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PATRONATO PROVINCIAL DE SERVICIO SOCIAL DE PASTAZA

REGLAMENTO PARA EL SISTEMA INTEGRADO DE DESARROLLO DEL
TALENTO HUMANO DEL PATRONATO PROVINCIAL DE SERVICIO SOCIAL
DE PASTAZA

Art. 1 Proposito.- El Sistema Integrado de Desarrollo del Talento Humano, tiene por
objeto el alcanzar el grado méas alto de eficiencia y eficacia en el trabajo, optimizar la
utilizacion del personal y establecer las normas que regulan las relaciones entre el Patronato
Provincial de Servicio Social de Pastaza sus servidores y trabajadores.

Art. 2 Caracteristicas del sistema.- La administracion del Sistema Integrado de
Desarrollo del Patronato Provincial de Servicio Social de Pastaza, esta conformado por los
subsistemas de: planificacién; reclutamiento y seleccion, clasificacién y valoracion de
puestos; capacitacion, y evaluacién del desempefio.

CAPITULO 1

CAMPO DE ACCION DEL SISTEMA INTEGRADO DE DESARROLLO DEL
TALENTO HUMANO DEL PATRONATO PROVINCIAL DE SERVICIO SOCIAL
DE PASTAZA

Art. 3 Ambito de aplicacion.- Las normas de este sistema amparan a todas las y los
servidores del Patronato Provincial de Servicio Social de Pastaza, que mediante
nombramiento o contrato de servicios ocasionales suscrito por la Presidenta o Presidente
del Patronato cumplen funciones y reciben la remuneracion mensual unificada, cuyo
financiamiento consta en el presupuesto anual del Patronato Provincial de Servicio Social
de Pastaza.

Art. 4.- Funcionarias y funcionarios excluidos.- No se encuentran comprendidas y
comprendidos en las disposiciones de este capitulo:

a) Los miembros del Directorio;

b) Los consultores contratados por Patronato Provincial de Servicio Social de Pastaza

¢) Los funcionarios y empleados de las instituciones de la administracion publica
nacional, de organismos del sector privado e internacionales que por convenios
tuvieren que prestar servicios eventuales en el Patronato Provincial de Servicio
Social de Pastaza;

d) Los trabajadores amparados por el Cddigo de Trabajo; y,

e) Las personas contratadas para la realizacion de un trabajo especifico, un servicio

especifico, 0 una obra determinada, que no pueda ser realizada con el personal a
nombramiento o por contrato de servicios ocasionales.
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CAPITULO 2

DEL RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE TALENTO HUMANO Y DEL
INGRESO AL SERVICIO PUBLICO EN EL PATRONATO PROVINCIAL DE
SERVICIO SOCIAL DE PASTAZA

Art. 5.- Subsistema de reclutamiento seleccion.- El subsistema de reclutamiento y
seleccidn del talento humano es el proceso técnico mediante el cual se define y selecciona a
la o el aspirante idoneo, que cumpla con los requisitos establecidos para el desempefio de
un puesto en el servicio publico del Patronato Provincial de Servicio Social de Pastaza.

Art. 6.- Pruebas de idoneidad.- Los aspirantes a ocupar puestos vacantes en el Patronato
Provincial de Servicio Social de Pastaza, seran calificados mediante pruebas de idoneidad.
Estas pruebas seran de conocimientos técnicos, para lo cual se convocara a los concursos de
meritos y oposicion respectivos.

Art. 7.- Concursos.- La unidad encargada de la administracion del talento humano seré la
responsable de efectuar los concursos, los mismos que tendran dos modalidades:

a) Concurso externo, mediante convocatoria por la prensa u otros medios de
informacion colectiva; y,

b) Concurso interno, mediante convocatoria que serd exhibida en las diferentes
carteleras del Patronato Provincial de Servicio Social de Pastaza;

Art. 8.- Condicion de elegibles.- Para obtener la condicion de elegibles, los candidatos
sometidos a evaluacién deberan cumplir con los requisitos minimos exigibles en lo que se
refiere al nivel de instruccion, experiencia, capacitacion y lograr el puntaje minimo de
setenta por ciento en las pruebas de conocimiento aplicados para el efecto.

Art. 9.- Banco de elegibles.- Con el personal que ha presentado sus ofertas y que ha sido
calificado como iddneo, se conformara el banco de elegibles, manteniendo un orden de
prelacion con base en al puntaje obtenido, para la decision de la Presidenta o Presidente del
Patronato, en calidad de autoridad nominadora.

