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PROYECTO DE ESTATUTO
RESOLUCION No 007-2022- PPSSPZ

EL DIRECTORIO DE EL PATRONATO PROVINCIAL DE SERVICIO SOCIAL DE PASTAZA,

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 226, en concordancia con el numeral 3 del articulo 11 de la Constitucion de la
Republica del Ecuador, establecen la obligacion de los 6rganos del Estado, sus servidoras y
servidores, a ejercer las competencias y obligaciones que le sean establecidas en la Constitucién y la
Ley, pero al mismo tiempo sefiala el caracter justiciable de los derechos;

Que, el Art. 238 de la Constitucién de la Republica del Ecuador determina que los Gobiernos
Auténomos Descentralizados gozaran de autonomia politica, administrativa y financiera;

Que, el Art. 240 de la Constitucién establece que todos los Gobiernos Auténomos Descentralizados
ejerceran facultades ejecutivas en el &mbito de sus competencias y funciones territoriales;

Que, el Art. 5 del COOTAD establece que la autonomia politica, administrativa y financiera de los
gobiernos auténomos descentralizados y regimenes especiales prevista en la Constitucién comprende
el derecho y la capacidad efectiva de estos niveles de gobierno para regirse mediante normas y
6rganos de gobierno propios, en sus respectivas circunscripciones territoriales, bajo su
responsabilidad, sin intervencién de otro nivel de gobierno y en beneficio de sus habitantes. Esta
autonomia se ejercera de manera responsable y solidaria. En ningun caso pondré en riesgo el caracter
unitario del Estado y no permitiré la secesion del territorio nacional.

Que, el Art. 7 del COOTAD manifiesta que para el pleno ejercicio de sus competencias y de las
facultades que de manera concurrente podran asumir, se reconoce a los consejos regionales y
provinciales concejos metropolitanos y municipales, la capacidad para dictar normas de caracter
general a través de ordenanzas, acuerdos y resoluciones, aplicables dentro de su circunscripcion
territorial.

Que, el Art. 338 del Codigo Orgénico de Ordenamiento Territorial, Autonomias y Descentralizacion
COOQTAD establece: “Cada gobierno auténomo regional, provincial, metropolitano y municipal tendra la
estructura administrativa que requiera para el cumplimiento de sus fines y el ejercicio de sus
competencias y funcionara de manera desconcentrada. La estructura administrativa serd la minima
indispensable para la gestion eficiente, eficaz y econémica de las competencias de cada nivel de
gobierno”

Que, la Ley Organica del Servicio Publico LOSEP, en el ultimo inciso del articulo 51 establece que
corresponde a las Unidades de Administracion del talento Humano de los Gobiernos Auténomos
Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales, la administracién del sistema integrado de
desarrollo del talento humano en sus instituciones, observando las Normas Técnicas expedidas por el
Ministerio de Relaciones Laborales como érgano rector de la materia. Dependerd administrativa,
organica, funcional y economicamente de sus respectivas instituciones. El Ministerio de Trabajo no
interferira en los actos relacionados con dicha administracién ni en ninguna administracion extrafia a la

administracién publica central e institucional;
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Que, el Art. 54 de la Ley Orgénica del Servicio Publico-LOSEP, establece que el Sistema Integrado de
Desarrollo del Talento Humano del servicio publico estara conformado, entre otros, por el Subsistema
de Clasificacién de Puestos;

Que, el Art. 61 del mencionado cuerpo legal, define el Subsistema de Clasificacion de Puestos, como
el conjunto de normas estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos en todas
las instituciones, organismos o personas juridica de las sefialadas en el ambito de la mencionada Ley;
considerandose el tipo de trabajo, su dificultad, ubicacién geogréafica, &mbito de accién, complejidad,
nivel académico y responsabilidad, requisitos de aptitud, instruccion y experiencias necesarios para el
desempefio del puesto;

Que, el Art. 62 de la Ley Orgénica del Servicio Publico, contempla la obligatoriedad del subsistema de
clasificacion de puestos, que se realizaréd de acuerdo a la normativa disefiada por el Ministerio de
Relaciones Laborales (actual Ministerio de Trabajo), y se aplicara en todo nombramiento, contrato
ocasional, ascenso, promocion, traslado, rol de pago y demas movimientos de personal. En el caso de
los Gobiernos Auténomos Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales disefiaran y
aplicaran su propio subsistema de clasificacion de puestos;

Que, el articulo 104 del misma Ley, dispone que: “Los puestos seran remunerados sobre una base de
un sistema que garantice el principio de que la remuneracion de las servidoras o servidores sea
proporcional a sus funciones, eficiencia, responsabilidades y valorara la profesionalizacion,
capacitacion y experiencia, observando el principio de que a trabajo de igual valor corresponde igual
remuneracion.”;

Que, el tercer inciso del Art. 163 del Reglamento General de la LOSEP, contempla que los Gobiernos
Auténomos Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales, disefiaran su propio sistema de
clasificacion de puestos, observando la normativa general que emita el Ministerio de Trabajo,
respetando la estructura de Puestos, grados y grupos ocupacionales, asi como los techos y pisos
remunerativos que se establezcan en los respectivos acuerdos emitidos por ésta Cartera de Estado.
Los Gobiernos Auténomos Descentralizados, aplicaran esta normativa considerando su real capacidad
economica;

Que, el Art. 173 del Reglamento General de la Ley Organica de Servicio Publico, establece que “las
UATH, en base a las politicas, normas e instrumentos de orden general, elaboraran y mantendran
actualizado el manual de descripcién, valoracion y clasificacion de puestos de cada institucion, que
sera expedido por las autoridades nominadoras o sus delegados; éste manual sera aprobado por el
Ministerio de Relaciones Laborales (actual Ministerio de Trabajo) para el caso de la administracion
central e institucional y referencial para las demas instituciones comprendidas bajo esta ley;

Que, mediante Resolucion de la SENRES-RH-2005-000042, expedida el 2 de septiembre de 2005 y
publicada en el Registro Oficial No. 103, sus reformas a través de los Acuerdos Ministeriales MDT-
2016-00152 de fecha 22 de junio de 2020 y MDT-2016-0156 de fecha 27 de junio de 2020 y demas
reformas existentes, se expide y se reforma la Norma Técnica del Subsistema de Clasificacion de
Puestos, en la cual se establecen las politicas, normas e instrumentos de aplicacién para el analisis,
descripcion, valoracion, clasificacion y estructura de puestos de las instituciones, entidades,
organismos y empresas del Estado;

Que, el Acuerdo Ministerial No MDT-2017-0152 de fecha 22 de septiembre de 2017 establece la
Escala de Remuneraciones para los cargos ubicados en el Nivel Jerérquico Superior;
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Que, la Norma de Control Interno 200-04 de la Contraloria General del Estado establece que: “La
maxima autoridad debe crear una estructura organizativa que atienda el cumplimiento de su mision y
apoye efectivamente el logro de los objetivos organizacionales, la realizacion de los procesos, las
labores y la aplicacion de los controles pertinentes. La estructura organizativa de una entidad depende
del tamafio y de la naturaleza de las actividades que desarrolla, por lo tanto, no sera tan sencilla que
no pueda controlar adecuadamente las actividades de la institucion, ni tan complicada que inhiba el
flujo necesario de informacion. Los directivos comprenderan cuéles son sus responsabilidades de
control y poseeran experiencia y conocimientos requeridos en funciéon de sus cargos. Toda entidad
debe complementar su organigrama con un manual de organizacion actualizado en el cual se deben
asignar responsabilidades, acciones y cargos, a la vez que deben establecer los niveles jerarquicos y
funciones para cada uno de sus servidores y servidoras”;

Que, la Norma de Control Interno 401- 01 de la Contraloria General del Estado establece que: “La
méxima autoridad y los directivos de cada entidad tendrén cuidado al definir las funciones de sus
servidoras y servidores y de procurar la rotacion de tareas, de manera que exista independencia,
separacion de funciones incompatibles y reduccion de riesgo de errores o acciones irregulares”;

Que, con Resolucion de fecha 06 de enero de 2022, el PATRONATO PROVINCIAL DE SERVICIO
SOCIAL DE PASTAZA, aprobé el Estatuto Organico por Procesos de la institucion y su Estructura, con
el que se establece los procesos, subprocesos, niveles y unidades administrativas con sus
atribuciones y responsabilidades; y,

Que, mediante Acuerdo Ministerial No MDT-2015-0060 de fecha 30 de marzo de 2015 se expide la
Reforma a la Escala de techos y pisos de las remuneraciones mensuales unificadas de las y los
servidores publicos de los Gobiernos Autonomos Descentralizados Municipales.

