hacia una
gestion efectiva,

(Jue es imperiosa la necesidad de poner en practica una herramienta adminisirativa de
organizacion administrativa, que concilie tanto el nivel de deberes ¥ respensabilidades de
los cargos, como el esfuerzo personal v mérito de quicnes los ocupan,
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Que, la Fesolucion SENRES 46 publicada en Registro Oficial 251 de 17-abr-2006
Establece la Norma écnica de disefio de reglamentos de gestidn por procesos, cuerpo
normative que dota a las instituciones, entidades, organismos, y empresas del Estado, de
politicas, normas e instrumentos técnicos de gestién operativa de desarrollo institucional

En gjercicio de las atribuciones que me confiere la Constitucion y la Ley,
Resuelve:

Expedir el siguiente” REGLAMENTO ORGANICO FUNCIONAL POR PROCESOS
Y DE GESTION AUTONOMA DEL TALENTO HUMANO DEL HONORABLE
GOBIERNO PARROQUIAL DE SHELL" contenido en los siguientes términos:

CAPITULO ]
DE LAS POLITICAS Y OBJETIVOS,
DE LA MISION Y VISION INSTITUCIONAL

Art. 1 MISION INSTITUCIONAL.- “Hacer que la parroquia Shell sea un lugar
eminentemente comercial ¥ con un turismo sostenible articulado a la planificacidn cantonal,
provincial, regional ¥ nacional, empoderada por la ciudadania™

Art. 2.- POLITICAS.- Se adoptaran las siguientes politicas de trabajo:

1. Concertacion con los diferentes actores sociales, para el logro de una participacidn
efectiva en el desarrollo de la Parroquia.

2. Realizar una buena gestidn para dotar al Gobiemo Parroquial, de una herramienta
administrativa, material ¥ humana que permita receptar y procesar adecuadamente los
efectos de la descentralizacidn.

3. Foralecer el desarrollo parrogquial rural, a base de un dptimo aprovechamiento de los
recursos y esfuerzos sostenidos para mejorar e incrementar los ingresos de recaudacidn
propia, por medio de tasas, contribuciones especiales, y auto gestién administrativa,
mediante actos legislativos parroguiales.

4. Preservar y controlar los intereses parmoquiales ¥ ciudadanos.

5. Trabajar con liderazgo, para la bdsgueda constante de loz mas altos niveles de
rendimiento. a efectos de satisfacer con oportunidad las expectativas ciudadanas, a base de
concertacidn de fuerzas v de compromisos de los diferentes sectores internos de trabajo:
Normative, Ejecutive, de apovo v operativo; en consecuencia, dinamismo y creatividad de
las autoridades v servidores para lograr una sostenida v equilibrada participacion y apoyo
mutuo, como la base del mejor enfrentamiento de problemas y soluciones.

6. Identificar y solucionar los problemas prioritarios de la comunidad en bisqueda de las
soluciones mas adecuadas, en base a la planificacidon de su territorio.
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7. Los funcionarios, dignatarios v empleados, tienen la obligacién de rendir cuenta de sus
actos & sus superiores jerdrquicos. en lo referente a sus deberes.

Art. 3.- OBJETIVOS ESTRATEGICOS.- Se establecen los siguientes objetivos
institucionales:

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

2, Planificar el desarrollo fisico correspondiente a la ecircunscripcion temitorial de la
Parroguia.

3. Acrecentar el espiritu de integracion de todos los actores sociales v econdmicos, civismo
y la confratemidad de la poblacion para lograr el creciente progreso de la pamogquia de
Shell

4. Coordinar con otras entidades piiblicas o privadas el desarrollo ¥ mejoramiento de la
cultura, educacion y asistencia social, en base a sus competencias,

5. Investigar, analizar y recomendar las soluciones mis adecuadas a los problemas que
aquejan la vecindad parroquial, con arreglo a las condiciones cambiantes, en lo social,
politico v econdémico.

6. Convocar y promover en la comunidad mecanismos de integracion p-:nﬂml:.a para
discutir los problemas de [a parroquia, mediante el uso de mesas redondas, seminarios,
conferencias, sImposios, cursos ¥ olras actividades de integracion y trabajo.

7. Capacitacién del talento humano, que apunte a la profesionalizacidn de la gestion del
Gobierno Parroquial de Shell

8. Mejorar y ampliar la cobertura de servicios de manera paralela con el aporte de la
comunidad.

Artd, VISION,.- “Lider en la comercializacion que genera riquera, ademés un turismo
ecoldgico sostenible; que beneficie & su ciudadania mediante la estabilidad econémica™

CAPITULOIT
NIVELES DE ORGANIZACION Y PROCESOS INSTITUCIONALES
TITULO1 ,
ESTRUCTURA BASICA

Art. 5 Estructura organizacional por proceses.- La estructura organizacional del
Gobiemo Auténomo Descentralizado Parroquial Rural de Shell se alinea con su mision y s&
sustenta en la filosofia y enfoque de productos, servicios ¥ procesos, con el propésito de

asegurar su ordenamiento organico,

Art. 6 Procesos del Gobierno Auténomo Descentralizado Parroguial Rural de Shell .-
Los procesos que elaboran los productos y servicios del Gobierno Auténomo
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Descentralizado Parroquial Rural de Shell, se ordenan y clasifican en funcién de su grado
de contribueién ¢ valor agregado al cumplimiento de la mision institucional,

Los procesos gobernantes orientan la gestion institucional a través de la formulacion de
politicas v la expedicién de normas e instrumentos para poner en funcionamiento a la
organizacion.

Los procesos que agregan valor generan, administran y controlan los productos y
servicios destinados a usuanos externos v permiten cumplir con la mision institucional,
denotan la especializacidn de la misidn consagrada en la Ley, de mis normativa vigente y
constituyven la razdn de ser de la institucidn,

Los procesos habilitantes estin encaminados & generar productos v servicios para los
procesos gobernantes, agregadores de valor y para si mismos, viabilizando la gestidn
inatitucional.

Los procesos desconcentrados, encaminados a generar productos v servicios directamente
a los clientes externos, en dreas geograficas establecidas, contribuvendo al cumplimienio de
la misidn institucional”.

Art. 7.- La estructura organica del gobierno auténomo descentralizade pamroquial rural de
Shell esta conformada por los sigmentes niveles de organizacion:

a) Mivel de Participacion
b) Nivel de Planificacion
¢} Nivel Legislativo
d) Nivel Ejecutivo
&) MNivel Qperativo

7.1. NIVEL DE PARTICIPACION, es la méxima expresion de participacion ciudadana,
imtegrado por la sociedad civil quienss participan en la Asamblea General, v pueden estar
representadas por el conscjo de participacion.

7.2. NIVEL DE PLANIFICACION, guien determina el rumbo de la planificacién en el
territorio parrequial.,

7.3. NIVEL LEGISLATIVO, que determina las politicas en las que se sustentarin los
demas procesos institucionales para el logro de objetivos, Su competencia se traduce en Jos
actos administrativos, resolutivos y fiscalizadores; Integrado por:

Gobierno Parroquial — Comisiones Permanentes v Especiales
7.4. NIVEL EJECUTIVO, que orienta ¥ ejecuts la politica trazada por el proceso

legislativo; le compete tomar las decisiones, impartir las instrucciones para que los demas
procesos bajo su cargo se cumplan. Es ¢l encargado de coordinar ¥ supervisar el
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Los procesos habilitantes estin encaminados a generar productos v servicios para los
procesos gobernantes, agregadores de valor v para si mismos, viabilizando la gestién
institucional.

Los procesos desconcentrados, encaminados a generar productos y servicios directamente
a los clientes externos, en dreas peogrificas establecidas, contribuyendo al cumplimiento de
la misién institucional™.

Art. 7.- La estructura orgénica del gobierno auténomo descentralizado parroquial rural de
Shell estd conformada por los siguientes niveles de organizacion:

a) Nivel de Participacidn
by Nivel de Planificacion
¢} Nivel Legislativo

d) Nivel Ejecutivo

¢) Nivel Operativo

7.1. NIVEL DE PARTICIPACION, es la méxima expresién de participacion ciudadana,
integrado por la sociedad civil quienes participan en la Asamblea General, v pueden estar
representadas por el consejo de participacion.

7.2. NIVEL DE PLANIFICACION, quien determina el rumbo de la planificacion en el

7.3. NIVEL LEGISLATIVO, que determina las politicas en las que se sustentarin los
demas procesos institucionales para ¢l logro de objetivos. Su competencia se traduce en los
actos administrativos, resolutivos v fiscalizadores; Integrado por:

Gobierno Parroguial -~ Comisiones Permanentes v Especiales

74. NIVEL EJECUTIVO, que orienta y ejecuta la politica trazada por el proceso
legislativo; le compete tomar las decisiones, impartir las instrucciones para que los demas
procesos bajo su cargo s cumplan, Es el encargado de coordinar y supervisar el
cumplimiento eficiente y oportuno del resultado de las diferentes acciones, estando

Integrado por la Presidencia.

7.5. NIVEL OPERATIVO, es ¢l que presta asistencia técnica y administrativa de fipo
complemeritario & los demas Procesos: Integrado por:

1.- La Unidad Administrativa financiera; que estard dirigida por la Tesorera o Tesorero del
Gobiemo Parroquial y un/a jefe’a financiero/a.

2.- La Unidad Auténoma de Talenio Humano v Administrativa; que estard dirigida por el
Secretario del Gobiermno Parroquial y un/s jefe/a de Talento Humano y Administrativo,
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PROCESOS HABILITANTES DE ASESORIA

CONSEJO DE PLANIFICACION

ASAMBLEAS LOCALES (NIVEL DE
PARTICIPACION)

COMISIONES PERMANENTES
COMISIONES ESPECIALIZADAS
ASESORIA Y PATROCINIO JURIDICO
COMUNICACION SOCIAL

" & & & 5 8 @& & & @

PROCESOS AGREGADORES DE VALOR

o CAPACTTACEIN
* FROYECTUS
& COOMRACION

COMISIONES PERMANENTES Y ESPECIALES
COMISION DE MESA

COMISION DE FISCALIZACION Y PRESUPUESTO
COMISION DE INFRAESTRUCTURA FiSICA
COMISION DE MANTENIMIENTO VIAL
COMISION DE PRODUCCION Y TURISMO
COMISION AMBIENTAL Y SALUD

COMISION DE IGUALDAD Y GENERD

COMISION DE EDUCACION, CULTURA, DEPORTE
COMISION DE SEGURIDAD ALIMENTARIA,
CIUDADANA, FISCAL Y SOCIAL

COMISION DE RELACIONES PUBLICAS Y
COMUNICACION SOCIAL, EVENTOS
CULTURALES

PROCESOS HABILITANTES DE APOYO

UNIDAD FINANCIERA
GESTION DE PRESPUESTOS
GESTION DE COMPRAS PUBLICAS

GESTION DE RECAUDACION
UNIDAD UATH ¥ ADMINISTRATIVA

GESTION DE TALENTO HUMANO
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GESTION DE TICS
GESTION DE CONTROL DE BIENES
ASISTENCIA DE PRESIDENCIA

SERVICIOS GENERALES
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ART. 9.- ESTRUCTURA ORGANICA
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Art. 10.- PORTAFOLIO DE PRODUCTOS DEL GOBIERNO PARROQUIAL DE

SHELL

PLANIFICACION

*[e manera conjunta con entidades, actores locakes v demds GAD: el desarrollo _\\I
parraguial y ordenamiento territarial, con criterios de interculturalldad,
plurknacionalidad vy respeto a la diversidad

*Construccidn y mantenimiento de la infraestructura fisica, equipamientaos y espacios
padblicos de [a parroquia en sujecidn con los planes de ordenamiento y presupuestos
participativos

shiantenimiento de fa vialidad parroquial rural de manera coordinads con los Gobiemos
Autdnomos Descentralizados Provindales

GESTION

sCoordinar los servicios plblicos que le sean delegados o descentralizados por los
demas niveles de gobiarna
sGastian concurrents, compartida o transferencia de competencias

sizestidn de cooperacion internacional para & cemplimiento de sus competencias

v

PROMOCION

~

«Organizacidn de los cludadanos en comunas, recintos y demas asentamientos rurales
{organizaciones territoriales de base)

»Vighar eleucidn de obrad y i3 calidad de prestacitn de los serviclos pdblicos por parte
de los demds niveles de gobierna

J/
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CAPITULO III
PROCESOS GOBERNANTES

TiTULO 1
DEL NIVEL DE PARTICIPACION

Art. 11. Principies de la participacién.- La paerticipacién de la ciudadania en todos los
asuntos de interés poblico es un derecho que se ejercerd a través de los mecanismos de la
democracia representativa, directa y comunitaria.

El ejercicio de los derechos de paricipacion ciudadana y organizacion social se regird,
ademds de los establecidos en la Constitucion, por los siguientes principios:

Igualdad.- Es el goce de los mismos derechos v oportunidades, individuales o colectivos
de las ciudadanas v los ciudadanos, colectivos, comunas, comunidades, pueblos ¥
nacionalidades indigenas, pusblo afroscustoriano y montubio, y demids formas de
organizacion licita, para participar en la vida piblica del pais; incluyendo a las ecuatorianas
v los ecuatorianos en el exterior;

Interculturalidad.- Es el gjercicio de la participacion ciudadana respetuoso e incluyvente de
las diversas identidades culturales, que promueve el didflogo y la interaccion de las visiones
¥ saberes de las diferentes culturas;

Plurinacionalidad.- Es el respeto v ejercicio de la participacion de las ciudadanas y los
ciudadanos, colectivos, comunas, comunidades, pueblos v nacionalidades indigenas, pueblo
afroecustoriano ¥ montubio, v demés formas de organizacion licita, conforme a sus
instituciones ¥ derecho propios;

Autonomin.- Es la independencia politica ¥ autodeterminacion de la ciudadania y las
organizaciones sociales para participar en los asuntos de interés publico del pais;

Deliberacion piiblica.- Es ¢l intercambio piblico y razonado de argumentos, asi como, el
procesamiento dialégico de las relaciones y los conflictos entre la sociedad y el Estado,

como base de la participacién ciudadana;

Respeto a la diferencia.- Es el derecho a participar por igual en los asuntos pﬁb}im,‘ sin
diseriminacion alpuns fundamentuda en la etnia, lugar de nacimiento, cdad, sexo, tdﬁﬂﬂfiad
de género, identidad cultural, estado civil, idioma, religion, ideclogia, filiacidn politica,
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pasado judicial, condicion socioecondmica, condicidn migratonia, orientacién sexual,
estado de salud, portar VIH. discapacidad, diferencia fisica; ni por cualquier otra distincidn
personal o colectiva, temporal 0 permanente, o de cualquier otra indole;

Paridad de género.- Es la participacion proporcional de las mujeres v los hombres en las
instancias, mecanismos e instrumentos definidos en la presente Ley, asi como, en el control
social de las instituciones del Estado para lo cunl se adoptarin medidas de accidn afirmativa
que promuevan la participacion real v efectiva de las mujeres en este ambito;

Responsabilidad.- Es ¢l compromiso legal y ético asumido por las civdadanas v los
ciudadanos de manera individual o colectiva, en la basqueda del buen vivir;

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

Informacién y transparencia.- Es el derecho al libre acceso de la ciudadania a la
mformacién poblica, en ¢l marco de los principios de responsabilidad y ética publica
establecidos en la Constitucion v [a ley, sin censura previa;

Pluralismo.- Es el reconocimiento a la libertad de pensamiento, expresion y difusion de las
diferentes opiniones, ideclogias politicas, sistémas de ideas y principios, en el marco del
respeto a los derechos humanos, sin censura previa; v,

Solidaridad .- Es el ejercicio de la participacion ciudadana que debe promover el desarrollo
de las relaciones de cooperacién y ayuda mutua entre las personas v colectivos,

TITULO II
DE LAS ASAMBLEAS LOCALES

Art, 12.- De las Asambleas locales.- En cada nivel de gobiemo, la ciudadania podré
organizar una asamblea como espacio para la deliberacidn piblica entre las ciudadanas y
los ciudadanos, fortalecer sus capacidades colectivas de interlocucidn con las autoridades ¥,
de esta forma, incidir de manera informads en el ciclo de las politicas pablicas, la
prestacion de los servicios v, en general, la gestion de lo pablice.

La asamblea podré organizarse en varias representaciones del termtorio, de acuerdo con la
extensidn o concentracton poblacional.

Art. 13.- Compaosicién de las asambleas locales.- La conformacion de estas asambleas
deberd garantizar: pluralidad, interculturalidad e inclusién de las organizaciones sociales ¥
de la ciudadania, asi como, de las diversas identidades territoriales y temdticas con equidad
de género ¥ generacional.
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Art. 14.- Funcionamiento de las asambleas locales.- Las asambleas se regirin por los
principios de democracia, equidad de género v generacional, alternabilidad de sus
dirigentes v rendicidn de cuentas periGdicas. Se regularin por sus propios estatutos y
formas de organizacion de acuerdo con la Constitucién y la Ley,

Art. 15- Las asambleas en las circunscripciones territoriales indigenas,
afroecoatorianas ¥ montubias.- En estos regimenes territoriales especiales, las asambleas
locales podrin adoptar las formas de organizacidn para la participacion ciedadana gue
correspondan a sus diversas identidades v practicas culturales, en tanto no se opongan a la
Constitucion y a la ley,

Art. 16.- Funciones de las asamhbleas locales.- Estos espacios de participacidn ciudadana
tendran, entre ofras; las siguientes responsabilidades:

l. Respetar los derechos y exigir su cumplimiento, particularmente, en lo gue

corresponde a los servicios publicos por pedido de la mayoria simple de sus

integrantes en el émbito de los territorios locales;

Proponer agendas de desarrollo, planes, programas y politicas piblicas locales;

Promover la organizacion social y la formacidn de la ciudadania en temas

relacionados con la participacitn v el control social;

4, Organizar, de manera independiente, el ejercicio de rendicidn de cuentas al que
estén obligadas las autoridades electas;

3. Propiciar el debate, la deliberacion ¥ concertacion sobre asuntos de interés general,
tanto en lo local como en lo nacional; ¥,

6. Ejecutar el correspondiente control social con sujecidn a la ética v bajo el amparo de
Ia Ley.

Lk b

TiTULO 11
DEL NIVEL LEGISLATIVO

SECCION1

DE LAS ATRIBUCIONES Y PROHIBICIONES DEL GOBIERNO PARROQUIAL
RURAL

Art, 17.- Junta parroquial rural.- La junta parroquial rural es el drgano de gobierno de la
parroguia rural. Estara integrado por los vocales elegidos por votacion popular, de entre los
cusles el mas votado lo presidira, con voto dirimente, de conformidad con lo previsto en la
ley de la materia electoral. El segundo vocal més votado serd el vicepresidente de la junta
parroquial rural.

Conformaciin del Gobierno parroguial
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Art. 18.- Son Atribuciones de la Junta Parroquial Rural, las contempladas en | Art, 67 de
Codigo Orgdnico de Ordenamiento Territorial v Auwtonomia y Descentralizacitn, que a
continuacion se detallan;

a) Expedir acuerdos, resoluciones y normativa reglamentaria en las materios de
competencia del gobierno auténomo descentralizado parroquial rural, de acuerdo al Codigo
Orgénico de Ordenamiento Territorial v Auwtonomia v Descentralizacion.

b) Aprobar el plan parroquial de desarrollo y de ordenamiento territorial formulados
participativamente con la accién del consejo parroquial de planificacion, v las instancias de
participacion, asi como evaluar la gjecucion.