Art. 10.- Requisitos para el ingreso.- Para ingresar al servicio publico del Patronato
Provincial de Servicio Social de Pastaza, se requiere:

a) Ser mayor de 18 afios y estar en el pleno ejercicio de los derechos previstos por la
Constitucidn de la Republica y la Ley para el desempefio de una funcion publica;

b) No hallarse en el estado de insolvencia fraudulenta declarada judicialmente;

¢) No estar comprendido en alguna de las causales de prohibicion para ejercer cargos
publicos;
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d) Cumplir con los requerimientos de preparacién académica y demas competencias
exigibles previstas en esta ordenanza;

e) Haber sufragado, cuando se tiene obligacién de hacerlo, salvo las causas de excusa
previstas en la ley;

f) No encontrarse en mora del pago de créditos establecidos a favor de entidades u
organismos del sector publico, a excepcién de lo establecido en el articulo 9 de la
Ley Organica de Servicio Publico;

g) Presentar la declaracién patrimonial jurada;

h) Declaracion de no encontrarse incurso en nepotismo, inhabilidades o prohibiciones,
revista en la Constitucion de la Republica y en el ordenamiento juridico vigente.

i) Haber sido declarado triunfador en el concurso de méritos y oposicién, salvo en los
casos de las servidoras y servidores de libre nombramiento y remocion;

J) Reunir los requisitos minimos establecidos en el Manual de Clasificacion y
Valoracion de Puestos del Patronato Provincial de Servicio Social de Pastaza, ser
idoneo para el desempefio del puesto;

k) Haber sido nombrado por la Presidenta o Presidente del Patronato;

I) Registrar el nombramiento en la Unidad de Administracion del Talento Humano,
prestar juramento y posesionarse del cargo dentro del plazo de cinco dias, contados
a partir de la fecha de expedicion del correspondiente nombramiento; y,

m) Presentar un certificado actualizado de no adeudar al Patronato Provincial de
Servicio Social de Pastaza;

Art. 11.- Declaracion jurada de bienes.- Antes de la inscripcion del nombramiento de un
cargo debera presentar la declaracion jurada de bienes, otorgada ante un Notario Publico
del Canton Puyo. De igual manera deberan rendir declaracién jurada de bienes al terminar
sus funciones; declaracion que se extendera en la forma antes indicada y se registrara en la
Unidad de Administracion del Talento Humano del Patronato Provincial de Servicio Social
de Pastaza.

El servidor que no cumpliere con la obligacion de presentar su declaracion jurada de bienes
al término de su funcién, incurrird en infraccion administrativa que sera sancionada de
conformidad con la Ley Organica de Servicio Publico, sin perjuicio de otras
responsabilidades que pudiere originar el hecho.

Art. 12.- Nombramiento.- La designacion para el desempefio de un puesto remunerado en
el Patronato Provincial de Servicio Social de Pastaza, se legalizard& mediante el
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nombramiento respectivo firmado por la Presidenta o Presidente del Patronato, mismo que
sera registrado en la Unidad de Administracion del Talento Humano.

Todo nombramiento expedido por la Presidenta o Presidente del Patronato debera ser
elaborado en el formulario denominado “Accion de Personal” que, para el efecto preparara
la Unidad de Administracion del Talento Humano.

Art. 13.- Clases de Nombramientos.- La Presidenta o Presidente del Patronato, en calidad
de autoridad nominadora expedira dos clases de nombramientos:

a) Nombramientos Permanentes: Son aquellos que se expiden para llenar vacantes
mediante el sistema de reclutamiento y seleccion previsto en este Capitulo;

b) Nombramientos Provisionales: Son:

Aquellos expedidos para los ciudadanos que habiendo ingresado por el sistema de seleccion
de personal, se encuentra cumpliendo el periodo de prueba legalmente establecido;

Aquellos expedidos para ocupar el puesto de un servidor que ha sido suspendido en sus
funciones, o destituido de su puesto;

Los expedidos para ejercer las funciones de un servidor que se hallare en goce de licencia
sin remuneraciones.

Art. 14.- Vigencia del nombramiento.- EI nombramiento expedido para ejercer un cargo
tendra vigencia a partir del primer dia del mes siguiente al de la fecha de su expedicion,
salvo el caso en que éste y la posesion se lleven a cabo dentro del primer dia habil del mes.