Que, mediante Acuerdo Ministerial No MDT-2016-00306 de Registro Oficial N0.946, 16 de febrero de
2017 se expide la Reforma a la Escala de techos y pisos de las remuneraciones mensuales unificadas
de las y los servidores publicos de los Gobiernos Autonomos Descentralizados Provinciales
Municipales;

Que, el COOTAD, dentro de sus Disposiciones Transitorias establece:

“OCTAVA. - En el plazo de 1 afio contado desde la fecha de publicacion de esta ley, los patronatos
pertenecientes a los gobiernos auténomos descentralizados provinciales, metropolitanos y municipales
deberan extinguirse.

Para tal efecto, los patronatos deberan transferir a titulo gratuito todo su patrimonio a los gobiernos
auténomos descentralizados correspondientes.

El personal que se encuentre prestando sus Servicios en los patronatos, lo continuara haciendo en el
gobierno auténomo descentralizado respectivo.

Si el gobierno auténomo descentralizado requiere implementar nuevas estructuras organizacionales
que conlleven la supresion de partidas u otras figuras permitidas para la administracion del talento
humano, se procedera conforme a la Ley, con la liquidacion y pago de las indemnizaciones que
correspondan. Los gobiernos auténomos descentralizados afectados por esta disposicion, destinaran
el presupuesto que les correspondia a los patronatos a su dependencia administrativa de servicio
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social o la que haga sus veces, quien realizara las funciones y atribuciones del extinto patronato que
legalmente puedan ser asumidas.”

Que, con Ordenanza No. 95 de 10 de junio de 2011, se expide la Ordenanza que regula la
organizacion y funcionamiento del Patronato Provincial de Servicio Social de Pastaza;

Que, las valoraciones de los puestos son el resultado de la aplicacién de los criterios técnicos legales
de estandarizacion y equidad remunerativa en el sector publico;

Que, es necesario seguir un proceso ordenado de acciones que permita la aplicaciéon del Reglamento
de Gestion Organizacional por Procesos y del Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de
Puestos, de manera paulatina y en concordancia con la realidad actual del PATRONATO PROVINCIAL
DE SERVICIO SOCIAL DE PASTAZA.

En ejercicio de las atribuciones que le confiere el segundo parrafo del Art. 240 de la Constitucion de la
Republica del Ecuador en concordancia con el Art. 53 del Cédigo Organico de Organizacion Territorial,
Autonomias y Descentralizacion COOTAD;

Resuelve:

EXPEDIR EL ESTATUTO ORGANICO DE GESTION POR PROCESOS DEL PATRONATO
PROVINCIAL DE SERVICIO SOCIAL DE PASTAZA

CAPITULO |
DEL ROL ESTRATEGICO Y SUS ELEMENTOS

Articulo 1.- Estructura organizacional por procesos: La estructura organizacional del Patronato
Provincial de Servicio Social de Pastaza, se encuentra en armonia con la mision de la institucion y se
encuentra establecida en razon de una gestion con enfoque en procesos, lo cuales brindan sus
productos y servicios tanto a los usuarios interno como externos, conforme los requerimientos y/o
necesidades de los mismos. Definira su estructura organizacional apoyada en su base legal y su rol
estratégico determinado en su Matriz de Competencias y Modelo de Gestion.

Articulo 2.- Rol Estratégico de la Institucion: El rol estratégico de la institucion se encuentra
conformado por su mision y vision.

Mision: Brindar una atencion integral con calidad y calidez en materia de servicios sociales, fomentar la
creacion de emprendimientos, trabajar con profesionales altamente especializados instrumentos
calificados, para asi, mejorar el nivel de vida de las personas pertenecientes a los sectores vulnerables
de la provincia de Pastaza, generando en ellos seguridad, confianza y autoestima.

Vision: Posicionar al Patronato Provincial de Servicio Social de Pastaza, como referente de ayuda y
compromiso Social nacional e internacional, mediante la ejecucion de acciones enmarcadas en el
respeto, la igualdad, la inclusion y la solidaridad, que beneficien a los grupos de atencion prioritaria y
ciudadania en general.

Este rol estratégico traduce a nivel operacional los fines institucionales en el cual el Patronato
Provincial de Servicio Social de Pastaza se encuentra enmarcado, los cuales son:
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a) Promover y ejecutar los sistemas de proteccién integral a los grupos de atencion prioritaria
para garantizar los derechos consagrados en la Constitucién y demés leyes en el marco de su
competencia;

b) Planificar y ejecutar programas conjuntamente con el Estado para brindar atencion médica
preventiva y de especialidad mediante jornadas médicas a los grupos de atencidn prioritaria en
la provincia;

c) Realizar politicas de prevencion de las discapacidades y de marea conjunta con la sociedad, la
familia y el Estado, procurando la equiparacién de oportunidades para las personas con
discapacidad y su integracion social;

d) Ejecutar las politicas sociales del Patronato Provincial de Servicio Social y del Gobierno
Auténomo Descentralizado Provincial de Pastaza, mediante Proyectos y acciones de amparo
social en beneficio de sectores poblacionales de menores recursos, especialmente de
poblaciones rurales y urbano marginales de la Provincia de Pastaza; para lo cual de ser
necesario promovera alianzas estratégicas con instituciones publicas y privadas nacionales o
extranjeras que tengan esa finalidad;

e) Coordinar acciones con instituciones publicas, privadas y con organismos nacionales e
internacionales, para el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce y ejercicio de los
derechos de los grupos de atencion prioritaria reconocidos en la Constitucion;

f)  Suscribir convenios con entidades locales, nacionales e internacionales para ejecutar los
planes y programas que se hayan establecido.

g) Brindar apoyo para la promocién y proteccion a los nifios, adolescentes, mujeres, personas de
la tercera edad, migrantes, personas con discapacidad, personas de escasos recursos
econdmicos especialmente de poblaciones rurales y urbano marginales de la Provincia. Apoyo
que, excepcionalmente, se podra brindar también a personas de fuera de la provincia;

h) Asegurar el ejercicio de los derechos de las nifias, nifios, adolescentes y mas grupos
vulnerables para garantizar la organizacion y participacién protagénica de todos los grupos
prioritarios como titulares de esos derechos, de conformidad con la ley;

i)  Ofrecer atencién y promocion integral de salud para las personas adultas y adultos mayores,
asi como para todos los sectores vulnerables de la Comunidad Provincial con calidad calidez y
eficiencia, en base a su capacidad econémica;

j) Implementarla infraestructura y equipamiento basico para el funcionamiento de las actividades
relacionadas con la prestacion de servicios de salud preventiva y curativa;

k) Procurar financiamiento para el ejercicio continuo y eficiente de programas de amparo y
desarrollo social a su cargo;

) Atender situaciones delicadas como solicitudes de cajas mortuorias, vituallas, raciones
alimenticias, medicina, insumos médicos, suplementos nutricionales para personas de escasos
recursos econémicos, materiales de construccion para victimas de inundaciones, sismos o
cualquier desastre natural, previo la presentacion de una informe favorable y demas
documentos de respaldo, segun sea el caso. Las ayudas descritas en el presente literal no
podran exceder del 60% de un salario basico unificado.

m) Realizar actividades econémicas para el financiamiento y desarrollo de los diferentes
proyectos de la institucion, mediante autogestion, emprendimientos, capacitaciones, entre
otras actividades vinculadas a sus objetivos y fines.

Articulo 3.- Principios: La Constitucién de la Republica del Ecuador establece en sus Art. 1, 3 'y 227
que el Ecuador es un Estado de derechos y justicia social, democratica, soberana, Independiente, que
se organiza en forma de republica y se gobierna de manera descentralizada. La administracién publica
constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad,
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jerarquia, desconcentracion, descentralizacion, coordinacién, participacion, planificacién, transparencia
y evaluacion.

CAPITULO I
DE LOS PROCESOS Y LA ESTRUCTURA INSTITUCIONAL

Articulo 4.- Procesos institucionales: Para cumplir con su rol estratégico, EL PATRONATO
PROVINCIAL DE SERVICIO SOCIAL DE PASTAZA DETERMINADA de acuerdo a su gestion basada
en procesos gestionara los siguientes tipos de procesos en la estructura institucional, alineados a su
matriz de competencias:

e Gobernantes: Son aquellos procesos que orientan la gestion institucional, proporcionan
directrices, politicas y planes estratégicos, para la direccién y control del Patronato Provincial
de Servicio Social de Pastaza.

e Sustantivos: Son aquellos procesos agregadores de valor que realizan las actividades
esenciales para proveer los servicios y los productos que ofrece a sus usuarios y/o
beneficiarios la institucion, los mismos que se enfocan en, cumplir la mision del Patronato
Provincial de Servicio Social de Pastaza.

e Adjetivos: Son aquellos procesos que proporcionan productos o servicios a los procesos
gobernantes y sustantivos viabilizando asi la gestion institucional. Estos se clasifican en
procesos adjetivos de asesoria y de apoyo.