¢) Aprobar u observar el presupuesto del gobiemo auténomo descentralizado parroguisl
rural, que deberd guardar concordancia con el plan de desarrollo y con el ordenamiento
termiforial; asi como garantizar una participacién ciudadana en el que estén representados
los intereses colectivos de la parroquis rural, en ¢l marco de la Constitucion y la ley. De
igual forma, aprobara u observard la liguidacion presupuestaria del afio inmediato anterior,
con las respectivas reformas;

d) Aprobar, a pedido del presidente de la Junta Parroguial Rural, traspases de partidas
presupuestarias ¥ reducciones de crédito, cunndo las circunstancias lo ameriten;

e) Autorizar la contratacién de empréstitos destinados a financiar la ejecucion de
progremas ¥ provectos previstos en el plan parroquial de desarrolle y de ordenamiento
territorial, observando las disposiciones previstas en la Constitucidn v la ley;

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

g) Autorizar la suscripeién de contratos, convenios e instrumentos que comprometan al

gobiemo parroquial rural;
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h) Resolver su pmﬁci]:l_»aciﬁn en la :::mfmnmcién del capital de empresas piblicas o mixta
;:Eﬁf}:’ias por fos otros niveles de gobicrno en el marco de lo que establece la Constitucidn y
i) S?Lin:rita: 3 los gobiernos auténomos descentralizados metropolitanos, municipales v
provinciales la creacién de empresas piblicas del gobierno parroquial o de una
Jlﬂlﬂliﬂﬂmunidﬂi de los mismos, de acuerdo con la ley:

1) Podrdn delegar a la econcmia social y solidaria, la gestién de sus competencias
exclusivas asignadas en la Constitucion, la ley v el Consejo Nacional de Competencias;

k) Fiscalizar I gestion del Presidente o Presidenta del gobierno parroquial rural, de
acuerdo con el Codigo Orginico de Ordenamiento Territorial v Autonomia y
Descentralizacion.

I) Destituir al presidente o presidenta o vocales del pobierno auténomo descentralizado
parroquial rural que hubiere incurride en las causales previstas en la ley, con el voto
conforme de cuatro de cinco miembros, garantizando el debido proceso, En este caso, la
sesion de la Junta serd convocada y presidida por el vicepresidente de la junta parroquial
rural;

m}) Decidir la participacién en mancomunidades o consorcios;

n)} Conformar las comisiones permanentes v especiales, que sean necesarias, con
participacidn de la ciudadania de lan parroguia rural, v aprobar la conformacién de
comisiones ocasionales sugeridas por el presidente o presidenta del gobierno parroguial
rural;

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

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

q) Promover la implementacién de ceniros de mediacion y solucion alternativa de
conflictos, segim la ley;

r} Impulsar la conformacion de organizaciones de la poblacién parroquial, tendientes a
promover ¢l fomento de la produccidn, la seguridad ciudadana, el mejoramiento del nivel
de vida v el fomento de la cultura y ¢l deporte;

s) Promover v coordinar la colaboracidn de los moradores de la parroquia cn mingas o
cualquier otra forma de participacion social para la realizacidn de obras de interes
comunitario; :

{) Designar, cuando corresponda, sus delegados en entidades, empresas u Organismos
colegiados:

) m politicas que contribuyan al desarrolio de las culturas de la poblacién de su
circunseripeitn territorial, de acuerdo con las leyes sobre la materia; y,

v) Las demas previstas en la ley.

Art. 19.- Son prohibiciones de la Junta Parroquial, las contempladas en e! A.rt 328 del
Cédigo Orginico de Ordenamiento Territorial ¥ Autonomia y Descentralizacion, que a
continuacién se detalla:
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g) Interferir en la gestion de las funciones ¥ competencias que no le corresponda
dlrstfl-:l:mmdn constitucional o legal ¥ que sean ejercidas puqr las demiis dcp-undencl:i:
Publicas;

b) Inte_rfed:, mediante actos normativos, en 18 ¢jecucién de obras, planes o Programas que
otro m'!.fel de gobiemo realice en cjercicio de sus competencias, salvo la existencias de
convenios;

€) Amrogarse atribuciones que !a ley reconoce a otros niveles de gobiermo o a otros drganos
del respectivo goblerno autdnomo descentralizados:

d) Aprobar el presupuesto anual si no contiene asignaciones suficientes para la
continuacion de los programas v proyectos iniciados en ejercicios anteriores v contenidas
en los planes de desamrollo y de organizacidn territorial; si no se asigna como minimo el
diez por ciento del presupuesto para programas de desarrollo con grupos de atencidn
priaritarias;

¢) Aprobar normativas e impulsar provectos que afecte el ambiente;

f) Expedir acto administrativo, ordenanzas, acuerdos o resoluciones que disminuyan o
interfieran la recaudacidn de ingresos propios de otros niveles de los gobiermnos sutdnomos
descentralizados;

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

h) Las demis previstas en la Constitucion v la Ley.

SECCION I
DE LOS VOCALES

ATRIBUCIONES, PROHIBICIONES Y REGIMEN LABORAL DE LOS VOCALES

Art 20 Régimen laboral- De conformidad al articulo 113.6 de la Constitucién de la
Repiiblica del Ecuador, articulo 329.b del COOTAD y 12 de la LOSEP, y articulo 4 del
acuerdo ministerial que regula los pisos y techos de las remuneraciones de Presidentes de
los Gobiemos Auténomos Descentralizados Parroquiales Rurales, el régimen laboral de los
vocales del Gobiemo Parroguial Rural de Shell se basard en la gestion y los informes
presentados por cada vocal, dejando constancia que cada vocal laborard en jornadas diariss
de Lunes a Viernes en el siguiente horario cuatro horas de oficing las mismas que se
desarrollaran en las oficinas donde funciona el Gobierno Parroquial Rural de Shell, ¥ las
siguientes cuatro horas diarias se la realizan con trabajo de campo, es decir visitas a los
harrios, comunidades, sitios o reuniones de trabajo con ciudadanos o autoridades.

La verificacion de la asistencia v trabajo de los miembros del CUeTpo ]I:E]SJ:EH'FIIII- |_:I=]
Goblerno parroquial Rural de Shell se realizard por medic del sistema biométnco
institucional y/o por medio de la planificacion por hojas de ruta que se establezcan para el
efecto, en funcién de los lineamientos de la méxima autoridad,
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Art. 21.- Informes:- Los miembros del Legislative del Gobiemno P i
: arroquial Rural de Shell
presentanin sus informes de manera detallada, de scuerdo a la comision que presidan,

Los informes de gestién deben ser debidamente motivados y en su contenido deberdn
constar las actividades, tiempo de realizacion de actividades, ohservaciones,
recomendeciones v logros abtenidos.

Los informes de proyectos se estructurarin de conformidad con la matriz establecida por la
SENFLADES

Los i_n.ﬁ:rnnes serdn presentados mensualmente v extraordinariamenie cuando la maxima
autoridad lo disponga, dichos documentos serdn presentados al secretario del Gobierno
Parroquial quien pondrd en conocimicnto del ejecutivo para su revisidn.

En caso de que los informes no contengan las especificaciones constantes en este articulo,
s¢ impondra multa del 10% de la Remuneracién mensual unificada.

Art. 22.-Atribuciones.- De conformidad con lo que déterminan el articulo 68 del Cadigo
Orgénico de Organizacién Territorial, Autonomia vy Descentralizacion, son atribuciones de
los vocales, las siguientes:

a) Intervenir con voz y voto en las sesiones y deliberaciones de la Junia Parroguial Rural;
b} La presentacion de proyectos de acuerdos v resoluciones, en el émbito de competencia
del gobiemo autdénomo descentralizado parmoquial rural;

¢} La intervencidn en la asamblea parroquial v en las comisiones, delegaciones v
representaciones que designe la junta parroquial rural, v en todas las instancias de
participacion; 1

d) Fiscalizar las acciones del ejecutive parroquial de acuerdo con el Cadige Organico de
Ordenamiento Territorial v Autonomia v Descentralizacion, v la ley; v,

g} Complir aguellas funciones que le sean expresamente encomendadas por la junta
parroquial rural,

Art. 23.- Prohibiciones.- Son prohibiciones de los vocales de la Jumia Parrogquial, las
determinadas en el Art. 329 del Codigo Orgénico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, que a continuacion se detallan:

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

b) Ser Juez de la Corte Constitucional, del Tribunal Contenciosa Electoral, miembro ﬂﬂi
Consejo Nacional Electoral, de la Fuerza Piblica en servicio active o desempefiar cualquier
otro cargo pablico, min cuando no fuere remuncrado, excepto la cdtedra universitana. Los
voeales de los gobiernos parroquinles rurales, conforme a lo dispucsto en la Constitucion
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:.:].:e i!madn, podrén ejercer cualquier otra funcidn como servidor o servidora piblica o
L

¢) Ser Ministro Religioso de cualquier culto:

d) Proponer o recomendar la designacidn de funcionarios o servidores para la gestion
administrativa del respectivo gobiemo autdnomo descentralizado;

e) Gestionar la realizacién de contratos con el sector piblico a favor de terceros;

i) Celebrar contratos con el sector piblico, por si o por interpucsta persona natural o

juridica, salvo log casos expresamente autorizados en a ley;

g) Desempefiar el cargo en la misma corporacisn;

h) Todas aquellas circunstancias que a juicio de la Corporacién imposibiliten o hagan muy
gravoso a una persona el desempefio del cargo;

i} Atribuirse la representacion del gobiermo autdnomo descentralizado, tratar de ejercer
aislada o individualmente las atribuciones que a éste competen, O anticipar o comprometer
las decisiones del drgane legislativo respectivo; v,

j} Las demis previstas en la Constitucion y la ley.

Ademas de las prohibiciones previstas en la ley, se determina como prohibicion para los
vocales del Gobierno Parroquial Rural solicitar certificaciones presupuestarias para la
realizacion de obras o demds actividades que comprometan el patrimonio institucional.

TITULO IV
DEL NIVEL EJECUTIVO

SECCION I
DE LAS ATRIBUCIONES Y PROHIBICIONES DEL PRESIDENTE O

PRESIDENTA DE LA JUNTA LA PARROQUIAL RURAL

Art. 24.- Atribuciones del Presidente o Presidenta de la Junta Parroguial- Le
corresponden las determinadas en el An. 70 del Codigo Orgénico de Organizacidn
Territorial, Autonomia v Descentralizacion, y son las siguientes:

a) El ejercicio de la representacion legal, v judicial del gobierno auténomo descentralizado
parroguial rural;

b) Ejercer la facultad ejecutiva del gobierno autonomo descentralizado parroguial rural;

¢) Convocar y presidir con voz y voto las sesiones de la junta parroquial rural, para lo cual
deberé proponer el orden del dia de manera previa. El ejecutivo tendrd voto diriments en
caso de empate en las votaciones del drgano legislativo y de fiscalizacion:

d) Presentar # la junta parroquial proyectos de acuerdos, resoluciones y normativa
reglamentaria, de acuerdo a las materias que son de competencia del gobierno auténomo
descentralizado parroquial rural; ; s
e) Dirigir la elaboracién del plan parroquial de desarrollo y el de ordenamiento termtorial,
et concordancia con el plan cantonal y provincial de desarrollo, en el _marca de la
plurinacionalidad, interculturalidad v respeto a la diversidad, con la participacion cindadana
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y de otros actares del sector pblico y la sociedad; para lo cual presidird las sesiones del
consejo parroquial de planificacion v promoverd la constitucion de las instancias de
participacion ciudadana establecidas en la Constitucién ¥ la ley;

f) Elaborar Ipanli-:i;:_mh:nm:mc el plan operativo anual v Ia correspondiente proforma
presupuestaria 1r:qtitu_.nmnal conforme al plan parroquial rural de desarrollo v de
nrflcpa.mjmtn territorial, observando los procedimientos participativos sefialados en el
Codigo Orgdnico de Ordenamiento Territorial y  Autonomia v Descentralizacién. La
proforma del presupuesto institucional deberd someterla 8 consideracion de la junta
parroquial para su aprobacion;

) Decidir el modelo de gestidn administrativa mediante el cual deben ejecutarse el plan
parroquial rural de desarrollo ¥ de ordenamiento territorial:

h) Expedir el orgénico funcional del gobiermno anténomo descentralizado parroguial rural;

i) Distribuir los asuntos que deban pasar a las comisiones del gobiermo autdnomo
parroquial y sefialar ¢l plazo en que deben ser presentados los informes correspondientes;

j) Sugerir la conformacion de comisiones ocasionales que se requieran para el
funcionamiento del gobierno auténomo descentralizado parroquial rural;

k) Designar a sus representantes instilucionales en entidades, cmpresas u organismos
colegiados donde tenga participacidn el gobierno pamoguial rural; asi como delegar
atribuciones y deberes al vicepresidente o vicepresidenta, vocales de la junta v
funcionarios, dentro del dmbito de sus competencias;

1) Suscribir contratos, convenios e instrumentos gue comprometan al gobiermno autdnomo
descentralizado parroquial rural, de acuerdo con la ley. Los convenios de créditos o
aquellos que comprometan el patrimonio institucional requeririn autorizacion de la junta
parrogquial rural;

m)En caso de emergencia declarada reguerir la cooperacidn de la Policla Nacional, Fuerzas
Armadas v servicios de auxilio y emergencias, siguiendo los canales legales establecidos;

n) Coordinar un plan de seguridad ciudadana, acorde con la realidad de cada parroquiz
rural ¥ en armoniz con ¢l plan cantonal ¥ nacional de seguridad ciudadana, articulando,
para tal efecto, ¢l gobiemo parroquial rural, el gobiemo central a través del organismo
correspondiente, 1a ciudadania y la Policia Nacional;

o) Designar a los funcionarios del gobierno autdonomo descentralizado parroquial rural,
mediante procesos de seleccion por méritos y oposicion, considerando criterios de
interculturalidad v paridad de génery; y removerlos siguiendo el debido proceso. Para el
carpo de secretario y tesorero, la designacion la realizard sin necesidad de dichos procesos
de seleccion; .

p) En caso de fuerza mayor, dictar y ejecutar medidas transitorias, sobre las que
generalmente s¢ requiere autorizacién de la junta parroquial, qutll.r.ﬂdrﬁ un cardcter
emergente. sobre las que deberd informar a la asamblea y junta pan-uqmai:.

q) Delegar funciones y representaciones a los vocales de la junta pa{mquml rural;

r} La aprobacién, bajo su responsabilidad civil, penal y administrativa, de los traspasos de
partidas presupuestarias, suplementarias y reducciones de r:ré-;htd-, Bfl CASOS :sp:ulaln?s
originados en ssignaciones extraordinarias o para ﬁnapma: casos de emergencia
legalmente declarada, manteniendo la necesana n:la-:mn entre  los ] .
subprogramas, para que dichos traspasos no afecten la ejecucidn de obras publicas ni la
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prestacion de servicios plblicos. El presidente o la Presidenta deberd informar a la junta
parroquial sobre dichos traspasos y las razones de los mismos:

s) Conceder permisos y autorizaciones para el uso eventual de espacios piblicos, de
acterdo a las ordenanzas metropolitanas o municipales, ¥ a las resoluciones que la junta
parroquial rural dicte para ¢l efecto;

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

u) Dirigir ¥ supervisar las actividades del gobiemo parroquial rural, coordinando ¥
controlando el trabajo de los funcionarios del gobiermo parroguial rural:

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

w) Las demds que prevea la ley.

Ademais de las establecidas en el COOTAD., es funcidn y atribucion exclusiva del ejecutivo
del Gobiemo Parroquial Rural de Shell realizar las solicitudes de certificaciones
presupuestanas para la cjecucion efectiva de la planificacidn institucional conforme al
POA, PAC, PDyOT y demés instrumentos que comprometan los recursos del Gobierno
Parroguial.

Art. 25.- Prohibiciones del Presidente o Presidents de la Junta Parroguial- Le
corresponden las determinadas en el Ant. 331 del Codigo Orgénico de Organizacitn
Territonal. Autonomia y Descentralizacion, ¥ son las siguientes:

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

b} Ejercer su profesion o desempefiar otro cargo piblico, aun cuando no fuere remunerado,
excepto la citedra universitaria;

¢) Dedicarse a ocupaciones incompatibles con sus funciones o que e obliguen a descuidar
sus deberes v obligaciones con el gobierno auténomo descentralizado;

d) Disponer acclones administrativas vayan conira la realizacion d planes v programas
aprobados por los Organos legislativos de los respectivos gobiemos o que atenten
claramente contra la politica v las metas fijadas por estos;

e} Otorgar nombramientos o suscribir contratos individuales o colectivos de trabajo, de
servidores de los respectivos gobiemos, sin contar con los recursos y respectivas partidas
presupuestarias para cl pago de las remuneraciones de ley y sin observar lo dispuesio en la
Constitucitn v |as leves que regulan al sector pabico; ) ;

f) Prestar o hacer que se dé cn préstamo fondos, materiales, herramienias, magquinaras o
cualquier otro bien de propiedad de los gobiemos autdnomos descentralizados, pama
beneficio privado o distraerios bajo cualquier pretexto de los especificos destinos del
servicio publico, exceptuindose en caso de emerpencia;

g) Disponer o autorizar el trabajo de servidores o trabajadores para otros fines que no sean
los estrictamente institucionales;
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h} Dejar de actuar sin permiso del respective drgano de legislacion, salvo en caso de
enfermedad;

1} Adquirir compromisos en contravencion de lo dispuesio p-ur el correspondiente drgano de
Icg:slﬂr:mn. cuando la decisidn sobre éstos le co

J) Absolver posiciones, deferir el juramento decisorio, allanarse a fa demanda o desistir de
una planteada, y aceptar conciliaciones conforme la ley sin previa autorizacion del érgano
de legislacion;

kj Todo cuanto le estd prohibido al érgano normativo y a sus miembros, siempre v cuando
tenga aplicacion, v,

1) Asignar cargos ¥ contratos a parientes que se encuentren dentro del curto grade de
consanguinidad v segundo de afinidad, ain a través de interpuesta persona o sea a través
de personas juridicas de conformidad con la ley.

Las mismas prohibiciones serdn aplicables a quicnes ejerza estas funciones en reemplazo
del ejecutive del gobiemo autdnomo descentralizado.

SECCION 1T
DEL VICEPRESIDENTE O VICEPRESIDENTA

Art. 26.- [Las atribuciones de la Vicepresidente o Vicepresidenta, son squellss
determinadas en el Art. 71 del Codigo Orgénico de Organizacién Temitorial v Autonomia y
Descentralizacion, incluidas ademds las siguientes:

a) Subrogar al presidente o presidents, en caso de ausencia temporal mayor a tres dias y

durante ¢l tempo gue dure la misma. En caso de ausencia definitiva, el Vicepresidente o

Vicepresidenta asumird las funciones en calidad de titular hasta terminar €l periodo, La

autoridad reemplazante recibird la remuneracion correspondiente a la primera autoridad del
jecutivo;

E} Cumplir las funciones de responsabilidades delegadas por el presidente o presidenta de

la junta parroquial;

¢) Todas las correspondientes a su condicion de vocal de la Junta Parrogquial;

d) El Vicepresidente o Vicepresidenta no podrin pronunciarse en su calidad de vocales

sobre la legalidad de los sctos o contratos que hayan cjecutado durante sus funciones como

ejecutivos, Las resoluciones que la Junta Parroguial adopte contraviniendo esta disposicion,

seran nulas; v,

¢) Las demés que prevea la ley v las resoluciones de la junta parroquial.

CAPITULO IV
PROCESOS HABILITANTES

TITULO |
DEL NIVEL DE PLANIFICACION
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Art. 27.- Consejos de Planificacién Parroquial

De conformided al Cédigo Orgdnico de Planificacién v Finanzas Piblicas, decreto oficial
N306 expedido el 22 de octubre del 2010, en el Art. 28.- Conformacidn de Jos Consejos de
Planificacién de los Gobiermos Auténomos Descentralizados Parroquiales estén
conformados por:

1. El presidente de la Junta Parroguial;

2. Un representante de los vocales de la Junta Parroquial;

3. Un técnico ad honorem o servidor designado por el presidente de la Junta
Parroquial;

4, Tres representantes delegados por las instancias de participacion, de conformidad
con lo establecido en la ley ¥ sus actos normativos respectivos.