Art. 15.- Registro.- La Unidad de Administracion del Talento Humano registraré todos los
nombramientos legalmente otorgados, dentro del término de tres dias contados a partir de la
fecha de expedicion. Igualmente, registrara los contratos de servicios ocasionales.

Art. 16.- Nombramiento insubsistente.- EI nombramiento de la servidora o servidor
quedara insubsistente si en el término de cinco dias, contados a partir de la fecha de
registro, no se presenta a desempefiar sus funciones y no existe causa justificada.

Art. 17.- Del nepotismo.- Se prohibe a la Presidenta o Presidente del Patronato nombrar,
posesionar y/o contratar para el Patronato Provincial de Servicio Social de Pastaza a sus
parientes comprendidos hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad, a
su conyuge o con quien mantenga unién de hecho.

Si al momento de la posesion de la Presidenta o Presidente del Patronato, su cényuge,
conviviente en unién de hecho, parientes comprendidos hasta el cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad, estuvieren laborando bajo la modalidad de contratos
de servicios ocasionales o contratos civiles de servicios profesionales sujetos a la Ley
Organica de Servicio Publico y esta resolucion, los contratos seguirdn vigentes hasta la
culminacion de su plazo y la Presidenta o Presidente del Patronato estard impedido de
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renovarlos.

En ningln caso se podrad contratar asesoras 0 asesores que tengan parentesco, dentro de
cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad, con la servidora o el servidor al cual
deban prestar sus servicios de asesoria.

Art. 18.- De los contratos de servicios ocasionales.- La suscripcién de contratos de
servicios ocasionales sera autorizado por la Presidenta o Presidente del Patronato, para
satisfacer necesidades institucionales, previo el informe técnico de la Unidad de
Administracion del Talento Humano, siempre que exista la partida presupuestaria con
disponibilidad suficiente para este fin.

La contratacion de personal ocasional no podra sobrepasar el veinte por ciento de la
totalidad del personal del Patronato Provincial de Servicio Social de Pastaza.

Los contratos de servicios ocasionales no podran exceder de doce meses de duracion o
hasta que culmine el tiempo restante del ejercicio fiscal en curso. El personal que labore
bajo esta modalidad, tendra relacion de dependencia y derecho a todos los beneficios
econémicos contemplados para el personal de nombramiento, con excepcion de las
indemnizaciones por supresion de puesto, partida o incentivos para jubilacion. Las
servidoras o servidores sujetos a este tipo de contrato no ingresaran al servicio de carrera
administrativa, mientras dure su contrato.

Para las y los servidores que tuvieran suscritos este tipo de contratos, no se concedera
licencias y comisiones de servicios con o sin remuneracion para estudios regulares o de
postgrados dentro de la jornada de trabajo, ni para prestar servicios en otra institucion del
sector publico.

Este tipo de contratos por su naturaleza de ocasionales, de ninguna manera representara
estabilidad laboral, ni derecho adquirido para la emision de un nombramiento, pudiendo
darse por terminado el contrato en cualquier momento, lo cual debera constar en una
clausula especifica de los respectivos contratos.

La remuneracion mensual unificada para los contratos de servicios ocasionales seréd la
fijada conforme a los valores y requisitos determinados para los puestos y grados
establecidos en el Manual de Clasificacion y Valoracién de Puestos del Patronato
Provincial de Servicio Social de Pastaza.

En caso de necesidad del Patronato Provincial de Servicio Social de Pastaza se podra
renovar por una sola vez el contrato de servicios ocasionales hasta por doce meses
adicionales, salvo el caso de puestos comprendidos en proyectos de inversion.

Art. 19.- Convenios 0 contratos de pasantias y practicas.- El Patronato Provincial de
Servicio Social de Pastaza podra celebrar convenios o contratos de pasantias con
estudiantes de institutos, universidades y escuelas politécnicas, respetando la equidad y
paridad de género, discapacidad y la interculturalidad. Por efecto de estos convenios o
contratos no se origina relacion laboral ni dependencia alguna, no generan derechos ni
obligaciones laborales o administrativas, se caracterizan por tener una duracion limitada y
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podran percibir un reconocimiento econdémico, mismo que serd establecido por la
Presidenta o Presidente del Patronato, previo informe de la Unidad de Administracién del
Talento Humano y del Departamento Administrativo y Financiero.