Articulo 5.- Representaciones gréficas de los procesos institucionales: conforme la tipificacion de
procesos se definen las siguientes representaciones graficas para el Patronato Provincial de Servicio
Social de Pastaza:

a) CADENA DE VALOR

PROCESOS SUSTANTIVOS (CADENA DE VALOR)

GESTION DE PROYECTOS SOCIALES

PIANIFICACION EJECUCION

NECESIDAD DE LA
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b) MAPA DE PROCESOS

PROYECTOS SOCIALES

oo PLANIFICACION EIECUCION CONTROL CIERRE

c) ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

: Procesos Gobemantes y Adjativos de Asesoria

[ Coordinackin de Proyectos

Calle: Luando Ortega y Angel Manzano 033 730 840 /033 730 841
ppsspz@patronatopastaza.gobec | www.patronatopastazagobec
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Articulo 6.- Estructura Orgénica: Para la operacionalizacion de su objeto social, asi como su rol

estratégico el Patronato Provincial de Servicio Social de Pastaza ha definido los siguientes procesos
institucionales con su respectiva gestion interna, asi como sus unidades responsables:

TIPIFICACION DE PROCESOS GESTION INTERNA UNIDAD RESPONSABLE
PROCESOS RESPONSABLE
1. |PROCESOS 1.1 | GESTION DE DIRECTORIO DIRECTORIO
GOBERNANTES |. |[DIRECTORIO
1.2 | GESTION DE PRESIDENCIA PRESIDENTA
PRESIDENCIA
1.3 | DIRECCIONAMI DIRECCION DIRECTOR
ENTO GENERAL GENERAL
ESTRATEGICO
2. |PROCESOS 2.1 | GESTION DE COORDINACION | COORDINADOR
SUSTANTIVOS |. |PROYECTOS DE PROYECTOS |DE PROYECTOS
SOCIALES SOCIALES SOCIALES
3. |PROCESOS ADJETIVOS
PROCESOS 3.1 | GESTION DIRECCION COORDINADOR
ADJETIVOSDE |. |JURIDICA GENERAL JURIDICO
ASESORIA 3.2 | GESTION DE DIRECCION PROFESIONAL DE
. | PLANIFICACION GENERAL PLANIFICACION
3.3 | GESTION DE DIRECCION PROFESIONAL
COMUNICACION GENERAL COMUNICACION
SOCIAL SOCIAL
3.4 | GESTION DE SECRETARIA SECRETARIO
SECRETARIA GENERAL GENERAL
GENERAL
PROCESOS 3.5 | GESTION 3.5. |GESTION DE COORDINACION | COORDINADOR
ADJETIVOSDE |. |ADMINISTRATIV [1  |TALENTO ADMINISTRATIVA | ADMINISTRATIVO
APOYO A HUMANO
3.5. |GESTION DE
2 |SERVICIOS,
BIENES Y
ALMACEN
3.5. |GESTION DE
3 |COMPRAS
PUBLICAS
3.5. |GESTION DE TIC
4
3.6 | GESTION COORDINACION | COORDINADOR
FINANCIERA FINANCIERA FINANCIERO
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CAPITULO Il
DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DESCRIPTIVA

Articulo 8.- Estructura Descriptiva. - De conformidad a la estructura por procesos establecida en el
articulo anterior, se describe las unidades internas de la institucion, conforme al siguiente esquema:
mision, responsable, atribuciones y responsabilidades, y, entregables.

1. PROCESOS GOBERNANTES
1.1 GESTION DE DIRECTORIO

Mision: Planificar las politicas sociales del Patronato del Gobierno Auténomo Descentralizado
Provincial de Pastaza.

Responsable: Directorio
Atribuciones y responsabilidades:

1. Procurar el cumplimiento de las finalidades del Patronato Provincial y vigilar el desempefio de
sus actividades.

2. Aprobar los programas anuales y plurianuales de inversion del patronato y el plan operativo
anual que prepare el o la Directora del Patronato en asocio con los técnicos de la institucion.

3. Promover la gestion de recursos econdmicos, tecnoldgicos, humanos y los que fueren
necesarios para cumplir sus fines.

4. Aprobar el presupuesto anual y sus reformas; y, evaluar la gestion institucional de acuerdo a
los lineamientos de las leyes vigentes;

5. Expedir, aprobar y reformar los reglamentos internos del Patronato;

6. Conocer los informes de gestion que presentaren los servidores del Patronato y formular las
observaciones que fueren pertinentes;

7. Aceptar las gerencias, legados y donaciones que se hicieren a favor del Patronato Provincial;

8. Las demas que establezca la ley y las que le encargue el Gobierno Autonomo Descentralizado
Provincial de Pastaza, en relacion son sus fines.

1.2 GESTION DE PRESIDENCIA
Atribuciones y responsabilidades:

Ejercer la representacion legal del Patronato;

Designar a las o los voluntarios que conformen parte del Directorio

Designar a los funcionarios del Patronato;

Convocar con el respectivo orden del dia, con por lo menos cuarenta y ocho horas de

anticipacion, presidir con voz y voto las sesiones del Directorio;

Orientar, dirigir y supervisar las actividades del Patronato Provincial;

6. Impulsar el cumplimiento del objeto de creacion, asi como la ejecucion de las politicas, planes
y programas del Patronato de Pastaza.

7. Velar por el cumplimiento de los reglamentos, resoluciones y disposiciones que se impartan;

8. Solicitar al Prefecto Provincial, la contratacion de obras y servicios previstos en su

presupuesto;
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9. Gestionar recursos a nivel local, nacional e internacional para el cumplimiento de los
programas, proyectos y actividades propuestas, y establecer las politicas para el eficaz empleo
de los mismos;
10. Dar cuentas publicas de las actividades del Patronato Provincial; y,
11. Las demas que se establezcan en el ordenamiento juridico vigente, siempre que tengan
relacion con los objetivos del Patronato.

1.3 DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Mision: Dirigir, administrar y controlar la gestion institucional en los &mbitos legales, financieros,
administrativos, técnicos y demas para lograr una efectiva respuesta de los proyectos que se
emprendan para con la ciudadania.

Responsable: Director General

Atribuciones y responsabilidades:

1. Preparar el POA institucional;

2. Tramitar la correspondencia oficial interna y externa;

3. Preparar el presupuesto anual;

4. Ejecutar bajo su responsabilidad la gestion técnica, administrativa, y de servicios sociales del
patronato;

5. Cumpliry hacer cumplir las politicas y/o directrices emitidas por la Presidenta/o del Patronato

6. Elaborar conjuntamente con la Presidenta/o del Patronato Provincial, la proforma del
presupuesto anual, sus reformas y presentarlas a consideracion del Directorio;

7. Formular el plan operativo anual y poner a consideracion del Directorio los proyectos en
formato SENPLADES.

8. Ejercer las funciones que por delegacién del Directorio o del Presidenta o Presidente del
Patronato Provincial, se le hubiere encomendado expresamente.

Entregables:

Presupuesto anual

POA Institucional

Informes de Gestidn y reportes al Directorio
Normativa Interna

Informes de Transparencia

2. PROCESOS SUSTANTIVOS

2.1 GESTION DE PROYECTOS SOCIALES

Mision: Ejecutar, gestionar, supervisar y controlar que la prestacion de los servicios publicos
entregados por la Institucion, sean eficientes, eficaces, de calidad y que garanticen los derechos

consagrados en la Constitucion de la Republica

Responsable: Coordinador de Proyectos Sociales
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Atribuciones y responsabilidades:

1. Coordinar el disefio y ejecucion de los proyectos sociales
Ejecutar las politicas sociales del Patronato mediante proyectos y acciones de amparo social
en beneficio de sectores poblacionales de menores recursos, especialmente de poblaciones
rurales y urbano marginales de la Provincia de Pastaza

3. Contribuir al aumento de la autogestion y la equiparacion de oportunidades para los habitantes
de la provincia en situacion de vulnerabilidad

4. Desarrollar politicas para gestionar atencion especializada a favor de los derechos de las
personas en situacion de vulnerabilidad

5. Evaluar la aplicacion de las normas, especificaciones, condiciones y requisitos técnicos
establecidos para la realizacion de proyectos

6. Monitorear y supervisar la ejecucion de los proyectos de acuerdo a las metas y al presupuesto
establecido para los mismos.