Mecanismos de Conformacion del Consejo de Planificacidn

Expacio para
destznacidn

de defegados

CONSEIC DE
FLAMNIFICACION
PARROOU AL

Art.- 28.- Funciones del Concejo de Planificacidn.- En concordancis con el articulo
Art, 29 del Codigo de Planificacidn y Finanzas Publicas, son funciones del consejo de

planificacitn, entre otras:

1. Participar en el proceso de formulacion de sus planes y emitir resolucion favorable sobre
las pricridades estratégicas de desarrollo, como requisito indispensable para su aprobacitn
ante ¢l érgano legislativo correspondiente;

2, Velar por la coherencia del plan de desarrollo ¥ de ordenamiento territorial con los
planes de los demds niveles de gobiemo y con el Plan Nacional de Desarrollo;

3. Verificar la coherencia de la programacidn presupuestaria cuatri anual y de los planes de
inversidn con &l respectivo plan de desarrollo ¥ de ordenamiento territorial;

4, Velar por la armonizacion de la gestion de cooperacion internacional no reembolsable
con los planes de desarrollo v de ordenamiento territorial respectivos;
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3. Conocer los informes de seguimiento y evaluacién del plan de desamollo y de
crdenamiento territorial de los respectivos niveles de gobiemno; v,
6. Delegar la representacion téenica ante ls Asamblea territorial.

Art 19 Prohibiciones.- En caso de inasistencia de una de la instancias de planificacion
convocadas en itres reuniones comseculivas sin justificativo alguno, serd remplazado de
forma inmediata por un ciudadano/a responsable, que serd decidido por quien preside el
consejo de Planificacion.

TITULO I
PROCESOS OPERATIVOS

Art. 30.- UNIDAD DE PLANIFICACION, PROYECTOS Y COOPERACION

30.1. Integracién: Se integra por un Jefe o jefs de la unidad, que sera un servidor pablico
de carrera el mismo gue serd designado de conformidad con las normas técnicas
contempladas en ¢l presente instrumento y demds normativa conexa aplicable para los
GADPRs; v. las v los téecnicos, servidoras v servidores, funcionarias v funcionarios que
conforme & las necesidades institucionales y disponibilidades presupuestarias sean
integrados a dicha Unidsd, conforme & los procedimientos que establece la normativa
aplicable para el sector pablice.

30.2. Mision: Desammollar planes de soporte lécnico, gestionar programas ¥ proyectos
cooperacidn, v realizar acciones orientadas a fortalecer a las competencias v atribuciones
técnicas del Gobierno Parmroquial Rural de Shell.

30,3, Atribuciones v Responsabilidades:

a) Acompafiar en ¢l proceso de consolidacién, evaluacidn y ejecucion presupuestaria
conjuntamente con la Unidad Financiera, como base para la retroalimentacion y
optimizacion de recursos;

b) Asesorar en la elaboracion v consolidacidn del Plan Plurianual, Planes Operativos
Anuales, programas y proyectos institucionales en concordancia con la misidn y
ohjetivos estralégoos;

¢) Informar a la mixima autoridad el cumplimiento de los planes, programas y
provectos institucionales:

d) Encaminar los lineamientos estratégicos institucionales de corto, mediano v largo
plazo establecidos por las instancias de gobiemo;

¢) Administrar, los sistemas de gestion e indicadores, sistemas de planmificaciin ¢
implementacién de planes, programas y proyectos nacionales ¢ internacionales,
como herramientas para la toma de decisiones;

f) Proponer, gestionar, dar seguimiento ¢ informar sobre proyecios de cooperacion
financiera. para la ejecucion de planes, programas y proyectos institucionales;

g) Administrar v supervisar las actividades y el personal a su cargo;

hlir e
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h) Aprobar el Flan Operativo Anual (POA) de su unidad a su cargo;

i} Sugerir politicas, reglamentos y procedimientos que permitan implementar un
Sistema Integrado de Gestidn;

i) Foralecer el desempefio de los procesos establecidos, para ¢l logro de los objetivos
de calidad, Ia mejora continua de la eficiencia del Sistema de Gesticn Integrado v de
los servicios que presta la institucion;

k) Asesorar a las unidades v autoridades en materia de gestién por procesos y Sistemas
de Gestion Integrado;

I) Brindar Asesoria técnica en el dmbito de su competencia;

m} Aplicar politicas, normas e instrumentos que correspondan a los sistemas de gestion
integrados;

n) Aprobar el sistema documental de procesos y procedimientos de su drea de gestion;

o) Fortalecer la aplicacién de mecanismos de autocontrol v evaluacion para asegurar el
plan de mejora continua;

p} Generar un diagndstico de gestidn por procesos;

q) Determinar un andlisis de valor agregado institucional;

r) Determinar indicadores de gestion desarrollados;

5) Plantear una propucsia de mejora continug;

t) Proponer el Plan de Capacitacidn en temas de gestidén por procesos v sistemas de
gestion, de los servidores de la institucion;

u} Disefiar una biticora de acciones correctivas y preventivas respecto a la
planificacidn de su competencia;

v) Las demds que le sean asignadas por ¢l Comité de gestidn, la méxima autoridad v &
ley.

Art. 31.- JEFE DE LA UNIDAD.- Son atnibuciones del jefe de la unidad:

#) Plan Operativo Anual consolidado de su drea;

b} Metodologia v herramientas para la formulacion de planes institucionales e
indicadores de gestidn:

¢) Lineamientos técnicos pars la formulacion de los Planes Operativos Anuales en
coordinacion con las demas Unidades institucionales;

d) Repories estadisticos relacionados con la gestion operativa institucional,

€) Informe consolidado de ejecucién, seguimiento y evaluacién del Plan Operativo
Anual, programas y proyectos;

f) Infunnﬁ: administracion del Sistema de Informscion para la Gobernabilidad
Democrtica - SIGOB, y Sistema de Gestion e Indicadores institucionales;

g) Planes de capacitacion de riesgos;

h) Mapa de riesgos;

i) Plan de contingencia; ¥, g ; .

|) Trabar de manera coordinada con la méxima autoridad, tesorero y Unidad
Financiera Institucional en la administracidn de los recursos econdmicos, bienes ¥
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servicios previstos para la ejecucidn de planes, programas, proyeelos y convenios
que se ¢jecutan en la direccidn;

Art. 32.- GESTION TECNICA DE PROYECTOS

31.1.- Misidn: Levanter la informacion necesaria, para la elaboracion del POA
Instirucional, que sirva como directriz para ¢l cumplimiento efectivo de las competencias
del gobiermo parmoquial rural de Shell.

32.1.- Productos:

a) Plan Operativo Anual de la Unidad:

b) Metodologia v herramientas pars la formulacidon de planes institucionales e
indicadores de pestidn;

¢) Lineamientos técnicos para le formulacion de los Planes Operativos Anusles en
coordinacidn con las demds Unidades institucionales;

d) Reportes estadisticos relacionados con la gestidn operativa institucional;

g) Informe consolidade de ejecucion, seguimiento y evaluacion del Plan Operativo
Anual, programas v proyectos;

f} Informe de administracion del Sistems de Informacién para la Gobernabilidad
Democrdtica - SIGOB, Sistema de Gestion e Indicadores institucionales;

g) Planes de capacitacitn de riesgos;

h) Mapa de riesgos;

i) Plan de contingencia;

J)  Proyectos referentes al plan de gobiemo, a nivel nacional e internacional;

k) Informes de seguimiento, monitoreo v evaluacion de planes, programas y proyectos
institucionales, ¥ cumplimiento de metas de los Planes v Programas;

I} Guias metodoldgicas para seguimiento, control ¥ evaluacién de los provectos
institucionales;

m) Base de datos de los programas y proyectos institucionales;

n) Estadisticas e indicadores para el Sistema Gerencizl de programas y proyectos; v,

o) Provectos de cooperacion financiera para la ejecucidn de programas y proyectos
institucionales.

Art. 33.- GESTION TECNICA DE COOPERACION

33.1.- Misién: Construir estrategias v téenicas de soporte para gestionar planes, programas
y proyectos, ante los diferentes entes nacionales e internacionales.

131.2.- Productos:

a) Documentos de propuestas de cooperacién internacional;
b) Perfiles de provectos con recursos de cooperacion técnica no reembolsabic;
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¢} Informe de los términos y condiciones de la negociacién de cooperacidn téenica no
reembolsable y sus anexos normativos;
d) Informe de seguimiento y cumplimiento de convenios interinstitucionales suscritos:

Y,
¢) Informe de evaluacidn de convenios de cooperacion técnica no reembolsable,

BV e "
h) . .
TITULO 111
PROCESOS DESCONCENTRADOS
DE LAS COMISIONES
Art. 34.- Tipos de Comisiones.- En sujecion a lo dispuesto en el articulo 327 del

COOTAD, las comisiones serdn permanentes: especiales u ocasionales; v, técnicas.
Tendrdn la calidad de permanente, al menoes, la comisién de mesa; la de planificacidn v
presupuesto; ¥, la de igualdad y pénero. Los drgancs normativos de los gobiernos
auténomos descentralizados regulardn su conformacion, funcionamiento y operacitn,
procurando implementarlos derechos de igualdad previstos en la Constitucion, de acuerdo
con las necesidades que demande el desarrollo v cumplimiento de sus actividades.

La comision permanente de igualdad v género se encargard de la aplicacién transversal de
las politicas de igualdad v equidad; ademds fiscalizard que la administracién respectiva
cumpla con ese objetivo a través de una instancia técnica que implementard las politicas
piblicas de igusldad en coordinacidn con los Consejos Nacionales de Ipualdad de
conformidad con la Constitucién.

Las juntas parroquigles rurales podrin conformar comisiones permanentes, técnicas o
especiales de acuerdo con sus necesidades, con participacion ciudadana. Cada una de las
comisiones debera ser presidida por un vocal del gobiemo parroquial rural.

Art. 35- De La Comisién de Mesa.- La Comision de Mesa estard integrada por el
Presidente del Gobierno Parrogquisl, quien la presidird ¥ dos miembros de la ciudadania
electos mediante procesos de participacion ciudadana, esta comision tendrd los siguientes
deberes y aribuciones:

a} Decidir, en caso de conflicto, sobre la comisién que debe dictaminar respecto de asunios
que ofrezean dudas y sobre cuestiones que deban elevarse a conocimiento de la Junta
Parroquial.

¢) Conocer de los procedimientos de remocion siguiendo el debido proceso determinade en
el articulo 336 del COOTAD y sus modificaciones de conformidad con la Ley Orgdnica
Reformatoria al COOTAD.
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« COMISION DE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACION SOCIAL,
EVENTOS CULTURALES

Art. 38.- Evaluacién de las comisiones.- Las comisiones designadas por el Presidente
establecidas en el Articulo 70 literal g. j y k del COOTAD, seriin evaluadas por el ejecutivo
trimestralmente, 0 mediante reuniones ordinarias itinerantes participativas.

Art. 39.- De las Comisiones Especiales.- El Presidente del Gobierno Parroquial, podré
solicitar se organicen comisiones especiales para tratar asunlos concretos, para la
investigacion de situaciones o hechos determinados para el estudio de asuntos
excepeionales o para recomendar las soluciones que convengan a problemas no comunes
que requieran conocimiento, técnico ¥ especializaciones singulares. Las comisiones
especiales sesionarin con la frecuencia que requiera el oportuno cumplimiento de su
cometido, y una vez realizado éste, terminan sus funciones.

Las Comisiones especiales se integraran con tres vocales, v ademas segin lo exijan las
circunstancias con funcionarios del Gobierno Parroguial, afin a Ja materia de que se irate, o
técnicos contratados o voluntarios que no formen parte de la Administracidn del Gobierno
Parroguial Rural, El Presidente del Gobierno Parroquial decidird el vocal gue presida la
comision especial. Las comisiones especiales entrégaran sus informes en ¢l témino que
establezca para el efecto el Presidente del Gobierno Parroquial,

CAPITULO V
PROCESOS HABILITANTES DE APOYO

TITULO |
DEL NIVEL DE APOYO FINANCIERO

Art. 40.- UNIDAD FINANCIERA

40.1. Integracién: Se integra por el Tesorero institucional, & mismo que serd un
funcionario de libre nombramiento ¥ remocion de conformidad con los articulo 70 y 356
del COOTAD; Jefe o Jefa de Unidad. el mismo que serd un funcionario de carrera,
designado por la autoridad nominadora, en sujecién con las disposiciones de la presente
norma v las demds nomas de reclutamiento y seleccion de personal en lo que sea aplicable
para los GADPRs; las v los técnicos, servidoras v servidores, funcionarias y funcionarios,
que conforme a las necesidades institucionales y disponibilidades presupuestarias sean
integrados a dicha Jefatura, conforme a los procedimientos que establece la normativa
aplicabie para el sector piblico.

40.2. Misién: Dirigir, gestionar ¥ proporcionar los recursos administrativos, tecnologicos,
financieros y los servicios requeridos por el Gobierno Parroquial Rural de Shell, para
cumplir con las competencias, atribuciones, metas, objetivos y planificacidn planteada
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Art, 41.- TESORERO DEL GOBIERND PARROOQUIAL RURAL DE SHELL.- El
iesorero, de conformidad con los articulos 70 letra o) v 357 del COOTAD, es un
funcionario elegido por el Presidente del Gobierno Parroquial sin ningiin proceso de
seleccidn previo, serdh funcionarin de libre nombramiento y remocién, deberd ser
preferentemente Contador Pablico Autorizado,

Art. 42.- Funciones del tesorero.- Son funciones del secretario tesorero:

10

1L

12,

13,

Agesorar en los lineamientos para la elaboracién del POA (ART, 233, 234
COOTAD)

Elaboracién del PAC v reformas debidamente sustentadas previa disposicion del
gjecutivo

Elaboracion de certificaciones presupuestarias (ART. 251 COOTAD)
Publicaciones mensuales de infima cuantia por disposicion del ejecutivo del
GADPR

. Control previo, concurrenie ¥ posterior de pagos de obligaciones v recandaciones

(339, 340, 341 COOTAD)

Asesoramiento, seguimiento y archive de los procedimientos de contratacion
publica conforme a su disponibilidad presupuestaria v la ley

Participar activamente en la consolidacion de la ejecucidn de loz procesos
informaticos vy tecnologicos de gestion, administrativa financiera, rendicién de
cuentas ¥y transparencia ¥ publicidad previstos en la ley en coordinacion con las
Unidades del GADPR

Llevar el regisiro diario peneral integrado en coordinacidm con la Unidad
competente (340 COOTAD)

Asesorar respecto del movimiento y manejo de partidas presupuestarias {ART 251,
255 COOTAD)

Llevar la administracion de los contratos adjudicados y sus garantias en
coordinacion con la gestidn de compras piblicas

Elaborar de manera coordinada con el responsable de la Gestion de Contabilidad las
declaraciones de impucstos, anexos y tramites tnbutarios, teniendo af dia las
obligaciones del Gobiemno Parroquial (339, 340 COOTAD)

Elaboracion de manera coordinada con los responsables de la Jefatura financiera ¥
de Gestion de Presupuestos los estados financieros v cuadres con las cédulas
presupuestarias (ART 235 COOTAD)

Elaboracion de roles de pago (345 COOTAD)

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

13.

Elaboracién de comprobantes de ingreso v de egresos (344 Y 345 CODTAD)

16. Procedimiento v legalizaciones por conceptn de bienes y servicios del gobiemo

parroguial.

17. Manejo del archivo financiero del GADPR

1§,

Manejo coordinade con las unidades competentes de los medios tecnologicos,
informéaticos, digitales respecto del control financiero
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19. Recaudar, registrar v depositar los recursos financieros del Gobierno Parroquial (ART,

342 COOTAD)

20. Ser custodio v mantener actualizadas las especies valoradas, polizas de seguros y
fidelidad ¥ mas titulos valores y de garantia que mantenga el GADPR

21. Mantener actualizado ¢l balance actualizado de bicnes piblicos del GADPR (ART
426, 426 COOTAD) en coordinacion con la Unidad Administrativa

212, Velar por la determinacion ¥ recaudacion de los ingresos y asegurar la liquidacion
v pago oportuno de todas las obligaciones financieras del Gobierno Parroguial de
Shell;

23. Proforma presupuestaria institucional consolidada con las demés Unidades de
gestidn;

24. Elaboracion coordinada del Plan Operativo Anual de la Unidad Financiera;

25. Metodologia v herramientas para la formulacion de planes imstitucionales e
indicadores de gestitn:

26, Lincamientos técnicos pam la formulacion de los planes presupucstarios anuales
coordinacidn con las demds Unidades institucionales v la mdxima avtoridad;

27, Reportes estadisticos relacionados con la gestién operativa institucional;

28. Informe consolidado de ejecucion, seguirmento y evaluacidn del plan presupuestario
anual, programas y proyectos;

29, Informe de administracién del Sistema de Informacidén para la Gobernabilidad
Democritica - SIGOB. Sistema de Gestion e Indicadores institucionales;

30. Planes de capacitacion de riesgos;

31. Mapa de riesgos; v,

31. Plan de contingencia.

33. Centificaciones de disponibilidad presupuestaria;

34. Elaboracion de liquidacidn para pagos a proveedores;

5. Registro, control ¢ informe de ingresos institucionales;

36, Registro de facturas por compra de bienes y servicios para declarscion;

37. Informes sobre el control de vencimientos de polizus de seguros;

38, Registro de proveedores en base de datos para pagos;

39, Pago de obligaciones generadas;

40, Liguidacion de vidticos, subsistencias y movilizacion;

41. Elaboracién del rol décima cuarta remuneracion;

42, Elaboracion del rol décima tercera remuneracion;

43. Elaboracion del rol de liquidacidn de horas suplementarias y/'o extraordinarias;

44, Elaboracién dal rol de remuneraciones mensuales umificadas;

45, Ligquidacidn de vidticos por gastos de residencia;

46. Liquidacion de servidores cesantes; v,

Art. 43.-Reemplazo del tesorero- A felte del tesoréro, serd reemplazado por el
funcionario que sea designado por el Presidente de acuerdo la ley,
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Art. 44.- Responsabilidad.- el tesorero de la Junta Parroquial, debera responder personal
¥ pecuniariamente, ¢n ¢l momento en que cese en sus funciones v sin perjuicios de la
accion penal correspondiente, por la entrega completa de las pertenencias v archivo bajo su
cargo; ésta responsabilided no termina sino hasta dos afios después de haber cesado en sus
funciones.

Art. 45.- JEFE FINANCIERO: Atribuciones y Responsabilidades:

a)

b)
<)

d)

e)

f)

Programar, dirigir v controlar las actividades financieras de la institucidn, de
conformidad con las politicas emanadas de la autoridad, v con lo dispuesto en las
feyes, reglamentos ¥ normas vigentes;

Generar politicas internas para la administracién de recursos financieros;

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

Supervisar y aprobar todos aquellos actos administrativos relacionados con la
administracion de recursos financieros de la Institucion;

Coordinar conjuntamente con las demas Unidades, la elaboracion de la Proforma
Presupuestaria Anual de la Entidad, para presentar a la mixima auteridad v la junta
parroquial rural;

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

g) Coordinar, en conjunto con la Unidad de Proyectos y Cooperacidn, la elaboracion

h)

k)

)

de planes, programas y provectos de optimizacién del desarrollo institucional, asf
como, evaluar sus resultados;

Consolidar v revisar el Plan Operativo Anual de la institucidn en lo referente a
materia econdmica v financiera;

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

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

Dirigir la ejecucion del presupuesto de la entidad, preparar ¥ gestionar las reformas
necesarias que permitan una adecuada ejecucion presupuestaria, planteando las
recomendaciones que sean perfinentes;

Velar porque se mantenga sctualizada la informacién institucional requerida, en
materia financiera, ante las miximas autoridades y organismos de control;

m) Autorizar los gastos de acuerdo al presupuesto, de conformidad con las previsiones

n)

o)

establecidas en las leves, reglamentos y normas vigentes;

Asegurar que la programacién, formulacion, ejecucion, evaluacidn, y liquidacidn
del presupuesto institucional se desarrolle conforme a los principios de
transparencia, legalidad, eficacia v eficiencia;

Monitorear ¥ evaluar el cumplimiento de las sctividades administrativas de la
institucidn, de conformidad con las politicas emanadas de la méxima autoridad. v
eonforme a lo dispuesto en las leyes, reglamentos y normas vigentes;

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

q) Administrar y controlar las sctividades, v ¢l personal bajo su cargo.