Art. 20.- De la creacion de puestos.- La Presidenta o Presidente del Patronato podra
autorizar la creacion de puestos, a solicitud de los directores de area, previo informe técnico
de la Unidad de Administracion de Talento Humano e informe de disponibilidad de fondos
permanentes por parte del Departamento Administrativo Financiero.

Art. 21.- De la supresion de puestos.- El proceso de supresion de puestos procedera de
acuerdo a razones técnicas, funcionales y econémicas Patronato Provincial de Servicio
Social de Pastaza. Este proceso se llevara a cabo bajo los principios de racionalizacion,
optimizacion y funcionalidad, respondiendo a instancias de diagndstico y evaluacion.

La supresion de puesto implica la eliminacion de la partida respectiva y la prohibicion de
crearla nuevamente durante dos afos, salvo casos debidamente justificados mediante el
respectivo informe técnico de la Unidad de Administracién del Talento Humano. EI cambio
de denominacidén no significa supresion del puesto.

La Presidenta o Presidente del Patronato no podrd celebrar contratos de servicios
ocasionales durante el ejercicio fiscal en curso, en puestos de la misma denominacion de
los suprimidos.

Art. 22.- Certificacion de fondos para contratos de servicios ocasionales.- Para iniciar
un proceso de contratacion de servicios ocasionales, la Presidenta o Presidente del
Patronato, deberan contar con la certificacion previa de existencia de fondos en el
presupuesto anual del Patronato Provincial de Servicio Social de Pastaza, otorgado por el
Departamento Administrativo Financiero.

Art. 23.- Valor del contrato de servicios ocasionales.- La denominacion del puesto y la
remuneracion de la persona contratada para la prestacion de servicios ocasionales, se
ajustara a las denominaciones y a las remuneraciones mensuales unificadas constantes en el
Manual de Clasificacién y Valoracion de Puestos vigente del Patronato Provincial de
Servicio Social de Pastaza.

CAPITULO 3

DE LOS DEBERES, DERECHOS Y PROHIBICIONES DE LAS Y LOS
SERVIDORES DEL PATRONATO PROVINCIAL DE SERVICIO SOCIAL DE
PASTAZA

Art. 24. Deberes.- Son deberes de las y los servidores del Patronato Provincial de Servicio
Social de Pastaza:

a) Respetar, cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la Republica, reglamentos,
resoluciones y mas disposiciones expedidas por autoridad competente;
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b) Cumplir personalmente con las obligaciones de su puesto, con eficacia, calidez,
solidaridad y en funcion del bien colectivo, con la diligencia que la servidora o servidor
emplean en la administracion de sus actividades particulares o privadas;

¢) Cumplir de manera obligatoria con la jornada de trabajo establecida en la presente
resolucion;

d) Cumplir y respetar las ordenes legitimas de los superiores jerarquicos. La servidora o
servidor podré negarse, por escrito, a acatar las 6rdenes superiores que sean contrarias a la
Constitucién de la Republicay a la ley;

e) Velar por la economia y recursos del Patronato Provincial de Servicio Social de Pastaza
y por la conservacion de sus documentos, Utiles, equipos, muebles y bienes en general
confiados a su administracion o utilizacion;

f) Poner en conocimiento de su inmediato superior los hechos que puedan causar dafio a la
administracion del Patronato Provincial de Servicio Social de Pastaza;

g) Cumplir con los requerimientos en materia de desarrollo institucional, talento humano y
remuneraciones implementados por las normas internas del Patronato Provincial de
Servicio Social de Pastaza;

h) Someterse a evaluaciones de desempefio durante el ejercicio de sus funciones; y,

i) Custodiar y cuidar la documentacién e informacion que en funcién de su cargo tenga bajo
su responsabilidad e impedir su uso indebido, sustraccion, ocultamiento o inutilizacion.