7. Supervisar, controlar y dar seguimiento a los proyectos sociales que genera el Patrono

8. Evaluar la aplicacion de las normas, especificaciones, condiciones y requisitos técnicos
establecidos para la realizacién de proyectos

9. ldentificar de manera sistematica las necesidades de estudio, ejecucion y desarrollo de
proyectos sociales que requiera la provincia y sugerir las acciones y decisiones pertinentes

10. Planificacion de los recursos de proyectos segun linea base

11. Ejecutar el Plan Operativo Anual

12. Aprobar los informes técnicos elaborados por los promotores de campo y revisados por los
lideres

13. Aprobar la planificacion semanal de las actividades de los proyectos

14. Planificar y ejecutar programas para brindar atencion médica preventiva mediante jornadas
médicas a grupos vulnerables

15. Generar actividades econdmicas para el financiamiento y desarrollo de los diferentes
proyectos de la Institucién, mediante la autogestion, emprendimientos, capacitaciones, entre
otras actividades vinculadas a sus objetivos y fines.

Entregables:

Planificacién institucional de proyectos

Plan Operativo Anual de los proyectos

Informes de supervision de los proyectos ejecutados

Informes de ejecucion presupuestaria y financiera de los proyectos

Reportes mensuales de intervenciones sociales a usuarios

Informe de levantamiento de diagndstico socioecondémico

Formulacién de perfil de proyectos para postulacién y analisis de la direccién ejecutiva
Atencion médica en el centro médico de la Institucion

Brigadas médicas terrestres y fluviales

Camparias de promocion de salud prevencion de embarazo no deseado

Atencion a los adultos mayores en actividades ludicas y psicosociales

Atencion terapéutica para generar independencia e integracion social a personas con
discapacidad

Atencion sicopedagogica y recreativa a nifios y adolescentes

e Atencion para el desarrollo infantil

e Proyectos sociales de implementacion de politicas publicas de atencién a movilidad humana

interna y externa
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e Proyectos sociales de implementacion de politicas publicas interculturales a través de brigadas
médicas, centros médicos de salud preventiva y curativa, etc.
e Proyectos sociales de implementacion de politicas publicas generacionales
e Proyectos sociales de implementacion de politicas publicas de personas con discapacidad
e Proyectos sociales de implementacion de politicas publicas de derechos de la mujer y
prevencion de violencia de género
e Atencidn a situaciones emergentes por catastrofes y desastres naturales a grupos vulnerables
e Entrega de cajas mortuorias, vituallas, raciones alimenticias, medicina, insumos medicos,
suplementos nutricionales para personas de escasos recursos econdmicos Yy victimas de
catastrofes naturales y grupos vulnerables identificados por la Institucién
Listado de insumos y materiales para el uso de los proyectos
Plan de sensibilizacion de los derechos de la mujer y prevencion de la violencia de género
Plan de prevencion frente al consumo problematico de sustancias.
Fortalecimiento a emprendimientos de sectores vulnerables a través de la capacitacion.

3. PROCESOS ADJETIVOS
PROCESOS ADJETIVOS DE ASESORIA
3.1 GESTION JURIDICA

Mision: Asesorar en materia juridica a las autoridades, servidoras/es publicos, unidades
institucionales, entidades y organismos y ciudadania en general, dentro del marco legal y demés areas
de derecho aplicables a la gestion institucional; y ejercer el patrocinio judicial y extrajudicial de la
Institucion.

Responsable: Profesional Juridico
Atribuciones y responsabilidades:

1. Asesorar a las autoridades y unidades administrativas de la institucion sobre la correcta
aplicacién e interpretacion de normas legales, en temas relacionados con la mision
institucional y en las areas de derecho aplicables;

2. Coordinar y gestionar con las entidades competentes la defensa juridica de la entidad en el

ambito de las competencias institucionales;

Coordinar y gestionar los procesos juridicos en el &mbito de las gestiones internas;

4. Proponer y participar en la elaboracion y actualizacion de la normativa legal que regula la
gestion de la institucion;

5. Validar los proyectos de leyes, decretos, acuerdos, reglamentos, resoluciones, contratos,
convenios y otros instrumentos juridicos solicitados por la autoridad institucional;

6. Monitorear la gestion de las acciones judiciales y administrativas, emprendidas en materia de
transparencia de la gestion que le corresponda a la institucion; y,

7. Ejercer las atribuciones que sean delegadas por la autoridad institucional mediante el acto
administrativo correspondiente, en el ambito de su competencia.

8. Patrocinar a la Institucion en procesos judiciales delegados por la autoridad competente, asi
como intervenir en procedimientos administrativos como mediaciones y otros métodos

alternativos de solucion de conflictos;
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9. Elaborar informes en derechos, pronunciamientos juridicos, criterios juridicos, contestar
demandas o reclamos administrativos, formular pruebas suficientes, interponer recursos
judiciales previstos en la ley, en defensa de los intereses de la institucion
10. Asistir e intervenir a procesos administrativos y extrajudiciales en defensa de la institucion
11. Controlar y garantizar la implementacion de los lineamientos y directrices emitidas por la
autoridad competente para la operatividad de la unidad;
12. Registrar en matriz los juicios activos y pasivos en la institucion
13. Asesorar a las autoridades y unidades administrativas de la institucion sobre la correcta
aplicacién y actuacion en procesos de contratacion publica, en todas sus fases
14. Elaborar resoluciones, actas, contratos, terminaciones, y demas documentos propios de la
contratacion publica, que concierna a su unidad;
15. Elaborar convenios de cooperacion y deméas documentos de caracter contractual o civil
16. Supervisar y Controlar la ejecucion de los procesos precontractuales y contractuales que en
materia de contratacion publica concierna a su unidad;

Entregables

e Demandas, contestacion a la demanda, denuncias, contestacion de las denuncias, pruebas,
acusaciones particulares y demas recursos judiciales, escritos procesales y recursos de
impugnacion de sentencias en actos judiciales

e Procedimientos en sedes administrativas y acciones judiciales en todas las materias en las
que sea parte la institucion.

e Expedientes de procedimientos administrativos y judiciales debidamente actualizados y
ordenados.

¢ Oficios de respuesta para solicitudes formuladas por entidades publicas o privadas, nacionales
0 extranjeras, dentro de su ambito de gestion.

e Informes para el pago de mandamientos de ejecucion o cumplimiento de medidas de
reparacion

e Informes de seguimiento de procesos judiciales, acciones constitucionales y procesos
administrativos, con resultados

e Informes juridicos que contengan los criterios para la aplicacion de las normas del
ordenamiento juridico interno y externo por requerimiento institucional o de terceros.

e Resoluciones y registros actualizados de actos administrativos y delegaciones otorgadas por la
méaxima autoridad.

e Proyectos de consultas juridicas a los ¢rganos de control e Instituciones Publicas
competentes.

e Proyectos de Leyes, decretos, acuerdos, resoluciones, ordenanzas, contratos, convenios y

cualquier otro acto normativo

Reglamentacion interna

Documentos precontractuales y contractuales conforme a modelos emitidos por el SERCOP

Informes juridicos relativos a la contratacién publica en cualquiera de sus fases

Contratos administrativos para adquisicion de bienes, servicios y/o consultoria, contratos

modificatorios y/o contratos complementarios

Convenios de Cooperacion con aliados o Convenios de Asociacién

e Expedientes referidos a acciones administrativas y legales derivadas de los procesos
contractuales de adquisicion de bienes, prestacion de servicios social

e Informes de contratos, vigencia, ejecucion de pdlizas y/o garantias, notificacion y sustanciacion

de procedimientos de terminacién de contratos.
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e Proyecto de consultas en materia de contratacion publica al Procurador General del Estado, al
Contralor General del Estado y a otras autoridades de control, instituciones y/o empresas del
Estado.

3.2 GESTION DE PLANIFICACION

Misién: Dirigir y controlar la elaboracion y ejecucion de la planificacion estratégica y operativa
institucional, los programas y proyectos y los sistemas de informacion, alineados al Plan Nacional de
Desarrollo y realizar su monitoreo, seguimiento y evaluacion.