Art. 46.- GESTION DE FRESUPUESTOS

1. Elaboracion de la Proforma Presupuestaria para revisidn de el/la tesorera/a y el Jefe
Financiero;

Elaboracidn del Presupuesto Institucional para su aprobacion por parte de [a junta
parroguial rural;

Reformas o modificaciones presupuestarias:

Informes de ejecucidn presupuestaria;

Liguidacion presupuestaria;

Informes de ejecucion presupucstaria;

Programacion Indicativa Anual; y,

Reprogramaciones presupuesiarias cuatrimestral,

PP MEE W

Art. 47.- GESTION DE CONTABILIDAD

1. Registro de asientos de apertura anual;

2. Registros contables por ajustes y reclasificaciones;

3. Registros contables de gasto devengado;

4. Registros contables por la depreciacion de los bienes de larga duracion;

5. Informes de situacién contable v emisidn de estados financieros;

6. Registros contables de liquidacion de vidticos, subsistencias y movilizacion;

7. Registros contables de ajustes por garantins;

8. Regisiros contables por fondos a terceros;

9. Registros de control de saldos de anticipos de remuneraciones;

10. Declaracion de Impuesto al Valor Agregado y Retencion en la Fuente del lmpuesto
a la Renta;

11, Anexos transaccionales;

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

13. Comprobantes de retencion de Impuesto a lo Renta al personal en relacidn de
dependencia;

14. Solicitud de devoluciones de Impuesto al Valor Agregado;

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

16. Control de anticipos de remuneraciones mensuales unificadas;

17. Planillas mensuales de aportaciones, prestaciones ¥ servicios de la cuenta patronal
en el sistemna informatico del [ESS;

18. Liguidacidn del impuesto o lo renta; y,

19. Conciliaciones bancarias,
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Art. 48.- GESTION DE COMPRAS PUBLICAS

48.1.- Misidn: Sujetarse a la innovacion de los procedimientos égiles, transparentes,
eficientes y tecnolégicamente actualizados, de la contratacion piblica, que implique ahorro
de recursos, v que faciliten las labores de control de la entidad contratante en mencion,
coma de los proveedores de obras, bienes v servicios y de la ciudadania en general.

48.2.- Productos

a) Elaboracion tentativa del Plan Anual de Adquisiciones v Contrataciones;

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

¢} Reformas al Plan Anuwal de Adguisiciones v Contrataciones, previo informe
favorable del tesorero v jefe financiero, aprobado por la méxima autoridad;

d) Proceso de contratacion. inclusion v exclusidn de seguros;

e} Cuadro comparativo de cotizaciones de obras, bienes y servicios a adquirirse por
procedimientos publicados en el portal de contratacidn piiblica;

f) Procesos de compras para publicarse en el portal de contratacion pablica; v,

g) Informe de estado y ejecucidn de los procesos publicados en el portal de
contratacion pablica,

TiTULO NI
UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVA

Art. 49.- UNIDAD AUTONOMA DE TALENTO HUMANO Y ADMINISTRATIVA

49.1. Integracidn: Se integra por &l Secretario del Gobierno Parroquial, el mismo que sera
un funcionario de libre nombramiento ¥ remocidn de conformidad con los articulo 70 v 356
del COOTAD; lefe o Jefa de Unidad, el mismo que serd un funcicnaro de carrera,
designado por la autoridad nominadora, en sujecidn con las disposiciones de la presente
norma ¥ las demés nomas de reclutamiento v seleccidn de personal en lo que sea aplicable
para los GADPRs; las v los técnicos, servidoras v servidores, funcionarias v funcionarios,
que conforme a las necesidades institucionales y disponibilidades presupuestarias sezn
integrados a dicha Jefatura, conforme a los procedimienios que establece la normativa
aplicable para el sector piblica.

49.2. Misién: Administrar el Talento Humano, bienes y archivos de la institucion a través
de normas, herramientas e instrumentos que potencialicen sus destrezas y habilidades
generando espacios de empoderamiento integral para alcanzar los objetivos institucionales.
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Art, 50,- SECRETARIO DEL GOBIERNO PARROQUIAL RURAL.- El secretario,
de conformidad con los articulos 70 letra o) y 357 del COOTAD, es un funcionario elegido
por el Presidente del Gobierno Parroquial sin ningin proceso de seleccidn previo, sera
funcionario de libre nombramiento ¥ remocion, deberd ser preferentemente abogado.

Art. 51.- FUNCIONES.- Son funciones del Secretario de la Juma Parroquial, las
siguientes:

|. Dar fe de los actos de la Junta Parroquial, de la Comisidn de Mesa vy de la
Presidencia asegurando oportunidad y reserva en el manejo de la documentacion
oficial; v certificar la autenticidad de copias compulsas o reproducciones de
documentos oficiales,

2. Prepara y redactar las Actas y Resoluciones de las Sesiones del Gobierno Parroquial
v de la Comisién de Mesa; y suseribirlas con el Presidente una vez aprobadas v
mantener actualizado un archivo de las mismas,

3. Suscribir la correspondencia de tramite que disponga el Presidente.

4. Tramitar informes, certificaciones, correspondencia y demés documentos sobre los
que lenga competencia.

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

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

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

MiSmas.

8. Dirigir la Secretarfn de las Comisiones Permanentes y Especiales de la Junta
Parroquial,

9, Realizar ¢] control de la documentacidn administrativa elaborados por el téenico de
compras piblicas

10, Realizar el control concurrente del talento humano institucional en coordinacidn con
el Jefe de Talento Humano, poniendo en conocimiento de la maxima autoridad las
observaciones que considere necesarias.

11, Presentacion de propuestas técnicas ¥ preparacion institucional para la suscripcion
de instrumentos que comprometan al Gobiemo Parroguial Rural de Shell,

12. Llevar de forma cronologica las convocatorias a sesiones ordinarias y
extraordinarias que realice el presidente

13. Atencidn piblica a los ciudadanos v demds usuarios.

14, Llevar el registro de asistencias a las sesiones convocadas por ¢l gjecutive

15. Preparar 1odo el material necesario para las sesiones convocadas por el presidente
del GADPR

16, Orgenizacion de logistica y emitir Invitaciones para los diferentes eventos
culturales, deportivos y sociales del GADPR

17, Suscribir las actas conjuntamente con ¢l Presidenic (art, 357 del COOTAD)

18, Cumplir las funciones que les deleguen los miembros del legislativa
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19, Llevar los libros de actas de las sesiones ordinarias y extraordinarias del GADPR

{art. 357 COOTAD)

20, Control, despacho v archivo de la correspondencia interna v externa (ART 274
275, 276 COOTAD)

21. Notificar el contenido de las convocatorias con la debida anticipacion al cuerpo
legislativo del GADPR

22, Administrar la agenda institucional ¥ de actividades

23, Lievar los libros o constancia de las notificaciones

24, Llevar el libro de acuerdos, resoluciones, ¥ normas reglamentarias de cardcter
administrativo aprobados por ¢l GADPR para su publicacién en la respectiva
gaceta oficial y dominio web (ART 357, 361, 362, 363 COOTAD)

25. Poner a consideracidn del ejecutivo la reglamentacién administrativa

26, Notificar ¢l contenido de los acuerdos, resoluciones y normas replamentarias
conforme disponga la normativa vigente

27. Manejo de los procesos ¥ compromisos infennstitucionales adquindos por el GAD

28. Mantener el respectivo control y archivo por medios fisicos y digitales de todos los
procedimientos e instrumentos legistados

29, Proponer al ejecutive ¢l plan de cronograma para asambleas parroquiales v
ampliadas

30, Llevar las convocatonias del ¢jecutivo para asambleas parroquiales v ampliadas

31. Presentacion en medio fisico y magnético de la informacidn financiera a las
entidades competentes y de control

32, Notificacion de las convocatonias para asambleas parroguiales v ampliadas

33. Facilitar ¢l material necesario para las asembleas parroquizales y ampliadas

34. Actuar como secretario en las asambleas parroquiales y ampliadas

15. Llevar el registro de asistentes a |as asambleas parroquiales y ampliadas

36. Mantener actualizado v llevar el control de todos los hienes de propiedad del
GADPR (ART 425, 426 CODTAD)

37. Llevar el registro de las personas que integren la silla vacia

38, Llevar el libro de las actas de las sesiones parroguiales y ampliadas

39. Llevar el libro de resoluciones, acuerdos ¥ mas normativa que se genere en las
asambleas ampliadas para su publicacion en la gaceta oficial ¥ dominio web (ART.
361, 362 363 COOTAD)

40. Notificar las resoluciones en las asambleas generales v ampliadas

41. Mantener ¢l archivo las resoluciones en las asambleas generales y ampliadas

41. Receptar las actas que se generen en los procedimientos que adopten las comisiones
con participacion ciudadana generadas en el GADPR

43. Las demis que disponga el ejecutivo o cuerpo legislativo del GADPR

Art 52.- JEFE DE LA UNIDAD AUTONOMA DE TALENTO HUMANO Y
ADMINISTRATIVA.- Son atribuciones del jefe de la unidad auténoma de talento humano
v administrativa
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a) Programar, dirigir ¥ controlar ias actividades administrativas, materiales v de
documentacién de la institucion, de conformidad con las politicas emanadas de la
autoridad, y con lo dispuesto en las leyes, reglamentos y normas vigentes;

b) Generar politicas internas para ls administracion de recursos materiales,

¢) Dingir y evaluar el cumplimiento de recomendaciones de auditoria en su matena
por parte de la Contraloria General del Estado;

d) Dirigir, coordinar y gestionar todas las sctividades necesarias para la proteccion ¥
conservacion de los bienes de la Institucion:

€) Supervisar y aprobar todos aquellos actos administrativos relacionados con la
administracion autdnoma del talento humano de la Institucion;

0N Consolidar ¥ revisar el Plan Operativo Anual de la institucion en lo referente a
materia de talento humano ;

g) Elaborar y coordinar el Plan Operativo Anual de la Umidad a su cargo;

h) Ejecutsr y controlar las actividades financieras de la Institucién, de conformidad
con las politicas emanadas por parte de la maxima autoridad, conforme a lo
dispuesio en las leves, reglamentos y normas vigentes;

i) Velar porque se mantenga actualizada la informacion institucional requerida, en
talento humano, ante las maximas autoridades y organismos de contrel;

i) Asegurar que la programacidn, formulacion, ejecucidn. evaluacidn, reclutamiento v
seleccion del talento humano institucional se desarrolle conforme a los principios de
transparencia, legalidad, eficacia y eficiencia;

k) Monitorear v evaluar el cumplimiento de las actividades administrativas de la
institucion, de conformided con las politicas emanadas de la méxima autoridad, vy
conforme a lo dispuesto en las leyes, reglamentos v normas vigentes;

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

Art 53.- GESTION DE TALENTO HUMANO

a) Plan anual de gestion del Talento Humano institucional;

h) Informes técnicos para contratos de servicios ocasionales y profesionales;
¢} Informes de optimizacién v racionalizacién de recurses humanos;

d) Informes técnicos para crear v suprimir puestos;

¢) Plan de retiros v jubilaciones de servidores v trabajadores de la Institucion:
1) Expedientes actualizados de los servidores de la institucidn:

g) Sumarics sdministrativos;

b) Informe de evalvacidn del desempefio;

i) Elaboraciin del provecto def Manual de Clasificacion de Puesios:

i) Elaboracién de informes de clasificacion de puestos;

k) Informes de seleccion de personsl;

1) Informe técnico de pasantias, becas en 2l pals v en el exterior;

m) Informe de asistencias del personal;

n} Informe de aplicaciton de régimen disciplinario;

0) Instrumentos \éenicos para concursos de merecimientos y oposicion;
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p) Plan de induccidn v adaptacion de las servidoras y servidores, trabajadoras y
trabajadores;

q) Plan de capacitacion formulado ¥ ejecutado;

r) Plan anual de vacaciones formulado ¥ gjecutado;

s) Reglamento interno de administracidn del Talento Humano;

t) Informe y registro de movimientos de personal;

u) Absolucidén de consultas en materia de administracidn de desarrolle institucional, de
recursos humanos v remuneraciones,

v) Registro de entradas v salidas de personal y cambios de remuneracidn en el [ESS;

w) Elaboracion del Plan de Bienestar Laboral y Social e informe de su ejecucion;

x) Plan de Seguridad ¥ Salud Laboral e informe de su ejecucion;

¥) Informe de horas suplementarias y/o extraordinarias

z) Informe de subrogaciones o encargos;

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

bb)Informe de servidores cesantes.

Art 54.- GESTION DE TICS TECNOLOGIAS DE LA INFORMATICA E
INFORMACION

a) Plan de tecnologias de la informacion y comunicaciones, relacionado a sistemas de
informacidn, bases de datos, mantenimiento preventive v correctivo de software v
hardware;

b) Informes sobre teenologia de informacién implementados v en produccion;

¢) Diagndstico de necesidades de sistemas de informacidn administratives y
plataforma tecnoldgica;

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

¢} Custodie de la informacion institucional almacenada en servidores, bases de datos y
respaldos digitales;

f} Asistencia y soporte técnico a usuarios;

g} Administracitn y mantenimiento de aplicaciongs institucionsles, transversales /o
gubernamentales implementadas y portal web institucional;

h) Proponer a la maxima autoridad el manual de procedimienios e instructivo para
respaldo v recuperacidn de informacién, administracidn de las redes v
comunicaciones, configuracidn e instalacidn de aplicaciones v otros servicios
afines;

i) Inventario de aplicaciones, datos, componentes reusables, tablas genéricas
elementos de conectividad, configuracidn de la red, plataforma, tecnologia ¥
software de hase;

i} Informes de control de prestacidn de servicios contratados a tercemns, asistencia v
contraparte técnica en la adquisicidn de bienes ¥ servicios tecnoldgicos relacionados
con la infraestructura de hardware y comunicaciones;

k) Servicios teleméticos institucionales en operacion;
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I) Informe de andlisis de necesidades de sistemas de informacion administrativos y
plateforma tecnoldgica;

m) Informes de soporte técnico a usuaros;

n) Monitoreo de navegacidn de usuarios v disponibilidad del servicio de internet;

o) Plan de adquisicién de hardware v software;

p) Plan de contingencias para recuperacién de las aplicaciones y bases de datos
institucionales;

q) Informe de monitoreo del cumplimiento de peliticas, reglamentos ¥ normas de uso
de la tecnologia;

r) Plan e informe de mantenimiento v actualizacion de software, hardware y red de uso
institucional;

8} Informes de mantenimiento v actualizacion del sitio web institucional;

t} Bitdcoras de actualizacion de datos, creacion de usuarios vy modificacion de perfiles;
¥

u) Asecsoria ifenica ¢n areas de su competencia

Art 55.- GESTION TECNICA DE CAPACITACION

85.1 Misidn: Generar, proponer, claborar ¢ impartir progmamas y proyectos de
capacitacidn, utilizando las metodologias adecuadas, con una pedagogia emtendible, con el
fin de fortslecer a las autoridades v gestores locales.

55.2 Productos:

a) Diagndstico de gestidn por procesos;

b) Manuales de procesos y procedimientos de fa organizacion:

¢} Anilisis de valor agregado institucional;

d) Plan de capacitacion de metodologia por procesos;

¢) Indicadores de gestidn desarrollados;

fi Propuesta de mejora continua;

g) Capacitacitn institucional;

h) Influir o través de gestion planificada con los demas niveles de gobiemo, entidades
asociativas v demds entidades competentes la definicién de politicas, estrategias,
planes y programas encaminados a la capacitacién, formacidn, apoyo ¥
profesionalizacion del conjunto de talentos humanos del Gobierno Parroquial Rural
de Shell; v,

i) Incidir a través de las entidades competentes en la articulacion de las demandas
locales con los servicios de capacitacion ofrecidos por la escuela de gobiemo de la
administracién pablica,

Art. 56,- GESTION DE CONTROL DE BIENES
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1. Registros de recepcidn y entrega en ¢l sistema de sdministracidn de archivo,
informacién ¥ documentacién interna y externa el programa informatico
respectiva;

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

administralivos y normativos de la Institucion:

Actas de bajas de documentacion ¥ archivos;

Reportes de estadisticas de tramites frecuentes;

Comprobantes de ingresos v egresos de bodega de bienes de larga duracidn, bienes

muebles, suministros ¥ materiales;

. Acias de enirega-recepcion de bienes de larga duracion, bienes muebles, suministros

v materiales;

Informes del estado de los bienes muebles v de larga duracion;

Informes de los bienes muebles v de larga duracidn, dados de baja;

Informes de provision ¥ control del siock de suministros y materiales internos;

11‘.]I Informes de constatacion fisica de bienes muchles, de lmga duracion, de suministros
y materiales;

11. Inventario de vehiculos, accesorios v herramientas;

12. Actas de entrepa-recepcidn de wehiculos, asccesorios ¥y herramientas a cada
conductor responsable;

13. Ordenes de movilizacion de los vehiculos institucionzles, en formularics pre
impresos ¥ pre numerados;

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

15. Convenio para la provision de combustible y lubricantes;

16. Registro de entrada y salida de cada vehiculo;

17. Libro de novedades del parque automotor;

18. Informe de vehiculos matriculados y asegurados;

19, Parte de novedades de accidentes;

20, Solicitud de pago v control por utilizacidn de combustible y lubricantes;

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

22, Solicitud de emisidn ¥ renovacion de polizas de seguros de bienes.

AL L

& 26

Art, 57.- GESTION DE ASISTENTE DE PRESIDENCIA

1. Coordinar la elaboracidn de actas de las sesiones

2. Sistematizacion de contenidos de actas con el Secretario del GADPR

3, Elevar la imagen del GADPR a través de Ia atencién personzlizada y de calidad a

|los usuarios de los servicios institucionales

4, Manejo de la informacidn de Presidencia mediante correo electrénico y
ia enviada y recibida

Coordinar la agenda de Presidencia

Seguimienio y control de trdmites institucionales relacionados con la presidencia

B La
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Art, 58 GESTION DE ARCHIVO

1. Registros de recepeion y entrega en el sistema de admimistracion informacion y

documentacidn intema v externa en el programa informético respectivo;

Informes de documentacidn para certificacion de la méxima autoridad de actos

administrativos ¥ normativos de la Institucion;

Actas de bajas de documentacion v archivos;

Reportes de estadisticas de tramites frecuentes;

Custodio del archivo pasivo

Organizar de manera coordinada con el Secretario del Gobierno Parroguial Rural el

archivo general institucional

Organizar de manera coordinada con el Tesorero del Gobiemo Parroguial el archivo

financiero institucional

8, Manejo del archivo institucional de manera eficiente y en sujecidn a las normas
técnicas de control interno,

L

o L e

-

e

Art. 59 SERVICIOS GENERALES

Salvoconductos;

Plan de mantenimiento de vehiculos preventivo v correctivo;

Bitdcora de movilizacidn de cada vehiculo;

Informe mensual del estado de los vehiculos;

Bitdcora de entrada v salida de los vehiculos;

Lista de insumos de productos de limpieza; y,

Lista de insumos para atender a los invitados externos y dignidades al momento de
reuniones de trabajo, sesiones ordinarias y/o extraordinarias del SHELL.

el Rl ol

CAPITULO IV
PROCESOS HABILITANTES DE ASESORIA

Art, 60.- UNIDAD JURIDICA

60.1. Integracién: Se integra por un Jefe Juridico que serd un servidor o servidora de
carrera seleccionado mediante los procedimientos técnicos establecidos en la pressnte
norma v demés leyes aplicables a los GADPRs; vy, las y los profesionales, servidoras y
servidores, fumcionarias y funcionarios que conforme a las necesidades institucionales v
disponibilidades presupuestarias sean integrados a dicha Unidad, conforme a los
procedimientos que establece la normativa aplicable para el sector piblico.