Art. 25.- Derechos de las servidoras y los servidores.- Constituyen derechos de las
servidoras y los servidores del Patronato Provincial de Servicio Social de Pastaza, los
siguientes:

a) Gozar de estabilidad en su puesto;

b) Percibir una remuneracién justa, que sera proporcional a su funcion, eficiencia,
profesionalizacion y responsabilidad,;

c) Gozar de vacaciones, licencias, comisiones y permisos de acuerdo con lo prescrito
en la Ley Organica de Servicio Publico y esta resolucion;

d) Desarrollar sus labores en un entorno adecuado y propicio, que garantice su salud,
integridad, seguridad, higiene y bienestar;

e) Reintegrarse a sus funciones después de un accidente de trabajo o enfermedad,
contemplando el periodo de recuperacion necesaria, segun prescripcion médica
debidamente certificada;

f) Mantener su puesto de trabajo cuando se hubiere disminuido sus capacidades por
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9)

h)

enfermedades catastroficas y/o mientras dure su tratamiento y en caso de verse
imposibilitado para seguir ejerciendo efectivamente su cargo podra pasar a
desempefiar otro sin que sea disminuida su remuneracion, salvo el caso de que se
acogiera a los mecanismos de la seguridad social previstos para el efecto. En caso
de que se produjere tal evento, se acogera al procedimiento de la jubilacion por
invalidez y a los beneficios establecidos en la Ley Organica de Servicio Publico y
en la Ley de Seguridad Social;

Recibir formacion y capacitacion continua por parte del Patronato Provincial de
Servicio Social de Pastaza; vy,

Los demas que establezca la Constitucion de la Republica.

Art. 26.- Prohibiciones de las servidoras y de los servidores.- Se prohibe a las servidoras
y a los servidores del Patronato Provincial de Servicio Social de Pastaza, lo siguiente:

a)
b)

f)

9)

h)

Abandonar injustificadamente su trabajo;

Ejercer otro cargo o desemperfiar actividades extrafias a sus funciones durante el
tiempo fijado como horario de trabajo para el desempefio de sus labores, excepto
quienes sean autorizados para realizar sus estudios o ejercer la docencia en las
universidades e instituciones politécnicas del pais, siempre y cuando esto no
interrumpa el cumplimiento de la totalidad de la jornada de trabajo;

Retardar o negar en forma infundada el oportuno despacho de los asuntos o la
prestacion del servicio a que esta obligado de acuerdo a las funciones de su cargo;

Privilegiar en la prestacion de servicios a familiares y personas recomendadas por
superiores, salvo los casos de personas inmersas en grupos de atencion prioritaria,
debidamente justificadas;

Ordenar la asistencia a actos publicos de respaldo politico de cualquier naturaleza o
utilizar, con este y otros fines, bienes del Patronato Provincial de Servicio Social de
Pastaza;

Abusar de la autoridad que le confiere el puesto para coartar la libertad de sufragio,
asociacion u otras garantias constitucionales;

Ejercer actividades electorales, en uso de sus funciones o aprovecharse de ellas para
esos fines;

Paralizar los servicios publicos que presta el Patronato Provincial de Servicio Social
de Pastaza;

Mantener relaciones comerciales, societarias o financieras con contratistas del el
Patronato Provincial de Servicio Social de Pastaza;
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J) Solicitar, aceptar o recibir recompensas, regalos o dinero;

k) Negar las vacaciones injustificadamente a las servidoras y servidores;

CAPITULO 4

DE LA JORNADA DE TRABAJO EN EL PATRONATO PROVINCIAL DE
SERVICIO SOCIAL DE PASTAZA

Art. 27.- Jornada de trabajo.- Sera de 8 horas diarias, de lunes a viernes; la que empezara
a las 8:00 horas, tendra hasta noventa minutos al medio dia para almuerzo, ademés podra
aplicarse turnos, para no interrumpir la prestacion de los servicios del Patronato.

El servidor o servidora asistira al lugar de trabajo establecido por el Patronato Provincial de
Servicio Social de Pastaza y cumplird la jornada de trabajo que serd determinada por la
Presidenta o Presidente del Patronato.

Sin embargo por necesidades institucionales se podra establecer otro horario que sera
autorizado por la Presidenta o Presidente del Patronato y sera comunicado por la Unidad de
Administracion del Talento Humano, para su aplicacion.

Art. 28.- Control de asistencia.- El control de asistencia del personal estara bajo la
responsabilidad de la Unidad de Administracion del Talento Humano y de los Jefes
Departamentales.

Art. 29.- Registro de asistencia.- Todo el personal esta obligado a registrar su asistencia al
trabajo, en la mafiana y en la tarde, al ingresar y salir de sus labores, para lo cual utilizara
los dispositivos que implementara la Unidad de Administracion del Talento Humano.