Responsable: Profesional de Planificacion
Atribuciones y responsabilidades:

1. Dirigir, ejecutar y coordinar las actividades institucionales con las unidades administrativas y
servidores/as publicos/as en la formulacién, implementacién, monitoreo, seguimiento y
evaluacion de los planes, programas y proyectos institucionales;

2. Elaborar informes relativos al monitoreo de obligaciones asumidas en alianzas o convenios
estratégicos que se encuentren ejecutando planes, programas y/o proyectos institucionales;

3. Disefiar los planes estratégicos, de negocios, de inversién y demas para el cumplimiento de

los fines

Establecer las directrices y linea base de los beneficiarios de los proyectos de la institucidn

Monitorear y evaluar los planes, programas y proyectos del Patronato

Coordinar la elaboracion del informe de rendicién de cuentas

Proveer el soporte técnico y legal al potencial aliado estratégico

Planificar y ejecutar en coordinacién con las unidades administrativas correspondientes, los

procesos de reforma o reestructura institucional, legalmente dispuestos;

9. Controlar la ejecucion de los planes, programas, proyectos, compromisos, metas y
presupuesto institucionales;

10. Revisar informes consolidados del seguimiento de objetivos, compromisos y metas
establecidos en la institucién

11. Consolidar la informacién de medicién de la satisfaccion de usuarios de consultorios médicos

12. Implementar las politicas, normativas, metodologias, herramientas y formatos para la gestién
de los servicios, administracion por procesos y la gestion del cambio, definidos por el
organismo rector en la materia;

13. Viabilizar, evaluar y gestionar el portafolio de procesos y el catélogo de servicios de la
institucion, dentro de una arquitectura institucional consistente, sostenible y eficiente;

14. Participar y coordinar la generacion y definicion de las estrategias de mejora continua de los
procesos Y servicios de la entidad;

15. Realizar evaluaciones periddicas de la calidad de los servicios institucionales, tanto desde la
perspectiva del usuario como desde los estandares definidos por la institucion;

16. Consolidacién de informacién LOTAIP para publicar en pag. web de institucional

17. Definir y operar los mecanismos de medicion a través de indicadores de gestion con enfoque a
la prestacion de servicios;

18. Desarrollar actividades de analisis, formacion y asesoramiento sobre la administracion por
procesos, los servicios y cultura organizativa, bajo principios de calidad, en todos los niveles
de la institucion;

19. Desarrollar, planificar y supervisar la implementaciéon de planes de accion estratégica,
politicas, normas técnicas, metodologias y procesos para la gestion del cambio institucional,
clima laboral, cultura organizativa y modelo de gestidn publica institucional;
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20. Proponer metodologia, normas, especificaciones generales y especiales e indicadores de
gestidn y rendimiento, que eleven los niveles de calidad y productividad en el desarrollo y
construccion de proyectos provinciales
21. Realizar el monitoreo y control del proceso de solucién de las preguntas, quejas, sugerencias,
felicitaciones y toda interaccion con el usuario en el marco de la oferta y demanda de los
servicios que brinda la entidad,;

Entregables:

Plan Estratégico Institucional

Consolidacion de Plan Plurianual y Anual de Inversiones Institucional (PAI)

Consolidacién del Plan Operativo Anual Institucional y sus reformas (POA)

Reportes de informacién institucional estadistica y geografica (georreferenciacion); Informes

sobre lineamientos y seguimiento de cooperacion interinstitucional nacional o internacional

Instrumentos e instructivos para la formulacién de los planes estratégicos, operativos y otros

relacionados con el accionar de la unidad

Informes sobre cambios o ajustes a la planificacién y presupuesto institucional

Informe de la pertinencia de proyectos, factibilidad y presupuestario

Planes de accion de gestion del cambio, clima y cultura organizacional.

Linea base de indicadores de gestion institucional.

Reportes de avances de ejecucion fisica y presupuestaria de programas, proyectos e

intervenciones, Informes de evaluaciones;

Informe de resultados de la evaluacién, seguimiento y supervision de los procesos de

mejoramiento continuo y excelencia.

Informes de diagndstico de los servicios priorizados para mejora.

Informes de resultados de los beneficiarios de los servicios sociales entregados

Informacién consolidada para publicacién en pag web LOTAIP

Informes del avance de la implementacion de la administracién por procesos y mejoramiento

de calidad

e Reporte de resultados de auditorias internas/externas al sistema y/o modelo de gestion
institucional.

e Estudios de implementacion de metodologias, herramientas y estandares que contribuyan a la

calidad y mejoramiento de clima y cultura organizativa.

Informe de rendicién de cuentas consolidado

Informes de percepcion de uso y mejoramiento de los servicios sociales brindados

Informe de consolidado del sistema SIL (Sistema de informacion local)

Informe de consolidado del PAC

3.3 GESTION DE COMUNICACION SOCIAL

Mision: Establecer las estrategias comunicacionales, asi como los procesos que permitan difundir y
promocionar la gestion institucional, en aplicacion de las directrices emitidas por las entidades rectoras
y el marco normativo vigente

Responsable: Profesional de Comunicacion Social
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Atribuciones y responsabilidades:

1. Proponer estrategias comunicacionales, publicitarias y de relaciones publicas en el corto,
mediano y largo plazo para informar, posicionar y difundir las decisiones, directrices, acciones
y actividades institucionales a nivel nacional e internacional.

2. Elaborary ejecutar los planes, programas y proyectos de comunicacion, imagen institucional y
relaciones publicas validados por la Coordinacion Administrativa Financiera y realizar su
evaluacion.

3. Disefiar directamente 0 mediante procesos de contratacién, campafias de comunicacién que
requiera realizar la entidad.

4. Dirigir, coordinar y supervisar la elaboracion, produccion, edicion, difusion y distribucion de
material informativo y piezas comunicacionales para promover la gestion institucional,
alineados a las politicas emitidas por las entidades rectoras.

5. Realizar el monitoreo y analisis del posicionamiento de la gestion institucional, a través del
reconocimiento social y de la opinién publica y proponer estrategias para su consolidacién, en
su ambito de gestion de forma alineada a las politicas establecidas por las entidades rectoras.

6. Asesorar a las y los servidores, funcionarios y autoridades de la entidad en temas referentes a
la comunicacion, imagen y gestion de relaciones publicas institucionales.

7. Administrar y actualizar informacién en redes sociales institucionales.

8. Articular con las &reas institucionales pertinentes, la recopilacion y analisis de la informacion y
generacion de reportes relativos a la satisfaccion y opinién ciudadana sobre los productos y
servicios institucionales y procesos de vinculacion.

9. Coordinar la administracion y mantenimiento de bienes y servicios complementarios de
comunicacion institucional, tales como imprenta, biblioteca, hemeroteca, museos y otros
medios de difusion tanto impresos, graficos, audiovisuales, multimedia, etc., en los casos que
aplique.

10. Coordinar de forma permanente la actualizacién de la informacion del portal web institucional y
los contenidos de las redes sociales, en funcién de los lineamientos determinados por el
gobierno nacional y de las disposiciones establecidas en la Ley Organica de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica, Ley Orgénica de Comunicacidn y demas base legal aplicable.

11. Generar planes, estrategias y productos de comunicacion que permitan difundir actividades de
la institucion hacia las instituciones publicas, privadas, y ciudadania en general particularmente
a aquella beneficiaria de sus Entregables.

12. Coordinar la realizacion de Ruedas de prensa y entrevistas para las autoridades de la
institucion.

13. Desarrollar e implementar el Plan de Comunicacién Estratégico de la institucion.

14. Desarrollar campafias de concienciacion en derechos de grupos de atencion prioritaria de la
Provincia, con el fin de mejorar la prestacion de servicios de calidad a este segmento de la
poblacion.

Entregables:

e Archivo e indice clasificado y ordenado de productos comunicacionales impresos, graficos,
audiovisuales, digitales.

e Informe de difusion de la gestion institucional en los medios y resultados.

e (Cartelera y/o boletin informativo institucional actualizado en todas las dependencias de la
entidad.

e Informes de cobertura medidtica de las actividades de las autoridades, funcionarios y
servidores de la institucion.
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e Manual, instructivo y procedimiento de gestion de la comunicacion, imagen, relaciones
publicas y estilo actualizados, en base a las politicas emitidas por las entidades rectoras.

e Agenda de eventos y actos protocolarios institucionales.

e Produccién y/o elaboracién de piezas comunicacionales informativas y promocionales.