60.2. Misién: Proporcionar asesoramiento en las dreas del derecho, patrocinio judicial
permanente € intepral, estructurar la normativa imterna y perfeccionar la facultad
reglamentaria del Gobierno Parroquial Rural de Shell ¢on sujecidon &l ordenamiento
juridico, en los actos y decisiones emanados de autoridades del GADPR. relacionada con la
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mision, competencias v planificacidn institucional; 25i como, en las freas de derecho
constitucional, piblico, administeativo, laboral, procesal, orientado a garantizar la seguridad
juridica en los actos administrativos instimcionales.

Art. 61.- PORTAFOLIO DE PRODUCTOS
61.1. Productos:

a) Contratos de Servicios Ocasionales;

b) Contratos de Servicios Profesionales;

¢) Contratos de Trabajo;

d) Resoluciones de procesos de contratacion piblica;

e) Contratos en materia de contratacion plblica;

f) Minutas, trdmites y perfeccionamiento de escrituras;

gl Proyectos de borradores, y aprobados de convenios interinstitucionales;

h) Asesoramiento continuo y permiancnie en tematics administrativa;

i} Asesoramiento personalizado ya por medios de soporte fisico, informéitico, o
telefdnico a consultas juridicas de la ruralidad;

J) Pamrocinio permanente;

k) Motivaciones juridicas escrifas:

) Informes juridicos y de procesos;

m) Demandas, denuncias, memoriales, etc.;

n) Archivo juridico actualizado;

o) Registro contractual v compromises bilaterales o multilaterales;

p) Absolucidn de consultas;

q) Asistencia téenica juridica;

r) Estudios de casos.

Art, 62.- JEFATURA JURIDICA

a) Asesorar a las autoridades, como a los demds servidores de la institucion,
responsables de procesos v osuerios, respecto a la aplicabilidad de las normas
vigentes en el sistema juridico ecuatoriano;

b) Asesorar a los miembros del GADPRs, de manera que sus acciones encuadren en la
normatividad constitucional, legal v reglamentaria, a fin de resguardar ¢l patrimonio
¥ los intereses institucionales;

¢) Legalizar documentacion técnica y juridica que se requieran para el cumplimizsnto
de los objetivos institucionales, en el marco de su ambito;

d) Asesorar en la emision de informes, criterios, dictdmenes institucionales y
resoluciones con contemdo juridico;

¢) Revisar v observar provectos de leves, decratos, acuerdos, resoluciones, contratos,
convenios, ordenanzas, provectos de ordenanzas y demés normas y actos internos,
poniéndolos a consideracion de las instancias correspondientes;
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f) Analizar |la validez de las garantias establecidas en los contratos, v remitir a la
Unidad Auténoma del Talento Humano y Administrativa, para que la unidad
comespondiente los custodie;

g) Revisar loz proyectos de contratos de pliegos, para la adquisicidn de biznes v
seTvicios;

h) Administrar y supervisar las actividades v el personal de la Unidad & su cargo;

i} Consolidar y revisar el Plan Operativo Anual (POA) de la Unidad baio su cargo;

J) Integrar las comisiones técnicas de procesos de Licitacion para la contratacion de
bienes, obras vy servicios, conforme a lo establecido en la Ley Orgénica del Sistema
MNacional de Contratacion Piblica, su Reglamento v demds Resoluciones que emita
el Servicio Nacional de Contratacidon Pablica;

k) Patrocinio legal de las causas constitucionales, contenciosas administrativas, entre
otros procesos judiciales, en las que ¢s parte el SHELL. como actor o demandado;
como también en trimites extrajudiciales;

I) Encaminar las acciones de 1a Unidad, conforme & [a normativa constitucional, legal
v reglamentaria;

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

n) Recopilar la normativa interma, general ¥ sectorial, inventariar, ordemar ¥
sistematizar el mecanismo de seguimiento v actualizacion de: leyes, reglamentos,
decretos, acuerdos ¢ instructivos; asi como manuales de procedimientos internos del
Gobierno Parroquial Rural de Shell;

o) Representar judicialmente la defensa de los intereses del Gobierno Parroquial Rural
de Shell, en audiencias y diligencias judiciales en primera, segunda instancia y
casacion, ademas ante [ Corte Constitucional; como también en todos los trémites
extrajudiciales;

p) Elaborar y presentar escritos ante los Organos Judiciales y Jurisdiccionales en
defensa del Gobiemno Parroquial Rural de Shell;

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

r) Contestar solicitudes, oficios, requerimientos, peticiones que las diferentes
entidades del Estado realizan a esta dependencia que requieran informacion juridica;

8} Emitir motivaciones juridicas conforme a la normativa, reglas v principios del
derecho generalmente aceptados;

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

m) Facilitar asistencia técnica - juridica para la creacion de empresas v més entidades
que requiera el Gobiemno Parroguial Rural de Shell:

v) Llevar un Registro de procesos judiciales v administrativos;

w) Participar en nombre del Gobiemo Parroquial Rural de Shell, en los procesos de
mediacidn y arbitraje por conflictos;

x) Brindar asistencia téenica para ejercer facultades reglamentarias, para la generacion
de normativas;

¥) Las demas atribuciones que le asigne la midxima autoridad.
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Art. 63.- GESTION DE ASESORIA JURIDICA

63.1. Productos:

a) Programa normative Institucional consolidado;

b) Metodelogia y herramientzs para la formulacion de planes institucionales e
indicadores de gestion;

¢) Lineamientos téenicos para la formulacién de los Planes Anuales en coordinacion
con las demds Unidades Institucionales;

d) Repories estadisticos relacionados con la gestién operativa institucional:

e) Informe consolidado de ejecucion, seguimiento vy evaluacidn del Plan Anual,
Programas y proyectos;

f) Informe de administracion del Sistema de Informacion para la Gobernabilidad
Democratica - SIGOB, Sistema de Gestion e Indicadores institucionales;

g) Planes de capacitacion de riesgos;

h) Mapa de niesgos; v,

i) Plan de contingencia.

a) Elaborar Contratos de personal conforme a los requerimientos dados, adjuntando
siempre los documentos habilitantes de respaldo que justifique de forma legal, la
contratacidn, atinentes 3l Gobierno Parroquial Rural de Shell;

b) Realizar resoluciones y contratos en materia de contratacion piblica que requiera el
GADPR, adjuntando los documentos habilitantes de respaldo;

€) Redactar minutas sobre adquisicidn, venta o permuta de bienes de fa institucion:

d) Redactar proyectos de convenios interinstitucionales de GADPR de Shell en
coordinacion con las Unidades correspondientes y en sujecién con la planificacion
institucional:

e) Asesoramiento sobre la adecuada aplicacion de la legislacién v la normativa
vigente;

f) Realizar informes sobre procesos constitucionales, judiciales, administrativos, de
mediacion ¥ arbitraje, que llegue a tener conocimiento o que intervenga;

g) Suscribir previa auforizacidn conforme a la ley, Actas de Conciliacion dentro de
procesos de Mediacidn v Arbitraje a nombre del SHELL, o guien lo requiers en el
marco institucional;

h) Elaborar demandas, denuncias, memorniales, etc., cuando corresponda en defensa de
los intereses institucionales requenidos;

i}y Mantener un archivo de la informacion sobre sus procesos;

|} Registrar los actos contractuales como los convenios inferinstitucionales que en el
quehacer cotidiano se generan en ¢l Gobierno Parroquial Rural de Shell;

k) Absalver las consultas juridicas que le sean solicitadas;

) Brindar la asistencia juridica que le sea requerida; v,

Art. 64.- UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL
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64.1 Integracién: Se integra por un Jefe de Unidad que serd un servidor o servidora de
carrera y seleccionado bajo los lineamientos de la presente norma v demés leves aplicables
a los GADPRs; y, las y los técnicos. servidoras y servidores, funcionarias v funcionarios
que conforme a las necesidades institucionales y disponibilidades presupuestarias sean
integrados a dichs Unidad, conforme a los procedimientos que establece la normativa
aplicable para el sector piblico.

64.2. Mision: Difundir la gestibn institucional del SHELL, mediante estrategias de
comunicacidn que permitan dar & conocer las actividades institucionales, a través de los
distintos medios de comunicacion publicos, privados v/o comunitarios,

64.3. Atribuciones ¥y Responsabilidades:

a) Realizar el Proyecto del Plan Anual de Comumicacidn de la institucidn, pars
aprobacion de la maxima autoridad;

b) Ejecutar el Plan de Comunicacion del Gobierno Pamoguial Rural de Shell,
informar de los resultados a la méixima autoridad:

¢} Coordinar la difusidn de la gestion del Gobiemo Pamroquial Rural de Shell. por
medio de la elaboracién de propuestas. aplicacion de politicas y estrategias de
comunicacion internas y extermas;

d) Evaluar los resultados de la aplicacidn de las politicas de comunicacidn y sugerir los
ajustes qua Sean NECESAros;

€) Asesorar al Presidente Nacional y miembros del legislativo del Gobiemo Parroquial
Rural de Shell sobre los contenidos de mensajes comunicacionales a transmitir;

f) Asesorar v apoyar mediante estrategias de comunicacion el mangjo de la imagen
institucional;

g} Comunicar de manera oporfuna ¥ previa aprobacion de la junta parroquial rural, a
iravés de los diferentes medios de comunicacion a nivel nacional, las principales
acciones implementadas @& fin de proyectar adecusdamente la imagen de la
institucion v la labor que realiza;

h) Mantener informada de manera permanente & la ciudsdania a través de campafias
de comunicacion v/o de los distintos medios de comunicacion publices, privados ¥
comunitarios, sobre todos los eventos o acontecimientos de relevancia que ameriten
sit publicacion o difusion;

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

i) Programar, coordinar ¥ ejecutar campafias publicitarias ¥ de comunicacion, para
potenciar la imagen del Gobiermo Parroquial Rural de Shell. de acuerdo a los
lineamienios gubernamentales; v,

k) Lasdemis que le asigne la Junta Parroquial Rural

Art. 65.- PORTAFOLIO DE PRODUCTOS:

a) Plan Estratdgico de Comunicacién y Relaciones Plblicas;
b) Boletines de Prensa;

REGISTRO OFICIAL N' 303 DEL 18 DE OCTUBRE DEL 2010
Dir: Agustin Ruales, 'I'ITﬁr‘E-E.‘EErDD Av. 10 de Noviembre y Amazonas

s o W P T g e e e



¢) Programas de campafias publicitarias;

d) Memoria Institucional;

e} Publicaciones;

fi Ponal Web;

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

b) Mangjo de informacidn institucional, con respecto & la Ley Orgdnica de
Transparencia y Acceso a [a Informacidn Pdblica;

i} Absolucién de consultas internas v externas, en temas comunicacionales;

j} Archivo documental, digital y magnetofonico, de toda la actividad comunicacional
desempefiadn hasta la fecha;

k) Ruedas de Prensa; v,

I} Carnllas, folletos ¥ manuales educativos, sobre temas relacionados con el Gobierno
Parroquial Rural de Shell

CAPITULOV
SUSBSISTEMAS DE TALENTO HUMANO DEL GOBIERNO PARROQUIAL
RURAL DE SHELL

PRINCIPIOS GENERALES

Art. 66.- AMBITO.- El presente Capitulo establece la escala remunerativa institucional
que amparan a todas las servidoras o servidores pablicos que bajo cualguier forma o titulo
trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo, funcion o dignidad en ¢! GADPR DE
SHELL.,

Art. 67.- DEFINICION.- En razon de la naturaleza de las funciones de los servidores
publicos que prestan sus servicios en ¢l GADPR DE SHELL se establece las siguientes
divisiones v definiciones:

a} Servidores Pablicos: estd integrado por puestos con funciones y responsabilidad de
cardcter técnico, operativo v administrativo; debiéndose considerar también a los servidores
piblicos de ocasidn que presten sus servicios por contrato a la institucidn, dentro de un
marco de hasta el 20% del personal que labora en la institucion. Los conforman de igual
manera las dignidades de eleccién popular regulados por normativas especificas

b) Trabajadores sujetos al Codigo de Trabajo: estd integrado por puestos que por la
naturaleza de sus actividades cumplan lsbores de servicios, como resultado de la
clasificacién por pardmetros establecidos en el Decreto Ejecutivo No. 225 publicado en el
Registro Oficial No, 123 del 04-febrero-2010.
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¢} Servicios Profesionales Externos, son los que reciban Honorarios para la prestacidn de
servicios civiles, técnicos, especialisias y/o profesionales de asesorfa externa sin relacion de
dependencia.

CAPITULO VI
DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA Y BAJO
CONTRATO OCASIONAL

Art. 68.- DE LA ESCALA REMUNERATIVA PARA SERVIDORES PUBLICOS
COMPRENDIDOS DENTRO DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA. La escala de
Remuneracién Mensual Unificada para los servidores publicos gue ocupen puestos a
tiempo completo, considerados de cammera administrativa y/o mrmamdu-s por servicios
ocasionales se ubicardn en los grados establecidos a continuecién’:

'mmmmmmmnhmrmﬂ_#ﬂlwmmﬂ fedos on la Esaln Nacional de
Remunerathents de 20 grades, pars el aio 2012, Acoerdo Mintsterinl N2 Replare (ffeial N* 111 27 de amern el 20/2
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Art. §9.- DE LA ESCALA REMUNERATIVA PARA DIGNIDADES DE ELECCION
POPULAR Y SERVIDORES DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION DEL
GOBIERNO PARROQUIAL.- La escala de Remuneracién Mensual Unificada para los
servidores piblicos que ocupen puestos a de dignatarios y de libre nombramiento ¥
remocion son los que se detallan a continuacidn®:

ASHGNACHON PRESLPUESTARIA DEL MINISTERIO DE DENOMINACION | VALGH T WALOR
FINANTASL & LOS GOBIERNOS FARROOGUTALES DEL PUERTO PISOESD) | TECHO (0S|
REURALES DEL ECUADDR (LS
DEISI001 EN ADFLANTE —— T Pretidenteln) T Y
DE 130,001 HASTA T30 0iK) T Prosidentélal | (Y il
HASTA 130000 = ~ Presidemea) 778 T a5

ASIGHACION FRESUFUEST ARLA DEL MINISTLHIO | DENOMINACIOS DEL

i _ VALDR VALOR
D FINANEZAS A LOS GOBIFRNOS PARROOUIALES PLESTO PISO (LS} | TECHO (USD)
RURALES DEL BCUADOR {LSIY
——— kT WL L - gy 4
| 230,001 EN ADELANTE Setremnag 264 [~ =5 |
S ] - Tgsnrermy 04 |
THASTA 250 0K Seoreinnn'o-Tesoreran | ang I 53E

CAPITULO VI
DE LA CONTRATACION DE SERVICIOS PROFESIONALES

Art. 70.- DE LA CONTRATACION DE SERVICIOS PROFESIONALES
EXTERNOS .- El Presidente del GADPR DE SHELL, podré autorizar la suscripeion de
contratos civiles de servicios profesionales con personas naturales sin relacion de
dependencia, siempre v cuando previo informe favorable de la UATH se justifique que la
labor no puede ser ejecutada por personal propio de la institucidn por razones de la
especialidad de la materia en que se requieren los servicios, que de no contratar se
dificultarfan el acceso oportuno ¥ dgil de los mismos,

CAPITULO VIO
NORMA TECNICA DEL SUBSISTEMA DE CLASIFICACION DE PUESTOS

SECCION1
DEL OBJETO Y AMBITO DEL SUBSISTEMA DE CLASIFICACION DE

PUESTOS
DETERMINACION DE FACTORES

* Los pradus squl esablecidos puardan armonis con Jov plios ¥ techos de cadn grapa ocupasional fijndox en Acuerdo Ministerial
del MRL N° 201 1-00183, feginro Gficsal ¥° 305, 11 de AGOSTE! ded 200
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Art. 71.- FACTORES DE VALORACION.- Los factores de valoracion de pucstos se
deben seleccionar tomando en cuenta, individualmente, la naturaleza, importancia vy las
cargeleristicas institucionales del GADPR DE SHELL. También, la identificacion de
factores estd directamente relacionada con los tipos de cargos que deben ser valorados. En
la determinacidn de factores se deben cumplir con las  siguientes recomendaciones
técnicas:

a) Se obtiene objetividad debido a que los factores seleccionadores tienen relacidn
intima con los requisitos minimos, que cada puesto exige pars poder ocuparlo.

b) Los factores permiten determinar adecundamente las diferencias de valor entre los
Cargos.

¢) El nimero de factores se ajusta a las recomendaciones generalmente aceptadas en
materia de valoracion de puestos.

d} Los factores a ser utilizados en la valoracidn deben ser aplicables basicamente a
todos los puestos de la estructura orgédnica del GADPR. DE SHELL

e) Existen diferencias entre estos factores, evitdndose por lo tanto la superposicion o
duplicidad de pardmetros,

ESTABLECIMIENTO DE PARAMETROS A LOS FACTORES

Se debe establecer pardmetros para cada factor, con la finalidad de diferenciar los distintos
niveles en que un mismo factor puede presentarse en los diferentes cargos del GADPR DE
SHELL.

DESCRIPCION DE FACTORES Y PARAMETROS

Con el propdsito de gue el responsable de la Unidad del Talento Humano realice la
valoracion de puestos aplique criterios uniformes, se describirdn en forma clara v preciss
los conceptos de cada uno de sus pardmetros.

PONDERACION DE FACTORES

“No hay frmula matematica ni regla indiscutible para cstablecer el peso de los factores™,
La ponderacién de factores debe realizarse en base al criterio ¥ a la experienciz de
especialista en la materia. La ponderacion es la asignacién de un valor numérico que se
hace a cada uno de los factores seleccionados, que I€cnicamente s¢ conoce como “peso”,
con el propéeito de establecer su importancia relativa en las comparaciones entre los
CATEOS.

ASIGNACION DE PUNTOS A LOS PARAMETROS

Consiste en asignar un valor de puntos a cada pardmetro, para que ¢l valor sea igual al
miximo posible del factor (5) ¥ en forma similar el pardmetro de valor més bajo sea igual
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al minimo posible del mismo factor (1), Los valores asignados representan indicadores de
los diferentes niveles de presencia de los pardmetros en los puestos de la estructura de
cargos del GADPR DE SHELL.

Loz parimetros pueden crecer en progresidn aritmética, geométrica o arbitraria, Se puede
utilizar una combinacién entre el método de distribucidn geométrica v el método de
distribucién arbitraria para la asignacitn de los puntos a los pardmetros, debido a que esia
metodologia es mas aplicable cuando existe puesto de supervision v de alta

responsabilidad.
VALORACION DE PUESTOS

La valoracién de puestos consiste en comparar las descripciones de las especificaciones de
clase de los puestos, previamente elsboradas, con los factores v los pardmetros que contiene
el manual de valorscidn de puesios.