El personal que por necesidades institucionales deba cumplir un horario diferente al
determinado, podra registrar su asistencia en cumplimiento a la jornada que el jefe de area
disponga, quien notificara del particular al responsable de la Administracién del Talento
Humano.

Art. 30.- Regimenes especiales.- El Patronato Provincial de Servicio Social de Pastaza
podra establecer regimenes especiales de trabajo, para asegurar la continuidad y eficiencia
de los servicios que brinda la institucion.

Las servidoras y servidores que realicen trabajos peligrosos, actividades en ambientes
insalubres o en horarios nocturnos, tendran derecho a jornadas especiales de menor
duracién, sin que su remuneracion sea menor a la de los demas servidoras o servidores.

Este régimen especial sera establecido por la Presidenta o Presidente del Patronato en base
del informe técnico emitido por la Unidad de Administracion de Talento Humano.
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CAPITULO 5

DEL REG,IMEN DISCIPLINARIO, SUSPENSION TEMPORAL, DESTITUCION Y
CESACION DEFINITIVA DE FUNCIONES EN EL PATRONATO PROVINCIAL
DE SERVICIO SOCIAL DE PASTAZA.

Art. 31.- Responsabilidad administrativa.- La servidora o servidor del Patronato
Provincial de Servicio Social de Pastaza, que incumpliere sus obligaciones o contraviniere
las disposiciones de esta resolucion incurrira en responsabilidad administrativa que sera
sancionada disciplinariamente, sin perjuicio de la accion civil o penal que pudiere dar lugar
el mismo hecho. Para la aplicacion de la sancion administrativa se seguird el debido
proceso.

Art. 32.- De las faltas disciplinarias.- Para efectos de la aplicacion de esta resolucién las
faltas se clasifican:

a) Faltas leves: Son aquellas acciones u omisiones que afecten o se contrapongan a las
disposiciones administrativas establecidas por Patronato Provincial de Servicio
Social de Pastaza para velar por el orden interno, las que daran lugar a la imposicion
de sanciones de amonestacion verbal, amonestacion escrita 0 multa.

b) Faltas graves: Son aquellas acciones u omisiones que contrarian de manera grave el
ordenamiento juridico y administrativo y alteraran el orden institucional, las que
daran lugar a la imposicion de sanciones de suspension o destitucion, previo el
correspondiente sumario administrativo.

Art. 33.- Sanciones disciplinarias.- Las servidoras y servidores que incurrieren en
responsabilidad, estaran sujetas a las siguientes sanciones disciplinarias por orden de
gravedad:

a) Amonestacion verbal;

b) Amonestacion escrita;

c) Sancidn pecuniaria administrativa o multa;

d) Suspension temporal sin goce de remuneracion; y,
e) Destitucion.

Art. 34. Amonestacién verbal y amonestacion escrita.- La amonestacion verbal se
aplicara por faltas leves, a juicio de los jefes de las unidades.

La amonestacion escrita serd notificada a la Unidad de Administracion del Talento
Humano, para la emision de la respectiva Accion de Personal.

Art. 35.- Multa.- La multa no excederd en ningun caso del diez por ciento de la
remuneracién mensual nominal del servidor.

Art. 36.- Suspensidn temporal sin remuneracion y destitucion.- La suspension temporal
sin remuneracion no debera exceder de treinta dias consecutivos y deberd ser impuesta
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unicamente por la Presidenta o Presidente del Patronato, previo el proceso de sumario
administrativo.

La reincidencia en la falta motivo de la suspensién dentro del periodo de un afio calendario,
seré causal de destitucion.

Art. 37.- Causales de destitucion.- Son causales de destitucion o cancelaciéon las
siguientes:

a)

b)

f)

9)

h)

)

k)

Incapacidad probada en el desempefio de sus funciones, previa evaluacion de
desempefio e informes del jefe inmediato y la Unidad de Administracion del Talento
Humano;

Abandono injustificado del trabajo por tres 0 mas dias laborables consecutivos;

Haber recibido sentencia condenatoria ejecutoriada por los delitos de: cohecho,
peculado, concusion, prevaricato, soborno, enriquecimiento licito y en general por
los delitos sefialados en el Articulo 10 de la Ley Organica de Servicio Publico;

Recibir cualquier clase de dadiva, regalo o dinero ajenos a su remuneracion;

Ingerir licor o hacer uso de sustancias estupefacientes o psicotrdpicas en los lugares
de trabajo;