¢ Informes de talleres, eventos y cursos de fortalecimiento para la gestion de la comunicacién,
imagen y relaciones publicas.

e Material POP institucional (Afiches, avisos, tripticos, folletos, cuadernos, boletines
informativos, etc.).

e Informe de uso y atencion de las herramientas de contacto ciudadano y relacionamiento
interno.

e Pé&gina web, intranet y cuentas de redes sociales actualizadas de conformidad a las
disposiciones legales vigentes.

e Planes, programas, proyectos de comunicacion, imagen corporativa y relaciones publicas e

informes de ejecucion y avance.

Archivo digital y/o fisico de artes y disefios de material promocional y de difusion.

Memoria grafica, auditiva, visual y multimedia de la gestion institucional.

Reporte comunicativo a medios de comunicacion

Agenda de medios y ruedas de prensa.

3.4 GESTION DE SECRETARIA GENERAL

Misién: Coordinar, administrar y custodiar el sistema de gestion documental y archivo, con base a la
normativa vigente aplicable; a fin de garantizar el correcto manejo de la documentacion, asi como
participar en las sesiones del Directorio llevando registro de los documentos generados

Responsable: Secretario General
Atribuciones y responsabilidades:

1. Establecer las directrices para el registro de entrada de correspondencia y el control de gestion
documental;

2. Facilitar la recepcion de documentacion ciudadana; Administrar y gestionar el despacho de la

documentacién institucional;

Certificar las copias de los documentos que reposan en los archivos de la institucion;

Administrar y coordinar el archivo central institucional;

5. Coordinar y gestionar la elaboracion y actualizacion del Cuadro General de Clasificacion
Documental y la Tabla de Plazos de Conservacion Documental, asi como los inventarios
documentales y la guia de archivo para su validacion y registro por el ente competente;

6. Gestionar, autorizar, y registrar las transferencias primarias de los archivos de gestion al
archivo central;

7. Coordinar proyectos de digitalizacién de los acervos documentales custodiados por el archivo
central;

8. Eliminar los expedientes cuya baja haya sido aprobada y validada por el ente rector de
acuerdo con lo establecido en el cuadro general de clasificacion documental y la tabla de
plazos de conservacion documental;

9. Custodiar y mantener en forma separada y bajo resguardo especial los expedientes que

contienen informacion reservada y/o confidencial;
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10. Administrar y gestionar el despacho y recepcion de la documentacion institucional y Coordinar
proyectos de digitalizacion de los acervos documentales custodiados por el archivo central;
11. Asistir y elaborar las actas de las sesiones del Directorio
12. Llevar el registro de las actas y resoluciones expedidas en el seno del Directorio, junto con
toda la documentacion integrante
13. Facilitar la informacién que sea requerida de manera escrita por autoridades y funcionarios
autorizados de la entidad, asi como al publico en general, siempre y cuando cuenten con la
debida autorizacidn del Director Ejecutivo
14. Mantener los archivos inactivos y activos en las condiciones indicadas por la técnica.

Entregables:

Convocatorias a Sesiones de Directorio

Actas de Directorio

Resoluciones de Directorio

Reporte de recepcion de documentos internos y externos.

Reporte de acceso a la informacion publica.

Memorandos y oficios internos y externos

Expedientes de Secretaria.

Documentos certificados en el ambito de competencias de secretaria general
Informe de eliminacion de expedientes.

Registro mensual de préstamo de documentos del archivo activo.

Reporte de inventarios de la documentacion del archivo pasivo.

Reporte mensual de documentacion del archivo de gestion

Procedimientos e instructivos para el manejo de la gestion documental
Memorandos y oficios internos y externos

Informe de cumplimiento de resoluciones y politicas emitidas por el Directorio.
Informes requeridos por Director/a en el ambito de competencias del area.
Inventario consolidado de expedientes, transferencias y baja documental de la documentacion
institucional

PROCESOS ADJETIVOS DE APOYO

3.5 GESTION ADMINISTRATIVA

Mision: Coordinar y gestionar los recursos necesarios para la operacion de la institucién a través de
los procesos de gestion del talento humano; gestion de servicios, bienes y almacén; asi como también
de la gestién de TIC, velando por su 6ptimo rendimiento y bajo principios de eficacia y eficiencia.

Responsable: Coordinador Administrativo

Atribuciones y responsabilidades:

1. Supervisar el cumplimiento de las politicas de gestion del talento humano emanadas por la
autoridad de conformidad con lo dispuesto en las leyes, normas y reglamentos pertinentes;

2. Brindar asistencia, consolidar y presentar la planificacion del talento humano necesaria para la
ejecuciéon de los procesos en las diferentes unidades administrativas de la institucién y
gestionar su aprobacion por parte del Ministerio del Trabajo;
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3. Ejecutar las politicas y normas de aplicacion del régimen disciplinario, acorde a la normativa
vigente;

4. Aplicary gestionar el sistema integrado de talento humano y sus subsistemas;

5. Absolver consultas en aspectos relacionados a la administracion del talento humano y
desarrollo institucional;

6. Elaborar y poner en consideracion de las autoridades institucionales para su aprobacion, el
plan de capacitacion anual y desarrollo de competencias del talento humano, sus
componentes y presupuesto;

7. Formular y controlar la ejecucion del plan evaluacion del desempefio y su cronograma de
aplicacion;

8. Proponery ejecutar el plan de seguridad y salud ocupacional;

9. Administrar las estructuras posicionales, en funcién de la mision, objetivos, procesos y
actividades de la organizacion y productos;

10. Validar los informes para el pago de horas extras, sobresueldos y néminas del personal de la
institucion;

11. Coordinar la aplicacion del régimen disciplinario establecido en la ley, con las instancias
internas y externas competentes, cuando se informe sobre presuntos actos de corrupcién de
los servidores publicos;

12. Observar y ejercer las atribuciones y responsabilidades especificas determinadas en los
articulos 52 de la Ley Organica del Servicio Publico y 118 de su Reglamento General de
aplicacién, Reglamento de Seguridad y Salud de los Trabajadores y Mejoramiento del Medio
Ambiente del Trabajo y demas normativa legal vigente en materia de administracion y manejo
técnico del talento humano y seguridad y salud ocupacional.

13. Gestionar la disponibilidad de los bienes muebles e inmuebles, mediante la adquisicion y el
mantenimiento de los mismos;

14. Administrar las polizas de seguros generales;

15. Garantizar la seguridad de las y los servidores publicos y de los bienes institucionales;

16. Elaborar y ejecutar el plan del servicio de transportes y movilizacién de la institucién;

17. Elaborar las resoluciones para ejecutar los procesos de venta, remate, donacion o destruccion
de bienes institucionales, para aprobacién de la Coordinacion General Administrativa
Financiera;

18. Garantizar la disponibilidad, buen uso y mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles y
servicios administrativos institucionales, mediante la definicién de politicas y aprobacion para
la adquisicion y mantenimiento de los mismos;

19. Garantizar la integridad del personal y la seguridad de los bienes institucionales.

20. Controlar los procedimientos de contratacién publica en base a las competencias asignadas.

21. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones establecidas en Ley Organica del Sistema Nacional
de Contratacion Publica (LOSNCP) y su Reglamento General, el Reglamento General de
Bienes del Sector Publico y deméas normas, regulaciones y procedimientos establecidos;

22. Elaborar el Plan Anual de Compras (PAC), en coordinacién con la Gestion de planificacion,
elaborar las resoluciones de reforma y supervisar su ejecucion;

23. Administrar el Portal de Compras Publicas de la institucion;

24, Asesorar a la Direccién General y demas érganos de direccidn y administracién institucional en
la materia de contratacion publica

25. Revisar los documentos de la fase preparatoria en los procesos de contratacion publica;

26. Ejecutar, monitorear y controlar los procedimientos de contratacion para la adquisicién o
arrendamiento de bienes muebles e inmuebles, ejecucion de obras y prestacién de servicios
incluidos los de consultoria, en funcién del Plan Anual de Contratacion (PAC) de la institucion;
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27. Llevar el registro de contratos y convenios suscritos, referentes a la adquisicion o
arrendamiento de bienes muebles e inmuebles, ejecucion de obras y prestacién de servicios
incluidos los de consultoria;

28. Mantener y administrar el archivo fisico y digital de los procesos de contratacién publica y sus
correspondientes resoluciones;

29. Elaborary actualizar periodicamente los manuales, instructivos y otros documentos normativos
relacionados con los procesos de contratacion de obras, adquisicion de bienes y servicios
incluidos los de consultoria aplicables en la institucion;

30. Tramitar los procesos de contratacion publica, segun lo establecido en las leyes y reglamentos
vigentes;

31. Elaborar los documentos de la fase precontractual en materia de contratacion publica

32. Dirigir y administrar los requerimientos de tecnologia y proponer los planes para el desarrollo
informatico.

33. Administrar la evaluacién y control periodicos del Plan Informético.

34. Administrar evaluar, aprobar y controlar los planes operativos de informatica de las distintas
dependencias coordinando que su funcionamiento sea integrado.