Esta comparacion permite determinar en qué parémetro de los diferentes factores se
encuentran el puesto que se estd valorando, con el proposito de asignar ¢l nimere total de
puntos que le corresponde. Una vez que se hayan valorado todos los puestos se podri
establecer el orden de categoria en que deben colocarse dentro de la estructura de cargos
del GADPR DE SHELL.

Art. 72.- OBJETO.- Esta norma tiene por objeto establecer los instrumentos y mecanismos
de caracter técnico y operativo que permita & la UATH, analizar, describir, valorar,
clasificar v estructurar puestos.

Art. 73.- AMBITO DE APLICACION.- La presente norma seré de aplicacion obligatoria
para los servidores piblicos del GADPR DE SHELL.

Art. 74.- DEL SUBSISTEMA DE CLASIFICACION DE PUESTOS.- Es ¢l conjunto de
politicas, normas. métodos ¥ procedimientos para analizar, describir, valorar, clasificar y
definir la estructura de puestos.

SECCIONTI
DE LA CLASIFICACION DE PUESTOS

Art. 75.- DE LOS SUSTENTOS DE LA CLASIFICACION DE PUESTOS.- La
valoracion y clasificacion de pucstos se efectuara sobre la base de los siguientes sustentos:

a) La definicién y ordenamicnio de los puesios se establecerd sobre la base de la
funcionalidad operativa de las unidades y procesos organizacionales, vinculada a la misidn,
objetivos v portafolio de productos v servicios a establecerse en el GADPR DE SHELL:

b) La descripcidn, valoracién vy clasificacion de puestos debe guardar armonia con la
funcionalidad de la estructura organizacional y con el sistema integrado de Desarrcllo del
Talento Humano de la Ley Orgénica del Servicio Publico:
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¢) Los miveles estructurales de puestos ¥ grupos ocupacionales se definirdin para agrupar
familias de puestos comrelacionados, como resultado del proceso de analisis, descripcion,
valoracion y clasificacidn de puestos, garantizando igualdad de oportunidades de ingreso,
ascenso, régimen interno, desarrollo de carrera del Talento Humano, v el establecimiento
del sistema de remuneraciones; vy,

d) La relevancia de los factores, subfactores y competencias pars la descripcidn ¥
valorscion estardn determinados por las caracteristicas operativas de pestidn que ejecutan
los puestos de trabajo en cada unidad o proceso organizacional, en funcion del portafolio de
productos y servicios especificos por establecerse en el GADPR DE SHELL y su grado de
incidencia en la mision institucional.

Art. 76.- DE LOS ROLES, ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES.- Los roles,
atribuciones ¥ responsabilidades se reflejarin en los puestos de trabajo que integran cada
unidad o proceso organizacional, considerando los siguientes niveles:

Art. 77.- DE LOS NIVELES ESTRUCTURALES Y GRUPOS OCUPACIONALES.-
Cada nivel estructural y grupo ocupacionsl estard conformado por un conjunto de puestos
especificos con similar valoracién, independientemente de los procesos institucionales en
los gue acthan. Los miveles estructurales ¥y grupos ocupacionales se orgamizan de la
siguiente manera:

No. | FACTORES PONDERACTON
1 Educacidn 150
2 Experiencia 150
3 Hesponsabilidad 200
4 Complejidad 150)
5 Relaciones de trabajo 50
[ Condiciones de trabajo ¥ 50
Riss e

7 Crrientacidon a Resultados 250

TOTAL 100% 1 00

NIVELES GRUPO OCUPACIONAL
APOYO Servidor Publico de Servicios {

Servidor Plblico de Servicios 2
Servidor Pliblico de Apovo |
Servidor Piblico de Apoyo 2

| | Servidor Pablico de Apoyo 3
Sm"tdur Piblico de Apovo 4
TECNICOS Servidor Piblico 1
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Servidor Publico 2
Servidor Plblico 3
Bervidor Pilblico 4
JEFES Servidor Plblico 3
Servidor Pitblico 6
Servidor Pablico 7
Servidor Pablico &

Art. T8- COMPONENTES DEL SUBSISTEMA.- El Subsistema de Clasificacidon de
Puestos del GADPR DE SHELL, esta integrado por los procesos de: Andlisis de Puesios,
Deseripcidn de Puestos, Valoracién de Puestos, Clasificacion de Puestos, v Estructura de
Puestos.

CAPITULO IX
DEL PROCEDIMIENTO

Art. 79.- DEL ANALISIS DE PUESTOS.- Es ¢l proceso que permite conocer las
caracteristicas del puesto, respecto a sus principales roles, atribuciones v responsabilidades
en funcion de las unidades y procesos organizacionales, a fin de determinar su real
dimensidn e incidencia v definir el perfil de exigencias y de competencias necesarios para
un desempefio excelente.

Art. 80.- DE LA DESCRIPCION DE PUESTOS.- Es el resultado del anlisic de cada
paesto v registra la informacion relativa al contenido, sinuacidn e incidencia real de un
puesto en la organizacién, a través de la determinacion de su rol que define la misidn,
atribuciones y responsabilidades principales asignadas al puesto, en funcion del pontafolio
de productos y servicios de las unidades y los procesos organizacionales.

En el perfil de exigencias se determinard el grado de instruccidn formal, expenenaa,
capacitacién ¥y mivel de las competencias requeridas, para el desempefio del puesto segin el
proceso intemo.

Art. 81.- DE LA VALORACION DE PUESTOS.- Proceso que define el procedimiento,
metodologia, componentes v factores de valoracion, a fin de calificar la imponancia ¥
relevancia de los puestos en las unidades o proceses organizacionales, a través de la
medicién de su valor agregado o contribucién al cumplimiento del portafolio de productos
v servicios de la institucion, independientemente de las caracteristicas individuales de
quienes los ocupan. La UATH valorard los puestos que conforman la estructura
ocupacional instinucional, a fin de ordenarlos o agruparios en los miveles estructurales y
grupos ocupacionales de la escala de remuneraciones mensuales unificadas.

Lo p—
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Art, 82.- DE LA CLASIFICACION DE PUESTOS.- Los puestos conformardn grupos
ocupacionales o familias de puestos correlacionados. cuyo ordenamiento responderd al
puntaje obtenido, de acuerdo a la escala de intervalos de valoracion que se establecersn en
esia norma téonica.

Art. 83.- DE LA ESTRUCTURA DE PUESTOS.- La estructura de puestos mantendri
una codificacion que serd ordenada en secuencin ldgica e identificaran unidades
administrativas, procesos organizacionales, series, clases de puestos v niveles.

CAPITULO X
DE LA VALORACION DE PUESTOS

Art. 84- DE LOS FACTORES PARA LA VALORACION DE PUESTOS.- La
valoracién de puestos se realizard considerando factores de: Educacion, Experiencia,
Responsabilidad, Complejidad, Relaciones de Trabajo, Condiciones de Trabajo v Riesgos v
Orientacion a Resultados,

Art. 85.- DE LA EDUCACION.- El factor Educacién valora los conocimientos
académicos necesarios para ejercer con efectividad las responsabilidades de un puesto y
alcanzar los objetivos planteados por la Unidad respectiva. La educacidn es adquirida
mediante estudios formales a través de los siguientes pardmetros:

PARAMETROS Y PONDERACION DEL FACTOR EDUCACION

PARAMETROS PUNTOS
1 | Instruccidn primaria completa, 30
| 2 | Bachiller. 60
3 | Egresado o cursando quinto semestre de educacidn superior en carreras S0

tanio técnicas como de tercer nivel que tengan relacion directa con las
actividades v responsabilidades el puesto.

4 | Instruccidn Superior de Tercer Nivel completa (Titulado) en carreras que 120

tengan relacidn directa con las actividades v responsabilidades el puesto.

5 | Instruccidn Superior de Cuario nivel tales como: Posgrado, Masterado, 150
Doctorado o PHD

b) EXPERIENCIA.- Este factor valora la experiencia de trabajo necesaria para que un
servidor publico pueds desempefiar el cargo sin dificultad. Involucra el tiempo de
entrenamiento obtenido en el desempefio de otros cargos similares. Son conocimientos de
tipo prictico que se adgquicren a través de la ejecucion de actividades. Este factor se valora
en funcitn de los aftos de experiencia.
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PARAMETROS Y PDHDEHAEI-DN DEL FACTOR EXPERIENCIA
1 DEIE3mEEEEEﬂEIGﬂETE]ﬂEIDHHiﬂEﬂJPuﬁIﬂ 30
2 |De3aGmesesen puesto &
3 Deﬁmm&]a?u}enﬁreasmla:mnﬂdasﬂlpmsm o0
4 | De 1 a3 afios en dreas relacionadas al puesto_ 120
5 | De 3 a 5 afios en areas relacionadas al puesto 150 |

¢} RESPONSABILIDAD.- Este factor valora las responsabilidades con mespecto a los
resultados que debe lograr el cuidado v discrecidn necesarios en ¢l desempefio del cargo.,
con la finalidad de proteger los intereses e imapen institucional. Considera también, la
responsabilidsd en la toma de decisiones que pueden afectar a: la generacion,
administracién v eficiencia de los servicios brindados a los clientes externos; a la
administracion de recursos; v, & la proteccion de informacion de namraleza confidencial.
(FACTOR: RESPONSABILIDAD 200 PUNTOS)

PARAMETROS Y PONDERACION DEL FACTOR RESPONSABILIDAD

PARAMETROS PUNTOS

1 | Toma decisiones sobre aspectos especificamente determinados que tienen S0
poco o ningin efecto sobre la calidad o cantidad de los resultados: la
generacion; administracion v servicios brindados; la administracién de
recursos; ¥, el manejo de informacion confidencial del GADPR DE
SHELL

2 | Toma decisiones que afectan moderadamente a In calidad o cantidad de 73
los resultados; o la generacion, administracion y servicios brindados, o la
mmaim#m?.ﬂmpdcmﬁrmmm#
GADPR DE SHELL

3 | Toma decisiones y establece procedimientos para un sector de trabajo o 100
grupo de personas con lareas variadas vy distinias que afectan
directamente a la calidad o cantidad de los resultados; a la generacion,
administracién v servicios brindados, a la administracidn de recursos; v,
al manejo de informacion confidencial del GADPR DE SHELL

4 | Toma decisiones y establece procedimientos para proyectos de trabajos | 150
que afectan directamente a la calidad o cantidad de los resultndos; a la
generacion, administracién y servicios brindados, o la administracitn de
recursos; ¥, al manejo de informaciém confidencial del GADPR DE
SHELL
5 | Toma de decisiones de transferencia v establecimiento de procedimientos 200
para un drea funcional que afectan directamente & la calidad o cantidad de
los resultados: a la generacion, administracidn y servicios brindados, a la
administracidén de recursos; v, al manejo de informacion confidencial del
GADPR DE SHELL
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d) COMPLEJIDAD.- El factor Complejidad valora el PARAMETROS de dificultad de las
funciones o actividades asignadas al cargo, de acuwerdo a la atencidn, concentracidn y
esfuerzo gue se requieren para cjecutarlas de manera efectiva y eficiente. Este factor se
refiere también al parametro de frecuencia con que el desempefio de criterio, innovacion y
calidad en el servicio a la comunidad,

PARAMETROS Y PONDERACION DEL FACTOR COMPLEJIDAD

PARAMETROS | PUNTOS

1 Tmbuju repetitivo  que I‘tqmm: atencidn sostenida durante periodos | 30 |
coros de tiempo. Tiene responssbilidad inherente al seguimiento de !
procesos y procedimientos organizacionales

2 | Trabajo variado que requiere atencidn sostenida durante periodos largos &l
de tiempo para la ejecucion de sus fimciones. Tiene responsabilidad
mhnaﬂ:ﬂ@mhdeanmgenn&b&mﬁua

3 | Trabajo variado de complejidad media que requiere de concentracitn | 90
pare la organizacion v ejecucidn de sus funciones. Tiene responsabilidad |
inherente al seguimiento y mantenimiento de procesos establecidos

4Tﬂhmumlﬁu-d:mmplqlﬂﬂimﬂﬂmuﬂm.tmﬁrﬂ:p.liﬂcdﬁi 120

| funciones. Tiene responsabilidad inherente tanto en el mantenimiento
como en la modificacién de procesos establecidos v mantenimiento de
sistemas

la planificacion, direccién v control de la pestion institucional. Tiene
| responsabilidad inherente al mantenimiento y/o modificacion de sistemas
| organizacionales |

l
§ | Trabajo variado de complejidad alta que requicre de conceniracidn para 150 1
I
|

e} RELACIONES DE TRABAJO.- El factor sirve para valorar el parametro de relaciones
de trabajo indispensable que deben llevarse a cabo para el cumplimiento efectivo de las
funciones del cargo. Considera los contactos que el puesto debe mantener con los
compafieros de trabajo, supervisores, colsboradores, funcionarios de otras dreas,
funcionsnos de otras instituciones, clientes v proveedores. También este factor valora el
nivel jerdrquico de las personas con quienes se mantiene contacto ¥ |a razén de ser de éste.

FMTEEIS ‘i" PﬂNDERAEIﬁN DEL FﬁCTﬂR RELACIONES DE TRABAJO
= TPUNTOS.

1 Cu:-mmus minimos de rutina con compafieros de trabajo, clientes y con 10
algunos funcionarios de otras instituciones

:a;wwmma
ey  trabgjo,  supervisores

colaboradores, | 20

3 Cuntanms variados  con mmpa.ﬁ:-ms dr: trabajo, supervisores, 30
colaboradores. clientes vy funcionarios de omras instiluciones para
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| provisién de informacidn, prestacidn de servicios &l cliente, resolucién de
-' problemas ¥ para obtener el pardmetro de cooperacion de los equipoes de

trabayo
"4 | Contactos frecucnics con personal de nivel Mﬁ‘!?w‘h— S
dentro y fuera del GADPR DE SHELL, para coordinar, cjecutar y
mhm
5 | Contactos continuos con Directivos v ejecutivos de alte nivel JE:rﬁl‘qulm 50

dentro v fuera del GADPR DE SHELL para asuntos de trascendencia
relacionados con la gestion institucional, planificacién, administracién de
recursos y establecimiento de nuevas politica

f) CONDICIONES DE TRABAIO Y RIESGOS.- El factor sirve parn valorar las
condiciones ambientales v fisicas en las que s¢ desarrolia el wrabajo y riesgo que se pueden
presentar en su ejecucisn v cuidados que deben adoptarse.

' PARAMETROS ¥ PONDERACION DEL FACTOR CONDICIONES DE TRABAJO
- Y RIESGOS
PARAMETROS PUNTOS
. 1 | Condiciones de trabajo ambientales y fisicas normales en el lugar propio 10
del trabajo
2 | Condiciones de trabajo ambientales y fisicas que implican poco riesgo 20)
3 | Condiciones de trabajo ambientales y fisicas gue implican mediano 30
ries
4 Emﬂninmﬂ: trabajo ambientales y fisicas que implican alto riesgo 40
5 | Condiciones de trabajo ambientales y fisicas que pueden afectar a la 50
seguridad y salud

g) ORIENTACION A RESULTADOS- El factor Educacién valora las capacidades
gerenciales necesarias para planear, organizar, dirigir y controlar las actividades de otros,
Asi como los conocimientos v habilidades necesarias para integra, armonizar y coordinar
distintas actividades, funciones, objetivos v grupos de trabajo,

.| PARAMETROS Y PONDERACION DEL FACTOR ORIENTACION A
i_ RESULTADOS

E PARAMETROS = PUNTOS
) | 1 | Habilidades para supervision parcial a cargos que realizan tareas de | 50
| munn,m]upmvmf :m:nfm

3 | Habilidades para supervisar a cargos que realizan tareas complejas que IS0
incluyen la coordinacidon y control de normas ¢ procedimientos
_| participando en fases complejas de su ejecucion
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4 | Habilidades para supervisar a cargos que realizan lareas complejas y 200
variables que incluyen el control en el cumplimiente de politicas
institucionales, normas y procedimientos para una o mds tareas |

Funeionales

i

Habilidades para ejercer el nivel més alto de supervision a cargos que | 230
| realizan tareas muy complejas y variables, que incluye el control en la |
aplicacion de politicas, normas y técnicas, memdu!-ngins para una o mas :

e L m——r ey

Art. 86- ESCALA DE INTERVALOS DE VALORACION.- Por el resultado
alcanzado en la valoracidn de los puestos institucionales se definird el grupo ocupacional

que le corresponde de acuerdo a la siguiente escala:

Gl POy O T 1A TS A el ATME | WEININECY | AT AN
Servidor Pablico de servicios | 1 200 250
|
Servidor Publico de servicios | 2 251 300
2
Servidor Pablico de apovo | | 3 301 350
Servidor Plblico de apoyo 2 | 4 351 400
Servidor Pablico de apoyo3 | 5 401 450
Servidor Plblico de apoyo 4 | 6 451 500
Servidor Pliblico | 7 501 350
Servidor Pliblico 2 B 551 &0
Servidor Piblico 3 2 B01 650
Servidor Publico 4 10 651 700
Servidor Pablico 5 11 701 750
Servidor Pablico 6 12 75l 800
Servidor Pablico 7 13 801 &50
Servidor Pahlico 8 14 83l 900
Servidor Piblico 9 15 o1 1000
CAPITULO X1

NORMA TECNICA DEL SUBSISTEMA DE SELECCION DE PERSONAL

SECCION 1

DEL OBJETO Y AMBITO DEL SUBSISTEMA DE SELECCION DE PERSONAL

Art. §7.- OBJETO.- Este Reglamento tiene por objeto, establecer el procedimients v el
instrumento de caricter técnico ¥y operativo que permita & la Unidad Administrativa
Financiera del GADPR DE SHELL, amparado al &mbito de la LOSEP v su Reglamento

REGISTRO OFICIAL N* 303 DEL 15 DE OCTUBRE DEL 2010
Dir: Agustin Rusles, |n1ersecl: l::n Ay, 10 de Noviembre y Am&?unas



General, escoger a la persona mds idonea entre las y los aspirantes para ocupar un puesto
publico dentro del GADPR DE SHELL, en funcién de la relacién entre los requerimicntos
establecidos en la descripcion y el perfil de los puestos institucionales ¥ las competencias

de las v los aspirantes.

Art, 88.- AMBITO DE APLICACION.- Las disposiciones del presente Reglamento son
de aplicacidn obligatoria para el Gobierno Parroquial Rural de Sheil

De conformidad con el altimo inciso del articulo 51 de la LOSEP, scré responsabilidad de
la Unidad Administrativa Financiera del GADPR DE SHELL, la administracién, entre
otros, del Subsistema de Reclutamiento v Seleccidn de Personal del GADPR DE SHELL,
observando lo determinado en la presente norma.

Art. 89.- PRINCIPIOS.- El presente reglamento, regula el procedimiento de reclutamiento
y scleccion de personal del GADPR DE SHELL, que se sustenta bajo los siguicnies
principios: Legalidad, Transparencia, Credibilidad, Tgualdad, Insercion vy Equidad,
Difusidn, v los demés principios que constantes en ls Constitucion y las leyes.

Art. 90.- DEL SUBSISTEMA DE SELECCION DE PERSONAL.- Es ¢l conjunto de
normas, politicas, métodos y procedimientos técnicos, tendientes a  evaluar
competitivamente la idoneidsd de las v los participantes que reinan los requerimientos
establecidos para el puesio a ser ocupado,

Art. 91.- AUTORIDAD NOMINADORA. - Los funcionarios y servidores del GADFR
DE SHELL, serfn nombrados, trasladados, traspasados, removidos o destituidos previo
sumario adminisirativo, por el Presidente del GADPR DE SHELL o su delegado.

Art. 92.- UNIDAD RESPONSABLE.- La UATH del GADPR DE SHELL, serd la
responsable de la ejecucién de las etapas del proceso de seleccion del personal. Etapas que
deberdn estar debidamente motivadas y documentadas.