Injuriar gravemente de palabra u obra a sus jefes o proferir insultos a comparieras o
compafieros de trabajo, cuando éstas no sean el resultado de provocacién previa o
abuso de autoridad,;

Asistir al trabajo bajo evidente influencia de bebidas alcohdlicas o de sustancias
estupefacientes o psicotropicas;

Incurrir durante el lapso de un afio, en mas de dos infracciones que impliquen
sancion disciplinaria de suspension, sin goce de remuneracion;

Suscribir, otorgar, obtener o registrar un nombramiento o contrato de servicios
ocasionales, contraviniendo disposiciones expresas de esta Ley y su reglamento;

Incumplir los deberes impuestos en el literal f) del Articulo 22 de esta Ley o
quebrantar las prohibiciones previstas en el literal d) a la n) del Articulo 24 de esta
Ley;

Suscribir y otorgar contratos civiles de servicios profesionales contraviniendo
disposiciones expresas de esta Ley y su reglamento;

Realizar actos de acoso o abuso sexual, trata, discriminacién o violencia de
cualquier indole en contra de servidoras o servidores publicos o de cualquier otra
persona en el ejercicio de sus funciones, actos que serdn debidamente comprobados;
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m) Haber obtenido la calificacién de insuficiente en el proceso de evaluacion del
desempefio, por segunda vez consecutiva;

n) Ejercer presiones e influencias, aprovechandose del puesto que ocupe, a fin de
obtener favores en la designacion de puestos de libre nombramiento y remocion
para su conyuge, conviviente en union de hecho, parientes comprendidos hasta el
cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad,;

0) Atentar contra los derechos humanos de alguna servidora o servidor de la
institucion, mediante cualquier tipo de coaccidn, acoso o agresion; v,

p) Las demas que establezca la Ley Orgénica de Servicio Publico.

CAPITULO 6
DE LAS VACACIONES, PERMISOS Y COMISIONES DE SERVICIO EN EL
PATRONATO PROVINCIAL DE SERVICIO SOCIAL DE PASTAZA

Art.38.- Vacaciones.- La servidora o servidor del Patronato Provincial de Servicio Social
de Pastaza tendra derecho a treinta dias calendario de vacaciones pagadas después de once
meses de trabajo continuo; derecho que no podrd ser compensado en dinero, salvo en el
caso de cesacion de funciones, en que se liquidaran las vacaciones no gozadas por parte de
la Unidad de Administracion del Talento Humano, en coordinacién con el Departamento
Administrativo Financiero; las vacaciones podran acumularse hasta por sesenta dias.

No se considerardn como tiempo de servicio para el calculo de las vacaciones a las que
tiene derecho la servidora o servidor, el correspondiente al ejercicio de licencia sin
remuneracion.

Los calendarios de las vacaciones del afio siguiente, serdn presentados por cada area a la
Unidad de Administracion del Talento Humano en la primera semana del mes de diciembre
de cada afio; con esta informacion la Presidenta o Presidente del Patronato aprobaré el plan
anual de vacaciones del Patronato Provincial de Servicio Social de Pastaza.

Art. 39.- Permisos.- La Presidenta o Presidente del Patronato otorgara permisos en los
siguientes casos:

a) Hasta por dos horas diarias para estudios regulares, siempre y cuando se acredite
matricula y asistencia regular a clases. No se concederan estos permisos, a las o los
servidores que laboren en jornada especial;

b) Lasy los servidores tendran derecho a permiso para atencion médica hasta por dos
horas, siempre que se justifique con certificado médico correspondiente otorgado
por el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social o por los centros de salud publica;

c) Las servidoras tendrdn permiso para el cuidado del recién nacido por dos horas
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d)

diarias, durante doce meses contados a partir de que haya concluido su licencia de
maternidad,

Previo informe de la Unidad de Administracion del Talento Humano, las o los
servidores del Patronato Provincial de Servicio Social de Pastaza tendran derecho a
permiso de dos horas diarias para el cuidado de familiares, dentro del cuarto grado
de consanguinidad y segundo de afinidad, que estén bajo su proteccién y tengan
discapacidades severas o enfermedades catastroficas debidamente certificadas; y,

Se otorgaran ademas este tipo de permisos a los servidores del Patronato Provincial
de Servicio Social de Pastaza, en forma previa a su utilizacién en casos tales como
de matriculacion de sus hijos e hijas en establecimientos educativos y otros que
fueren debidamente justificados.