35. Validar los diferentes niveles de seguridad asignados a los usuarios de sistemas, servicios y
soluciones tecnoldgicas;

36. Definir los procedimientos para la asistencia y soporte técnico, cambio y renovacion continua
de software y hardware, capacidad, disponibilidad y continuidad de los aplicativos, sistemas y
servicios informéticos de la entidad.

37. Monitorear y disponer las acciones necesarias para la aplicacion del esquema gubernamental
de seguridad de la informacion tecnoldgica institucional.

38. Formular, gestionar y ejecutar, en los componentes pertinentes, los planes, programas y
proyectos informaticos de la entidad;

39. Gestionar la dotacion de infraestructura tecnolégica y el mantenimiento de los recursos
requeridos para las operatividad y disponibilidad de los servicios y soluciones informaticas;

40. Controlar la ejecucion del mantenimiento preventivo y correctivo de redes informaticas y de
telecomunicaciones, y todo activo tecnolégico informatico;

41. Elaborar el plan de gestion de riesgos tecnolégicos de la institucion;

42. Monitorear y evaluar los accesos a los recursos de red, la arquitectura de redes y
comunicaciones y garantizar el cumplimiento de niveles de servicio de la institucion;

43. Proponer politicas institucionales para administrar la gestion de riesgos de la infraestructura
tecnoldgica y software institucionales, la seguridad informatica y monitorear y controlar su
implementacion;

44, Mantener disponible el parque automotor de la institucion.

45. Gestionar los mantenimientos preventivos y correctivos del parque automotor.

46. Supervisar y controlar el uso de combustible del parque automotor.

47. Gestion de recorridos de los vehiculos

48. Gestionar las demas atribuciones y responsabilidades que le sean asignadas por la autoridad
competente.

Entregables:
3.5.1. Gestion de Talento Humano
e Estructura y Estatuto Organico institucional y reformas aprobados.
e Informe Técnico para el Proyecto de reforma a la Estructura y Estatuto Organico Institucional o

sus reformas.
e Manual de descripcion, valoracion y clasificacioén de puestos y reformas aprobado.
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Informes Técnicos para reformas integrales y/o parciales al Manual de Puestos institucional.
Informes Técnicos de revision a la clasificacion y valoracion de servidores de la institucion por
implementacion del manual de puestos, listas de asignacion aprobadas.

¢ Informe técnico de la aplicacion de los procesos de reclutamiento y seleccion.

e Contratos de trabajo registrados.

e Expedientes de concursos de méritos y oposicion (Plan de concursos, convocatorias, bases,
documentacién de postulaciones y validacion, informes de tribunales, informes favorables,
etc.)

Instructivo y programas de induccion y capacitacion al personal.

Plan anual de formacion y capacitacion.

Reportes de avances y cumplimiento del plan anual de capacitacién aprobado.

Informes de evaluacién de los procesos de capacitacion interna.

Plan de evaluacion del desempefio aprobado.

Evaluaciones del desempefio del personal de la institucion.

Planificacidn anual del Talento Humano

Informes Técnicos por movimiento de personal

Sistema Informético Integrado de Talento Humano (SIITH) actualizado.

Avisos de entrada y salida del IESS.

Registros, listas y control de asistencia.

Informes de aplicacion del calendario anual de vacaciones.

Informes de respuesta a requerimientos internos (certificados, memorandos, informes,
permisos, etc.).

Acciones de personal e informes técnicos de movimientos (traspasos, traslados, cambios
administrativos, licencias, comisiones de servicio, renuncias, etc.).

Expedientes de las y los servidores publicos de la institucion actualizados (digital y fisico).
Reglamento Interno de administracion de talento humano.

Codigo de Etica institucional.

Informes de aplicacion del régimen disciplinario (informes de procesos sumarios
administrativos, faltas, sanciones, resoluciones, etc.).

Informe de horas extras / Autorizacion de pago de horas extras.

Liquidacién de vacaciones.

Rol de pagos de remuneraciones del personal.

Informe anual de Seguridad Laboral y Salud Ocupacional.

Reglamento Interno de Seguridad y Salud ocupacional.

Informe de capacitaciones y talleres sobre salud, seguridad e higiene en el trabajo.

Historias clinicas ocupacionales

Planes de emergencia y contingencia.

Programa de salud ocupacional

Informe de inspecciones de seguridad y salud.

3.5.2. Gestion de Servicios, Bienes y Almacén

e Plan de mantenimiento de bienes muebles, inmuebles, equipos, vehiculos y otros.

e Informe de seguimiento, evaluacion y control de los contratos de seguros (edificio, robos,
hurtos, incendios y otros siniestros).

¢ Informe de mantenimiento de bienes muebles e inmuebles.

¢ Informe de adecuaciones y/o readecuaciones de bienes inmuebles.

¢ Informe de servicios de transporte institucional y movilizacién de las y los servidores publicos.
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Manual general de administracion de servicios institucionales.
Plan de mantenimiento de bienes muebles, inmuebles, equipos, vehiculos y otros.
Reporte de inventarios de bienes muebles, inmuebles, suministros y materiales, equipos,
vehiculos y otros.
Informe de baja de bienes muebles e inmuebles de la institucion.
Actas de entrega recepcion de bienes muebles, suministros y materiales, equipos, etc.
Informe de ingresos y egresos de bodega de los bienes institucionales.
Informe de provision de suministros y materiales y consumo de combustibles y lubricantes,
conforme a las necesidades de las unidades administrativas.
Plan de constataciones fisicas e inventarios.
Instructivo de mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos institucionales.
Informe de mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos institucionales.
Documentos habilitantes para conduccidon de vehiculos (Poliza de Seguros, SOAT,
CORPAIRE, Matricula, Licencias de conductores, etc.).
Instructivo interno para el uso de vehiculos institucionales.
Informes y/o guias de rutas de los conductores.
Informes de control del uso de combustible del parque automotor.

3.5.3. Gestion de Compras Publicas

Informes de supervision, fiscalizacién y de control de los procesos de contratacién y
adquisiciones.

Plan anual contrataciones y adquisiciones y sus reformas — PAC.

Pliegos de contratacion y demas documentacion precontractual

Reporte de contrataciones efectuadas por modalidad y tipo de contratacién

Archivos de normas, manuales, instructivos y modelos relacionados a los procesos de
contratacion publica.

Términos de Referencia (TDR’s) y pliegos para la adquisicion de bienes y servicios alineados
al PAC.

Expediente de contrataciones de infima cuantia para publicacion.

Informes de reajustes de precios de los contratos adjudicados.

Registros de contratos y/o incumplimientos en la plataforma del SERCOP.

Expedientes de los procesos de contratacion institucionales.

3.5.4. Gestion de TIC

Portafolio de desarrollo de soluciones tecnoldgicas propias, adquiridas y/o adaptadas,
proyectos informaticos gestionados.

Repositorios e inventarios de cadigos fuente, scripts de base de datos, instaladores, archivos
de configuracion y parametrizacion de los aplicativos y sistemas informéticos desarrollados,
adquiridos o adaptados.

Informes de validacién de términos de referencia, especificaciones funcionales y técnicas para
la contratacidn proyectos de T.I.

Servicios Web operativos y documentacion relacionada para compartir e intercambiar datos e
informacién por medio de las plataformas gubernamentales.

Informes de gestidn de paso a produccidn de los proyectos informaticos desarrollados.
Informes de administracion, transferencia de conocimiento y fiscalizacion de sistemas
informaticos, servicios web, consultorias y contratos requeridos por la institucion.
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e (Garantizar la dotaciéon de infraestructura tecnoldgica y el mantenimiento de los recursos
requeridos para las operatividad y disponibilidad de los servicios y soluciones informaticas;
e Controlar la ejecucion del mantenimiento de redes informaticas y de telecomunicaciones;
e Monitorear y disponer la atencion y solucion a los incidentes identificados en los componentes
fisicos y en los servicios informaticos de la arquitectura tecnologica que administra la
institucion;
e Plan de entrenamiento en aplicativos, respaldos, restauraciones para el mantenimiento de la
infraestructura y sistemas tecnoldgicos de la entidad.
e Informes técnicos de mantenimiento preventivo y correctivo de hardware y software
institucionales.
e Registro de requerimientos, aprobaciones, asignaciones, renovaciones de cuenta y perfiles,
priorizadas, escaladas y efectivamente atendidas;
¢ Informes de incidentes atribuidos al soporte de servicios de TI;
¢ Informes periddicos del numero de activos y planes de reposicion de software y hardware;
e Reportes de andlisis estadisticos de los datos obtenidos en las encuestas sobre los servicios
de Tl

3.6 GESTION FINANCIERA

Misién: Coordinar la administracion y gestion de los recursos econdmicos, con transparencia y
efectividad, observando la normativa legal vigente aplicable y los mecanismos de control en los
procesos de la gestion presupuestaria, contable, tesorera y la optimizacion de recursos econdémicos -
financieros.