SECCION 11
DE LA SELECCION DE PERSONAL

Art. 93.- DE LA SELECCION DE PERSONAL.- Todo proceso de seleccidn para formar
parte del personal de carrera deberd realizarse a través de concursos de méritos y oposicion,
mediante los cuales se escoperd al personal mads idoneo para un puesto piblico, Este
proceso estd conformado por las siguientes etapas:

a) Méritos.- Consiste en la revision y calificacién de los documentos presentados por las ¥
los participantes, en hase a los requisitos establecidos para cl puesto que participan, segin
lo establecido en la respectiva convocatoria, v que sean presemtados por las v los
participantes junto con la hoja de vida; v,
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b) Oposicidn.- Es el procedimiento mediante el cual s¢ mide objetivamente los niveles de
competencias disponibles, que ostentan las y los participantes a un puesto piblico, a través
de pruebas y entrevistas,

Art. 93,- DE LOS ACTORES DEL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL.-
En el proceso de Seleccion de Personal intervendran los siguientes:

a) UATH;
b} Tribunal de Méritos y Opeosicidn; y,
¢) Tribunal de apelaciones.

Art. 94.- ATRIBUCIONES DE LA UATH - La UATH del GADPR. DE SHELL, o quien
hiciere sus veces, tendrd las siguientes atribuciones:

a) Mantener actualizado ¢l Manusl de Descripeion, Valoracion vy Clasificacion de Puestos
del GADPR DE SHELL, como instrumento fundamental para la elaboracion de las bases de
los concursos de méritos ¥ oposicidn:

b) Elaborar [as bases del concurse de méritos v oposicion;

¢) Elaborar y publicar la convocatoria del concurso de méritos v oposicion;

d) Recibir y calificar los documentos presentados por las v los participantes, de
conformidad con los requisitos establecidos en las bases del concursa;

e) Conformar, posteriorments de la designacion wo delegacion de la autoridad nominadora
& los tribunales de méritos v oposicidn; v, de apelaciones, segin sea el caso;

f) Estructurar, validar v receptar las pruebas que sean aplicadas en los procesos de seleccidn
de personal, en coordinacion con los responsables de las unidades requirentes de los
puestos en concurso;

g} Elaborar los documentos habilitantes para calificacién de méritos correspondiente, sobre
la base de las hojas de vida y los documentos entregados por las y los participantes dei
concurso, y remitirla al Tribunal de Méritos v Oposicion;

h) Comunicar los resultados de la fase de méritos a las v los participantes, a través de la
pégina web institucional;

i} Coordinar el proceso de seleccidn de personal, sobre la base de las politicas, normas
instrumentos emitidos para el efecto;

i) Vigilar el periodo de prucba a las servidoras v los servidores con nombramiento
provisional, desde la fecha en que se posesionen al cargo; ¥ comunicar los resultados de la
eveluacion del periodo de prueba con anticipacidn de minimo 13 dias a la méxima
autoridad;

k) Las demds contempladas en la presente norma.

ART. 95.- EVALUACION DEL DESEMPERNQ: En caso de que la o el participants
hubiera laborado o s¢ encuentre lghorando en el sector poblico, deberd presentar el
resultado de sus lltimas evaluaciones del desempefio. En el caso de que el resultado de
dicha evaluscidn determine una calificacidén de inaceptable, o inferior a ésta, se le restars
del puntaje final 2 puntos. Si no ha sido evaluado, no se exigira dicha presentacion;
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ART. 96.- DE LOS PARAMETROS DEL RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE
PERSONAL,- El reclutamiento y seleccién de personal deberd cumplir con los siguientes

purimetros;

a) Los concursos de méritos v oposicién para los puestos que s¢ crearen o ¢stén vacantes
dentro del GADPR DE SHELL, serdn abiertos; tenderdn a convocar a la mayor cantidad de
personas mayores de dieciocho afios que se encuentran legalmente habilitadas para ejercer
un carge piblico, ¥ que relinan el perfil y los requisitos establecidos en ¢l Manual
Institucional de Puestos, de haberlo. Para el caso de personas extranjeras que quieran
laborar en el Servicio Piiblico se deberdn observar las consideraciones determinadas por la
LOSEP, su Reglamento General ¥ la normativa téenica expedida por el Ministerio de
Relaciones Laborales,

b) Los procesos de reclutamienio v seleccion deberan ser realizados siempre ¥ cuando se
cuente con un puesto legalmente vacante v debidamenie presupucsiado;

c} 5i se crearen puesios o a su vez exisian vacanies dentro del GADPR DE SHELL, se
aplicara obligatoriamente lo determinado en el articulo 192 del Reglamento General & la
LOSEP;

d) Los concursos de méritos v oposicidn deben cumplir con los pardmetros de la Seleceion
de Personal establecidos en la Ley Orgénica del Servicio Pablico y su Reglamento General;

e) Para elegir a la persona mas idonea y garantizar [a transparencia y €tica del proceso, el
GADPR DE SHELL, deberd declarar como ganadora o ganador al postulante que obtenga
el mayor puntaje en el concurso de méritos y oposicion, de conformidad con lo establecido
en los articulos 67 de la LOSEP v 187 del Reglamento General a la LOSEP; v,

t) A todo servidor plblico, vinculado a través de concurso de méritos y oposicion que vaya
a8 ocupar un puesto de carrera dentro del servicio publico, deberd otorgdrsele
obligatoriamente un nombramiento provisional, con periodo de prueba. de conformidad a la
LOSEP v su Reglamento General, a fin de obtener el nombramiento permanente.

ART. 97.- DE LOS TRIBUNALES - Log Tribunales serin de dos clases:

a) De Méritos y Oposicidn; ¥,
b} De Apelaciones.

El objetivo de los Tribunales es llevar adelante la ejecucién de los concursos, considerando
la normativa legal vigente. Serdn asistidos técnicamente por la UATH del GADPR DE
SHELL.
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El qudrum de instauracion de los tribunales serd de por lo menos dos de los integrantes del
mismo, con la presencia obligatoria de quien preside, mismo que tendrd el voto dirimente.
Toda toma de decisiones se realizard con la mavoria simple de los presentes.

Ninguna servidora o servidor pablico que ocupe puestos de profesionales dentro del
GADPR DE SHELL podrd excusarse de integrar los tribunales ni antes ni durante el
proceso del concurso, salvo por motivos de fuerza mayor comprobados v certificados por la
UATHdel GADPR DE SHELL, ¥ aceptados por la méxima autoridad de la institucion. o
por estar incursos en las prohibiciones previsias en este Reglamento. En caso de que los
delegados de la entidad nominadora faltaren a la convocatoria hecha por el Presidente del
Tribunal serd considerado como desacato y serd sancionado de acuerdo al régimen
disciplinario establecido en la LOSEP.

La integracién de los tribunales se hard en un méximo de 3 dias habiles contados a partir de
la aprobacitn del Requerimiento de Personal, previo inicio del concurso. La nomina de los
integrantes de los tribunales podra ser exhibida en la pagina web institucional.

El Tribunal de Méritos y Oposicion serd responsable de conocer el informe de la UATH del
GADPR DE SHELL, respecto de la verificacion de postulaciones; realizar la entrevista;
conocer las actas de evaluacidn de conocimientos y competencias téenicas v psicométricas;
declarar desierto el concurso si fuere ¢l caso; y, elaborar el acta final para la sutoridad
nominadora,

ART. 98.- CONFORMACION DEL TRIBUNAL DE MERITOS Y OPOSICION - En
todo concurso para puestos protegidos por la carrera del servicio plblico se convocard a un
Tribunal de Méritos y Oposicidn que estard conformado mediante acta por:

a) Autoridad nominadera o su delegada (o) de la institucidn, guien lo presiding;
b) Dos funcionarios que integran el Comité de Gestidn del GADPR DE SHELL, o sus
delegados.

ART. 99.- INCOMPATIBILIDAD.- Los miembroz de los Tribunales de Méritos v
Oposicidn v de Apelaciones que tengan vinculos de parentesco con las v los aspirantes de
un concurso de méritos v oposicitn, hasta el cuarto grado de consanguinidad v segundo de
afinidad, o sean cényuges o convivientes en union de hecho legalmente reconocida,
deberdn excusarse por escrito de integrar los mismos, La sutoridad nominadora dispondrd a
la UATH del GADPR DE SHELL o quien hiciere sus veces, la designacion de los
reemplazos en forma inmediata,

Asi mismo, en el caso de que [a o el servidor que participe en un concurso de méritos ¥
oposicién organizado por el GADPR DE SHELL a la cual pertenece, fuera designado como
miembro de un Tribunal de Meéritos ¥ oposicion o del Tribunal de Apelacién, debera
abstenerse de integrarlos manifestando estas razones por escrito.
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En el caso de que la o el servidor plblico participe en un concurso de méritos v oposicién
organizado por ¢l GADPR DE SHELL a la cual perienece ¥ que sea parie de la UATH del
GADPR DE SHELL, o quien hiciere sus veces, deberd abstenerse de participar en |3
administracion del concurso,

ART. 100.- DEL TRIBUNAL DE APELACIONES.- El Tribunal de Apelaciones se
conformard para resolver sobre reclamaciones, que en los concursos para puestos
protegidos por la carrera del servicio piblico, s¢ presenten a consecuencia de los resultados
en: la verificacion de postulaciones, la calificacion de las pruebas de conocimientos y
competencias técnicas, v en el puntaje final de la evaluacion.

El Tribanal de Apelaciones tiene como competencia exclusiva, conocer el motivo de la
apelacidn de los postulantes y podrd, de ser necesario, solicitar la repeticion de cualquiera
de las etapas del proceso, pero en ningin caso podrd declarar o resolver lo nulidad de todo
¢l concurso,

Mo podrin integrar el Tribunal de Apelaciones las v los servidores que actuarcn en el
Tribunal de Méritos y Oposicion. En aquellas unidades en las que exista dnicamente una
persona ¥ que la misma haya formado parte del Tribunal de Méritos v Oposicitn, la UATH
del GADPR DE SHELL solicitars & la autoridad nominadora que designe a un servidor gue
pertenezea a otra unidad para integrar el Tribunal de Apelaciones.

ART, 101.- CONFORMACION DEL TRIBUNAL DE APELACIONES.- El Tribunal
de Apelaciones estard conformado por:

a) Autoridad Nominadora o su Delegada (o), quien lo presidira;
b) Una servidora o servidor, seleccionado ¥ designado por la Autoridad Nominadora: v,
¢} Una‘un delegada (o) de la UATH del GADPR DE SHELL o guien hiciere sus veces.

Seccién 2a.
De las Bases del Concurso v los pasos previos

ART. 102.- DE LOS PASOS PREVIOS.- UATH del GADPR DE SHELL, o quien
hiciere sus veces, serd la encargada de la preparacion del proceso de reclufamiento v
seleccion para lo cual deberd realizar los siguientes pasos previos:

a) Mantener actualizado ¢l manual de puestos institucional, de no haberlo, se utilizara la
descripeidn v el perfil del pueste materia de la convocatoria, como instrumento habilitante
indispensable para la elabnm:ﬁn de las bases de los concursos de méritos ¥ oposicion;
b) Identificar los puestos creados o vacantes que s sujetaran a concurso, ¥ verificar que se
enclentren:

b.1) Debidamente financiados a través de la partida presupuestaria correspondiente;

¥,
b.2} No estén sujetas a litigio ¥ se encuentren legalmente vacantes.
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c) Establecer la planificacion v el cronograma general del concurso de méritos v oposicion
definiendo:

e.1) El nimero de los puestos plblicos que se sujetardn al concurso de méritos v
oposicidn;

¢.2) La fecha de inicio v fechas tentativas del desarrollo del proceso, las cuales se

podrin modificar durante 1a realizacion del proceso de seleceidn; v,

¢.3) La provision de lugares e infraestructura que presten las facilidades y

condiciones para ¢l normal desarrollo del concurso,
d) Luego de aprobado el inicio del concurso abierto para el reclutamiento v seleccitn de
personal por parte de la méxima autoridad. Ia UATH del GADPR DE SHELL o quien
hiciere sus veces, realizard la convocatoria para |a reunidn de conformacion del Tribunal de
Méritos y Oposicidn.

ART. 103.- DE LAS BASES DEL CONCURSO.- Una vez realizados los pasos previos,
la UATH del GADPR DE SHELL elaborard las Bases del Concurso mediante wns
convocatorie denominada "Bases del Concurso de Méritos vy Oposicion”, la cual tiene Ja
siguiente estructura:

a) Detalles Generales del Concurso: Descripeion de los elementos informatives generales
de la institucidn y del puesto institecional materia del concurso;

b) Desglose de parametros: En este recuadro se deben identificar los requisitos establecidos
para instruccidn formal, experiencia, capacitacidn, competencias del puesto vy evaluacidn
del desempefio, de ser el caso:

b.1) Instruccién Formal: Identifica el grado de formacion académica requerida para ocupar
el puesto materia del concurso, de conformidad, con el Manual de puestos institecional, de
no haberlo, con la descripeién y el perfil del puesto matena de !a convocatona; v,

b.2) Experiencia; Identifica la necesidad o no v el tipo de experiencia que requiere ef puesio
de trabajo, determinada en el Manual de puesios institucionsl, de no haberlo, en la
deseripecion y el perfil del puesto materia de la convocatons;

Seccidn 3a.
De ln Convocatoria

ART. 104.- DE LA CONVOCATORIA.- La convocatoria es la etapa en que fa UATH del
GADPR DE SHELL, o quien hiciere sus veces, realiza la difusion plena del concurso de

méritos y oposicion con la finalidad de reunir aspirantes que cumplan con los perfiles y
requisitos establecidos.

Con fundamento en las Bases del Coneursa, la UJATH del GADPR DE SHELL., elaborars
la convocatoria utilizando, con la siguiente informacion:

a) Nombre de la institucitn que realiza el concurso;
b) Partida Presupuestaria: Detalle del nimero de partida presupuestaria definida para cada
puesto objeto del concurso;
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¢) Denominacién del Puesto: Nombre del puesio sujeto a concurso, definido de
conformidad con su descripeidn y perfil:

d) Grado v Grupo Ocupacional: Definidos de conformidad con la correspondiente Escala de
Remuneraciones vigente;

€) Remuneracion Mensual Unificada (R-M.U}: Definida de acuerdo al grado y grupo
ocupacional correspondiente en la Escala de Remuneraciones vigente;

f) Unidad Administrativa: Define la unidad donde se ubica el puesto sujeto a concurso;

g) Requerimientos: Requisitos bésicos definidos para el puesto de trabajo:

g.1) Instruccion Formal;

£.2) Experiencia dentro de los pobiemos autdnomos descentralizados parroguiales rurales;
g.3) Capacitacidn afines a los gobiernos autdnomos descentralizados parroguiales rurales;

Y.

No se consideraran las postulaciones recibidas de forma posterior a la fecha limite fijada en
el concurso de méritos y oposicidn o por vias ajenas a las indicadas en las Bases del
Concurso ¥ la Convocatoria.

ART. 105.- DE LOS MEDIOS DE DIFUSION DE LA CONVOCATORIA.- Luego de
prepareda la convocatoria, la UATH del GADPR DE SHELL, serd responsable de su
difusion obligatoria.

Los medies de difusion seran:

a) La paging web institucional;

a.1) Nombre de la institucion que realiza el concurso;

a.2) Denominacidn del puesto;

a.3) Lugar de trabajo;

a.4) Fecha mixima de presentacidn de posmlaciones: v,

a.5) Remuneracion Mensual Unificada.

b} Finalmente, a fin lograr la mayor cantidad de postulaciones, el GADPR DE SHELL
podra opcionalmente. realizar la convocatoria a través de otros medios alternativos, de
conformidad con su disponibilidad presupuestaria.

ART. 106.- DE LA POSTULACION.- Las v los aspirantes interesados en participar en un
proceso de reclutamiento y seleccion de personal para el servicio pablico de camem,
deberin ingresar a la pagina web del GADPR DE SHELL, seleccionar el link del concurso
respectivo v colgar la informacion de "Hoja de Vida y documentos habilitantes”™ registrando
la informacidn requerida, para luego validarla y enviarla automaticamente a la UATH del
GADPR DE SHELL. requirente de personal, hasta la fecha maxima de postulacion fijada
en la convocatoria.

Esta informacion subida constituve el instrumento de postulacion valido para la aplicacion
a un proceso de reclutamiento y seleccidn en el servicio publico.

i T
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Por ningln concepto s¢ procesardn posiulaciones que se encueniren fuera de los plazos
determinados en la convocatoria.

Para la calificacion de postulante idoneo, los aspirantes de maners obligetoria, deberfin
tener experiencia y capacitacion dentro de los gobiernos parroquiales rurales,

ART. 107.- DEL MERITO.- El mérito consiste en el andlisis, verificacion y medicion de
las competencias que ostentan las y los postulantes, respecto a las previstas en la
convocatoria. Se efectia a través de los siguientes procesos:

a) Verificacion de postulaciones; v,
b} Evaluacion.

ART. 108.- VERIFICACION DE POSTULACIONES.- Corresponde & la comparacion
de log requisitos formales expuestos en el perfil del puesto con la hoja de vida de cada
pastulante:

a) Con el listado generado en la pégina web de la institucion, la UATH del GADPR DE
SHELL, efzctuard una verificacion manual de los requerimientos del perfil;

b) Los postulantes que carezcan de uno o mis requisitos expuestos en las bases del proceso
vy perfil de seleccion no continuaran participando del mismo vy deberdn ser notificados
formalmente de dicho resultado via correo electrdnico institucional; y,

c) La UATH del GADPR DE SHELL de conformidad con lo dispuesto en la convocatoria,
verificarh el mérito de los aspirantes v determinard al personal idoneo que pasard a la
siguiente etapa. El producto de esta etapa es el acta denominada "Venficacién de
Postulaciones", en la cual constan la némina general de los postulantes que cumplen o no
con el perfil requerido en la convocatoria.

Las y los aspirantes que, luego del analisis ¥ verificacion, cumplan los indicados requisitos,
participarin en el procedimiento de Evalvacion. En el caso de no haber superado la
verificacion de postulaciones, podrdn apelar electrénicamente a través de la pagina web
institucional en ¢] término de un dia, contado a partir de la publicacion del formulario
correspondiente generado en la indicads pagina web; para este efecto, la UATH del
GADPR DE SHELL al realizar csta publicacion, haré constar obligatoriamente, la fecha y
hora en la cual vencera el término para presentar apelaciones.

El Tribunal de Apclaciones s¢ pronunciard en el término de dos dias, contados a partir de ls
fecha de vencimiento del término de apelaciones. En el caso de que las apelaciones
presentadas para un mismo puesto sean supériores a cincuenta, se considerardn los
siguientes dias adicionales:

Entre 50-a 100 1 dia adicional
Entre 101 a 150 2 dias adicionales

Mas de 150 3 dias adicionales
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Una vez resucltas las apelaciones, ¢l respectivo Tribunal de Apelaciones comunicard v
entregara a la UATH del GADPR. DE SHELL el acta con los resultados, a fin de que ésta
log dé a conocer a las ¥ los aspirantes a través de la pagina web institucional.

Seccion 4ta
Dve la Evaluaciin

ART. 109.- EVALUACION.- Con Ia verificacién de postulacionss v resueltas las
apelaciones, la UATH del GADPR DE SHELL iniciara el procedimiento de evaluacion,
medianie el cual se mide objetiva ¥ técnicamente los niveles de competencias que ostentan
los postulantes a un puesto piblico & través de pruebas de conocimientos v competencias
téonicas y entrevistas,

La ponderacion total de este procedimiento serd sobre cien (100) puntos, asignados de la
siguiente manera:

a} ldoneidad del postulante (35 puntos)
a) Prusbes de conocimientos y competencias técnicas, v pruchas psicométricas (35 puntos);
¢} Entrevistas (30 puntos).