Responsable: Coordinador Financiero
Atribuciones y responsabilidades:

1. Supervisar el cumplimiento de las politicas financieras emanadas por la autoridad de
conformidad con lo dispuesto en las leyes, reglamentos y normativa pertinente.

2. Establecer estrategias en las areas a su cargo para asegurar el registro oportuno delas
transacciones financieras, con sujecion las normas y procedimientos técnicos.

3. Establecer procedimientos de control interno previo y concurrente del desembolso de los
recursos y velar por su correcto cumplimiento verificando que el gasto este de acuerdo con los
planes y programas proyectados.

4. Gestionar y controlar la gestion institucional dentro de @mbito del presupuesto, contabilidad y
tesoreria.

5. Realizar de manera coordinada con el responsable de planificacion la programacion,
formulacién, aprobacion, ejecucion (modificaciones presupuestarias y reprogramaciones
financieras), seguimiento y evaluacion y liquidacion del presupuesto institucional, de
conformidad con los programas y proyectos establecidos y las disposiciones emitidas por el
Ministerio de Finanzas.

6. Ejecutar oportunamente los procesos para la solicitud de pago de las obligaciones econdmicas
de la institucion.

7. Aprobar los Estados financieros de la Institucion.

8. Disponer y supervisar la formulacién, aprobacién, reforma, ajustes, ejecucion, analisis,
evaluacion y liquidacion del presupuesto de la Institucion.

9. Organizar y mantener actualizado el sistema contable y de control interno.
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10. Organizar, dirigir y mantener los subsistemas de recaudacion, custodia y pago de recursos
financieros.

11. Ejecutar y supervisar el Plan Operativo Anual (POA), de departamento a su cargo.

12. Ejecutar el desarrollo de herramientas de manejo financiero que permitan una mejor gestion y
que garanticen el buen uso planificado del recurso financiero de la Institucion.

13. Supervisar y controlar los ingresos operacionales y no operacionales en el sistema.

14. Revisar y analizar la informacion financiera (saldos de las cuentas, informes y conciliaciones
contables);

15. Realizar gestiones de consultas en entidades financieras publicas y privadas por cambios en la
normativa o regulaciones.

16. Controlar y analizar mensualmente los reportes del area de presupuesto (cedulas
presupuestarias de ingresos y gastos; y, ejecucion presupuestaria)

17. Supervisar y controlar la programacion y reprogramacion Financiera del compromiso y
devengado en el sistema informatico

18. Supervisar y controlar el registro y emision de los compromisos presupuestarios en el sistema
automatico, asi como los traspasos y ajustes entre partidas presupuestarias

19. Controlar la realizacion y analisis del registro contable de todas las entradas de dinero o
valores que se originan por la venta de bienes o servicios durante el periodo contable, en base
a la informacion proporcionada por los diferentes interfaces.

Entregables:
3.5.1. Gestion Financiera

Proforma presupuestaria institucional anual.

Programacion presupuestaria cuatrienal.

Programacion financiera de la ejecucion presupuestaria anual.
Programaciones y reprogramaciones financieras.

Certificaciones Presupuestarias.

Informes de Control Previo al compromiso

Compromisos Presupuestarios.

Cédulas presupuestarias de ingresos y gastos.

Reformas presupuestarias.

Informes de ejecucion, seguimiento y evaluacion presupuestaria.
Informe de clausura y liquidacion presupuestaria.

Plan operativo anual administrativo financiero

Presupuesto General de la Institucién y sus reformas;
Comprobantes de Programacion Financiera;

Informe de cédulas presupuestarias

Comprobante de ajustes y reformas presupuestarias;

Informe de Conciliacién Bancaria

Reportes de Ejecucion presupuestaria

Asientos de devengados de ingresos y gastos.

Registro de ingresos y reintegros

Comprobantes de pago de adquisiciones de bienes y servicios
Asientos contables (apertura, ajustes, regulaciones, traslados y cierre).
Asientos de Depreciacion, revalorizacion, y ajustes de bienes de larga duracion y existencias.

Creacion, regularizacion y liquidacion de fondos.
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Reportes contables.
Reportes de anticipos y amortizaciones de contratos de bienes y servicios.
Informe de analisis de cuentas contables.
Informe de arqueo de caja chica y fondos rotativos.
Reportes de aportaciones y prestaciones a la seguridad social.
Transferencias de pago y asignaciones de viaticos, subsistencias, movilizacién
Transferencia para la creacion y liquidacion de fondos rotativos;
Formulario de declaracién de impuestos;
Formulario de declaracidn de anexos transaccionales
Conciliacion de inventarios
Estados Financieros
Informes de facturacién
Informe de garantias en custodia (renovacion, devolucion, ejecucién).
Informes de recaudacion y pago de cuentas por cobrar y por pagar.
Informe de programacion de caja.
Informe de disponibilidad de cuentas bancarias.
Comprobantes de retencion de impuestos.
Planillas de aportaciones y prestaciones a la seguridad social.
Apertura, mantenimiento y cierre de cuentas monetarias.
Liquidaciones econémicas enviadas a funcionarios que realizan Actas de finiquito
Reportes de cuentas por pagar
Reportes de pélizas, garantias y siniestros.

DISPOSICIONES GENERALES

Primera. - Las autoridades, funcionarios y servidores del Patronato Provincial de Servicio Social de
Pastaza, estan obligados a sujetarse a la jerarquia establecida en el Estatuto Organico de Gestion
Organizacional por Procesos, asi como el cumplimiento de las normas, atribuciones,
responsabilidades, productos y servicios determinados en el mismo.

Segunda. - El Patronato Provincial de Servicio Social de Pastaza, a mas de la presente norma, se
regiran a las respectivas normativas legales y/o reglamentarias internas.

Tercera. - Se faculta a la Coordinacion Administrativa Financiera, que en coordinacién con las
diferentes unidades administrativas realicen los movimientos de personal necesarios, a fin de
implementar la presente estructura, contando con el personal idéneo que permita desarrollar y cumplir
con los procesos de éste Estatuto Orgénico.

Cuarta. - Se dispone a la Coordinacién Administrativa Financiera que dentro del ambito de sus
competencias proceda a realizar las modificaciones y traspasos respectivos en el presupuesto
Institucional, dentro de los items presupuestarios correspondientes, previo al término pertinente para la
implementacion del nuevo Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos.
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DISPOSICION FINAL

La presente resolucidon entrara en vigencia desde el 06 de enero de 2022 para efectos de
contrataciones, encargos y demas actos administrativos como producto de la implementacién del
presente Estatuto Orgénico de Gestion Organizacional por Proceso.

DISPOSICION DEROGATORIA

Deréguese el Reglamento Organico de Gestion Organizacional por Procesos del Patronato Provincial
de Servicio Social de Pastaza, expedido el dia 06 de enero de 2022, y cualquier otra normativa de
igual 0 menor jerarquia.

Dado y firmado en el despacho de la Presidenta del Patronato Provincial de Servicio Social de Pastaza,
a 06 dias del mes de enero del 2022.

Prof. Narcisa del Socorro Arboleda Sanabria
PRESIDENTA DEL PATRONATO PROVINCIAL DE SERVICIO SOCIAL DE PASTAZA

Certifico que la RESOLUCION N° 007-2022-PPSSPZ emitida por el DIRECTORIO DEL
PATRONATO PROVINCIAL DE SERVICIO SOCIAL DE PASTAZA, PARA LA APROBACION DE
LA CONSULTORIA PARA EL TALENTO HUMANO DE LA INSTITUCION REALIZADO POR LA
EMPRESA FACTUMVERITAS S.A, fue discutida y aprobada en sesion ordinaria de directorio de
fecha 06 de enero de 2022.

LO CERTIFICO:

Ab. Adrian Daniel Martinez Guevara
SECRETARIO DEL DIRECTORIO DEL PATRONATO PROVINCIAL
DE SERVICIO SOCIAL DE PASTAZA
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