Previo o las pruehas de conocimiento v competencias téenicas, se calificard la idoneidad del
postulante, que tendrd una calificacion total de 30 puntos, e cual, como requisito legal para
pasar esta fase, deberé el postulante v/o aspirante, obtener un minimo de 25 puntos, caso
contrario, quedard automaticamente fuera del concurso.

ART. 110.- PRUEBAS DE CONOCIMIENTOS ¥ COMPETENCIAS TECNICAS Y
PSICOTECNICAS (35 PUNTOS).- Estas pruchas evaltian ef nivel de conocimientos v el
grado de desammollo de las competencias técnicas inherentes al perfil v la descripeidn de
puesto requerido que ostentan los postulantes. Eventualmente, incluirin aspectos de
cardcter practico, cuando el puesto lo amerite. Las evaluaciones, por motivos de
calificacion se dividen en: “De conocimicento™ v “Psicotécnicas™ las mismas que serdan
evaluadas en 20 v 15 puntos respectivamente.

La UATH del GADPR DE SHELL, aplicard estas prucbas a los postulanies que superaron
el procedimiento de verificacidn de postulaciones v apelaciones.

Posteriormente, la UATH del GADPR DE SHELL registrard estos  resultados
efectrénicamenie en la pigina web de la institucion.

En esta parte s¢ debe tener en cuenta lo siguiente:
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a) No se considerard preguntas abiertas o de desarrollo, con el fin de asegurar el analisis
objetive de las pruebas. Las preguntas seréin de opeion miltiple;

b) El GADPR DE SHELL, a través de la UATH, convoecard a los concursantes con 36 horas
de anticipacion para el dia, hora y lugar acordado para rendir la evaluacidn;

¢} La citacion para la evaluacion se realizard a través de los medios de difusién del proceso,
para la aplicacion de las pruebas de conocimientos y competencias técnicas; v,

d) La evaluacion de conocimientos ¥ competencias técnicas ¥ psicométricas representarin
35 puntos del total de la ctapa de evaluacion, Deben ser cvaluadas con minimo 50
preguntas de conocimiento v 25 preguntas de cardcter psicotécnico.

El banco de preguntas no serd de conocimiento previo de los participantes. Las pregunias
serdn seleccionadas aleatoriamente con un minimo de 50 a evaluar en lo correspondiente a
“Conocimiento™ ¥ 25 en lo que corresponde & “Psicotécnicas™.

El puntaje minimo acumulado en las pruebas de conocimiento v competencia técnice y
psicomeétricas para que ¢l postulante pase a la siguiente etapa del proceso serd equivalente o
25 puntos de 35 posibles. La UATH del GADPR DE SHELL, enviard el acta al Tribunal de
Méritos v Oposicion v publicard en los medios de difusidén del proceso el resultado de las
evaluaciones v postulanies que pasan a la siguiente etapa del concurso. Los postulanies
podrin apelar electrdnicamente a través de la pigina de la institucidn, en el plazo de un dis
contado a partir de la notificacidn; para este efecto, la UATH del GADPR DE SHELL, al
realizar esta publicacidn, hard constar obligatoriamente, la fecha y hora en ls cual vencera
el rmino para presentar apelaciones v serdn resueltas en el término de dos dias por el
Tribunal de Apelaciones.

En el caso de gue las apelaciones presentadas para un mismo puesto sean superiores a
cincuenta, se considerardn los siguientes dias adicionales:

Entre 50 a 100 1 dia sdicional
Entre 101 a 150 2 dias adicionales
Mzs de 150 3 diss adicionales

Una vez resueltas las apelaciones, el respectivo Tribunal de Apelaciones comunicara v
entregard @ la UATH del GADPR DE SHELL el acta con los resultados, a fin de que ésta
los dé a conocer a las v los aspirantes, a través de la pdgina web institucional.

El producto de esta etapa serd una nomina de candidatos(as) iddneos a nivel técnico, para el
desarrollo de las funciones del carpo vacante. La UATH del GADPR. DE SHELL notificard
a través de la pagina web de la institueitn los resultados de esta etapa.

ART. 111.- CONVOCATORIA AL TRIBUNAL DE MERITOS Y OPOSICION.- La
UATH del GADPR DE SHELL, una vez concluidas las pruebas anteriores; convocard a los
miembros del Tribunal de Méritos y Oposicion. el cual quedara conformado con la firma
del acta correspondientc; sc aplicardn los tiempos previstos en este Reglamento,
Inmediatamente después de convocado ¢l Tribunal de Méritos v Oposicidn conocerd las
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actas de resultados de: wverificacion de postulaciones; pruebas de conocimientos v
competencias téenicas; v, las apelaciones cormespondientes.

ART. 111.- DE LA ENTREVISTAS POR COMPETENCIAS (30 PUNTOS).- La
entrevista constituye el espacio de encuentro con un postulante, que permitird identificar y
evaluar sus competencias y comportamientos laborales relacionarlos con la descripeion ¥
perfil del puesto. Serd realizada por el Tribunal de Méritos y Oposicidn,

Para su realizacion s¢ consideraran los siguientes parametros:

a) Se considerard como parte de la entrevista los resultados alcanzados en las pruebas de
conocimientos ¥y competencias técmicas, asi como la idoneidad del postulante, estos
aspectos deberdn ser valorados de acuerdo a las capacidades necesarias para cada puesto ¥
calificadas por un profesional con conocimientos en la materia;

b} La entreviste serd calificada sobre cuarenta (30) puntos v estard estructurada por los
siguientes factores:

b.1) Estimacion del potencial de [a persona para aprender de la experiencia: Preguntas que
permiten identificar y evaluar la capacidad de la o el aspirante para aprender de sus
experiencias, desamollar nuevas competencias v adaptarse a diferentes medios. Se calificara
sobre 15 puntos;

b2} Evaluncién de conocimientos técnicos: Cuestionamientos que permilen apreciar y
calificar los conocimientos de la o el candidato sobre los aspectos técnicos necesarios para
ejercer el puesto. Se calificard sobre 5 puntos;

b.3} Analisis de la experiencia laboral: Permite identificar las funciones desempefiadas en
los dltimos puestos v evaluar sus experiencias laborales, Se calificara sobre 5 puntos; y,
b.4) Andlisis de logros del candidato: Relacionados con la identificacion de los logros
profesionales mds destacados alcanzados por la o el aspirante. Se calificard sobre 5 puntos.
Podrd registrar la informacién recabada en la entrevista a través de alglin medio de
grabacion de audio o video con audio, para crear un respaldo del desarrolio de la misma;

¢} Cada miembro del Tribunal, individualmente, procederd a calificar vy a2 sumar los
puniajes asignados al postulante entrevistado y obtendra un puntaje total para cada uno de
ellos. Loz miembros del Tribunal procederdn a sumar los puntajes totales asignados a cada
postulante y obtendran su promedio de calificacion con lo que s¢ obtiene la calificacion
final de la entrevista; ¥,

d) Luego de realizadas las entrevistas, el Tribunal realizard un acta con las calificaciones

totales obtenidas por los postulantes en esta etapa.

ART, 113.- PUNTAJE MINIMO DE EVALUACION,- Para efecios de la aprobacion del
componente de Ewvaluacion (pruebas de conocimientos v competencias técnicas y
psicotécnicas, y, entrevistas) se considerard un puntaje de calificacion igual o mayor a
ochenta (80) puntos del total de cien (100).

ART. 114.- ACCIONES AFIRMATIVAS,- El Tribunal de Méntos y Oposicion cumplird
con las accioncs afirmativas que se establecen para las v los aspirantes que, dentro del
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componente de Evaluacidn, hayan obtenido el puntaje minimo de BO puntos & mds,
conforme lo siguiente:

) Participacion de personas con discapacidad y enfermedades catastroficas o quienes estén
a cargo de éstas.- En los concursos de ménitos v oposicidn que efectien las instituciones del
Estado, se declarard ganador o ganadora del mismo a aquella persona con discapacidad o
con enfermedad catastrofica que haya superado la parte de Evaluscion con un puntaje igual
o superior & 80 puntos, considerando que su situscion personal no sea impedimento para
cumplir con las actividades del puesto.

a.1) En el caso de que dos o més personas con discapacidad, enfermedad catastréfica o que
s¢ encuentren a cargo de éstas, superen ¢l minimo puntaje referido (80 puntos), se escogerd

al mejor puntuado.
a.3) Los requisitos que deben presentarse para la aplicacidn de esta aceion afirmativa son:

1. Para persomas con discapacidad: Deben sefialar esta particularidad dentro del Formulario
"Hoja de Vida", asi como, contar con el respectivo camé expedido por el CONADIS;

2. Para Personas con enfermedad catastréfica: Deben sefialar esta particularidad al
momento de colgar los datos de "Hoja de Vida" en la pdgina web institucional, asi comao,
contar con el diagnostico médico correspondiente extendido o abalizado por un facultativo
del TESS o de los centros de salud pablica; v,

3. Para la o el aspirante que forme parte del niGcleo familior de una persona con
discapacidad o enfermedad catastrofica: Para las y los aspirantes que tengan a su cargo una
persona con discapacidad severa o enfermedad catastrofica, y que pertenezca a su nicleo
familiar, sea conyuge o conviviente en union de hecho legalmente reconocida, padre,
madre, hermano o hermana o hijo o hija, debera:

3.1. Sefialsr este particular al momento de subir a la web del GADPR DE SHELL la
informacidn de "Hoja de Vida";

3,2. Elaborar una declaracién juramentada ante notaric pablico, sefialando que el familiar
con discapacidad o enfermedad catastrofica, se encuentra a su cargo; v,

3.3. Contar con el camé expedido por ¢l CONADIS o el diagndstico médico extendido o
abalizado por un facultative del IESS o de los centros de salud piblica, segin corresponda,

No s¢ benchiciaran con estas acciones afirmativas, aquellas personas que perciban el Bono
Joagquin Gallegos Lara. a no ser que, voluntariamente, decidan renunciar a éste, previo a la
entrega del nombramiente provisional de prueba; y, presenten la documentacion de
respaldo.

d) De la aplicacion de las scciones afirmativas del Plan Plurinacional para Eliminar la
Discriminacién Racial v la Exclusién Emica y Cultural - En aplicacién del articulo 4 del
Decreto Ejecutivo No. 60, publicado en el Registro Oficial No. 43, de 13 de octubre de
2009, con el cual se establece el Plan Plurinacional para eliminar la Discniminacion Racial
v la Exclusion Etnica y Cultural, las instituciones
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del Estado sujetas al dmbito de la Ley Orgénica del Servicio Pablico, cuando convoquen a
concursos de méritos y oposicidn, concederan una puntuacidn adicional de un (1) punio
sobre la calificacion obtenida en el procedimiento de Evaluscion, & aguellas cludadanas v
ciudadanos afroecuatorianos, indigenas ¥ montubios que participen para optar por cualquier
puesto.

Esta puntuacion adicional se otorgard sobre 1a base de la antodeterminacion sefialada en la
Hoja de Vida, de la o el aspirante que haya obtenido el puntaje minimo de Evaluacidn (80
puntos).

ART. 115.- CALCULO DE PUNTAJE FINAL.- De la sumatoria del puntaje obtenido en
el componente de evaluacion y la puntuacion de acciones afirmativas a que hubiere lugar,
como es el caso de la participacidn de personas con discapacidad y enfermedades
catastroficas o quienes esién a cargo de éstos, requisitos adicionales al perfil exigido,
migrantes ex servidores piblicos, Plan Plurinacional para eliminar la discriminacion racial
v exclusion étnica y cultural, s¢ obtendrd el puntaje final el cual serd registrado
electrdnicamente en la pdgina web institucional.

En ¢l caso de que la o ¢l aspirante no tuviers punfuscidn adicional por acciones afimmativas,
se considerand como puntaje final sguel obtenide en el procedimiento de evaluacion.

ART. 116.- DE LAS APELACIONES.- Las apelaciones que se suscitaren deben
presentarse de acuerdo & los tiempos establecidos en el presente Reglamento, para lo cual ¢l
apelante deberd presentar su reclamo via electrdnica a través de |a pégina web institucional.

El original de las actas gque emita e Tribunal de Apelaciones, en cada una de las fases, se
enviara & la autoridad nominadora respectiva, para que sean comunicadas a través de uno
de los medios de difusidn usados en el proceso. La UATH del GADPR DE SHELL

notificard mediante la pdgina web institucional la resolucion adopteda por el Tribunal.
Las resoluciones del Tribunal de Apelaciones son definitivas ¢ inapelables.

ART, 117.- DEL ACTA DE EVALUACION.- El Tribunal de Méritos y Oposicion
claborard ¢l acta de Evaluacidn en la que se determinard los puntajes alcanzados por las y
los aspirantes, constantes en los documentos habilitantes comrespondientes. Estos puntajes
serfin comunicados sutomaticamente a las y los aspirantes a través de la pégina web
institucional.

Las apelaciones &l puntaje final, deberdn presentarse en el t&rmino de un dia contado a
partir de la publicacién de los resultados en la pégina web institucional, para este efecto, la
UATHdel GADPR DE SHELL al realizar esta publicacidn, hard constar obligatoriamente.,
la fecha v hora en la cual vencerd el término para presentar apelaciones.
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En las apelaciones al puntaje final no se procesarin aguellas que sstén relacionadas con la
pruebas de conocimientos y competencias técnicas, cuvas apelaciones debicron ser
consideradas de conformidad con lo establecido en este Reglamento,

El Tribunal de Apelaciones s¢ pronunciaré en el término de dos dias, contados a partir de la
fecha de wvencimiento del términc de apelaciones. En el caso de que las apelaciones
presentadas para un mMismo puesto sesn superiores 3 cincuenta; se considerarin los
siguientes dias adicionales:

Entre 50 a 100 1 dia adicional
Entre 101 & 150 2 diss adicionales
Mis de 130 3 dias adicionales

Una wez resueltas las apelaciones, el respectivo Tribunal comunicary y entregard a la
UATH del GADPR DE SHELL el acta con los resultados, a fin de que ésta los dé a conocer
a las y los aspirantes, a través de la pdgina web institucional.

Una vez concluido el componente del Mérito, se pasara al componente de Oposicidn.

ART. 118.- DE LA OPOSICION.- La Oposicion es el componente del concurso de
méritos v oposicibn, en el cual se recogen las eventuales impugnaciones presentadas
respecto de las capacidades, aptitudes v méritos de las o los aspirantes gue hubieran
obtenido los mis altos puntajes finales.

ART. 119- DE LA PUBLICACION DE LA INFORMACION DE LOS
ASPIRANTES CON MAS ALTO PUNTAJE FINAL.- Se solicitard que las o los
aspirantes que hayan obtenido los mas alios puntajes finales, en el término de tres dias,
presenten copias 8 color de la cédula v pupelets de votacion; v, los onginales o copias
certificadas por notario piblico de los titulos de formacidn; certificados de capacitacidng
certificados que ecrediten su experiencia; vy, méds documentos gue sustenten el
cumplimiento de la descripeidn y perfil del puesie al cual postularon.

Una vez concluido el término para la entrega de los originales o copias certificadas por
notario por parte de las v los aspirantes con mds altos puntajes finales, la UATH del
GADPR. DE SHELL deberd analizar !a informacion presentada, ¥ compararla con la
informacién consignada en la Hoja de Vida, determinando su correspondencia en un
informe técnice que remitird al Tribunal de Mértos ¥ Oposicion, en el cual se hard constar
que la o el aspirante cumple o no con los requisitos de: ser mayor de 18 aftos; contar con la
preparacidn académica v demés competencias exigibles para el puesto; v, haber sufragado,
cuando tenia la obligacion de hacerlo, salvo las causas de excusa previstas en la Ley.

ART. 120.- DE LAS IMPUGNACIONES.- Las impugnaciones serdn enviadas
electrénicamente mediante el portal web institucional por parte del interesado mediante
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escrito dirigido a la UATH del GADPR DE SHELL en el término de un dia contado a partir
de la publicacion de la informacion sefialada en ¢l articulo anterior.

Al finalizar este término, la mencionada Direccidn remitird las impugnaciones v
documentacion de susténto al Tribunal de Méritos v Oposicion. Este Tribunal dispondrs de
dos dias para analizar y, si foera procedente, comunicar mediante la pégina web
institucional, a la o ¢l aspirante impugnado que se presente en el término de dos dias
portando las pruchas de descarpo. En el dia v hora fijado, el Tribunal resolversd fa
impugnacion, decisidn que serd definitiva y registrada en el acta correspondiente.

ART. 121.- DECLARATORIA DE CONCURSO DESIERTO.- El Trbunal de Méritos
y Oposicidn declarard desierto un conecurso de méritos v oposicion, para lo cual emitir el
acta cormrespondiente.

Un concurso de méritos y oposicion, para un puesto vacante, podrd ser declarado desierto
por las siguientes razones:

a) Cuando ¢n la convocatoria no se hayan presentado ningin aspirante én el components de
Méritos para una misma vacante; o, si presentado un solo aspirantes, no hayd cumplido los
requisitos para ¢l componente de Evalvacion por cada puesto vacante; debiéndose realizar,
en tales casos, Una nueva convocalonia ¥ concurso;

b} En caso de que los aspirantes en la Evaluscidn no cumplan con ] puntaje de calificaciin
minimo establecido para las pruebas de conocimientos ¥ competencias técnicas (20125
puntos), v para la Evaluacion (80/100 puntos) del presente Reglamento;

En el caso de declararse desierto el concurso para un puesio vacante s¢ deberd realizar un
nuevo proceso selective, cuya convocatoria deberd efectuarse en un térming miximo de
cinco dias contados a partir de la declaratoria de desierto. 5i la UATH del GADPR DE
SHELL, no observare la presente disposicidn, recibird la sancidn adminisirativa respectiva,
sin perjuicio de dar inmediato cumplimiento con el imicio del nuevo proceso selectivo.

ART, 122.- DEL ACTA FINAL Y LA DECLARATORIA DE LA GANADORA O EL
GANADOR DEL CONCURSO.- El Tribunal de Méritos y Oposicion elaborara el acta
final que contenga los puntajes finales alcanzados, declarard ganadora o ganador del
concurso a la o el aspimnte que haya obtenide el mayor puniaje final y haya sido declarado
idoneo para ¢l gjercicio del puesto piblico,

Ademis, solicitard a la UATH del GADPR DE SHELL la preparacion del informe técnico
de todo el proceso selectivo establecido en el articulo 67 de la LOSEP y 187 del
Reglamento General a la LOSEP, a fin de notificar en un término miximo de tres dias
hihiles a la autoridad nominadora. para la designacion pertinente.

Seccidn 5a.
Dl nombramiento
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ART. 123.- DEL NOMBRAMIENTO PROVISIONAL Y PERIODO DE PRUEBA.-
Para el nombramiento provisional y el periodo de prueha se observardn las disposiciones
' transitorias del presente reglamento, asf como las determinadas en los articulos 17 de la
= LOSEP, 224 al 227 del Reglamento General a la LOSEP,

ART. 124.- INDUCCION.- Realizado el nombramiento provisional de prueba, la UATH
del GADPR DE SHELL diseflard el cronograma para aplicar ¢l proceso de Induccion, Esta
Drireccidon &8 responsable de realizar la induccidn sobre aspectos generales de la
organizacion v lo relacionado con las responsabilidades. actividades y competencias del
puesto; ¢s de responsabilidad del drea usuaria o requirente.

Dado y firmado en la parroquia Shell, del Canton Mera, Provincia de Pastaza a los trece
dins del mes de Agosto del dos mil catoree, en sesidn de trabajo realizads en el saldn de
reuniones del Gobierno Parroguial Rural Shell
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