Articulo 40.- Permisos imputables a vacaciones.- Se podra conceder permisos imputables
a vacaciones, siempre gque éstos no excedan los dias de vacacién a los que la servidora o
servidor tenga derecho al momento de la solicitud.

Art. 41.- Licencias con remuneracion.- Todo servidor o servidora tendra derecho a
licencia con remuneracidon en los siguientes casos:

a)

b)

d)

Por enfermedad que determine imposibilidad fisica o psicolégica debidamente
comprobada, para la realizacién de sus labores, hasta por tres meses; e, igual
periodo podra aplicarse para su rehabilitacion;

Por enfermedad catastrofica o accidente grave debidamente certificado, hasta por
seis meses; asi como el uso de dos horas diarias para su rehabilitacion en caso de
prescripcion médica;

Por maternidad, toda servidora tiene derecho a una licencia con remuneracion de
doce semanas por el nacimiento de su hija o hijo; en caso de nacimiento multiple el
plazo se extendera por diez dias adicionales. La ausencia se justificard mediante la
presentacion del certificado médico otorgado por un facultativo del Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social y a falta de éste, por otro profesional de los centros
de salud publica. En dicho certificado se hara constar la fecha probable del parto o
en la que tal hecho se produjo;

Por paternidad, el servidor tiene derecho a licencia con remuneracion por el plazo
de diez dias contados desde el nacimiento de su hija o hijo cuando el parto es
normal; en los casos de nacimiento multiple o por cesarea se ampliara por cinco dias
mas;

En los casos de nacimientos prematuros o en condiciones de cuidado especial, se
prolongaré la licencia por paternidad con remuneracion por ocho dias mas y cuando
hayan nacido con una enfermedad degenerativa, terminal o irreversible o con un
grado de discapacidad severa, el padre podra tener licencia con remuneracién por
veinte y cinco dias, hecho que se justificara con la presentacion de un certificado
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f)

9)

h)

)

K)

médico, otorgado por un facultativo del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social y
a falta de éste, por otro profesional médico debidamente avalado por los centros de
salud publica;

En caso de fallecimiento de la madre, durante el parto o mientras goza de la licencia
por maternidad, el padre podra hacer uso de la totalidad, o en su caso de la parte que
reste del periodo de licencia que le hubiere correspondido a la madre;

La madre y el padre adoptivos tendran derecho a licencia con remuneracion por
quince dias, los mismos que correran a partir de la fecha en que la hija o hijo le
fuere legalmente entregado;

La servidora o servidor publico tendrad derecho a veinte y cinco dias de licencia con
remuneracion para atender los casos de hijas o hijos hospitalizados o con patologias
degenerativas, licencia que podra ser tomada en forma conjunta, continua o
alternada. La ausencia al trabajo se justificara mediante la presentacion de
certificado médico otorgado por el especialista tratante y el correspondiente
certificado de hospitalizacion;

En caso de fallecimiento del recién nacido, se suspendera este derecho, sin
embargo, la servidora afectada se acogera a la licencia por calamidad doméstica;

Por calamidad doméstica, entendida como tal, al fallecimiento, accidente o
enfermedad grave del conyuge o conviviente en union de hecho legalmente
reconocida o de los parientes hasta el segundo grado de consanguinidad. Para el
caso del conyuge o conviviente en unién de hecho legalmente reconocida, del padre,
madre o hijos, la Presidenta o Presidente del Patronato o la Unidad de
Administracion del Talento Humano deberan conceder licencia hasta por ocho dias,
al igual que para el caso de siniestros que afecten gravemente la propiedad o los
bienes de la servidora o servidor. Para el resto de parientes contemplados en este
literal, se concedera la licencia hasta por tres dias y, en caso de requerir tiempo
adicional, se lo contabilizara con cargo a vacaciones; Y,

Por matrimonio, tres dias en total.

Art. 42.- Licencias sin remuneracion.- Se podra conceder licencia sin remuneracion a las
o los servidores del Patronato Provincial de Servicio Social de Pastaza, en los siguientes

Casos:

a)

b)

Con sujecidn a las necesidades de la o el servidor, la jefa o el jefe de area podra
conceder licencia sin remuneracion hasta por quince dias calendario y con
aprobacion de la Presidenta o Presidente del Patronato hasta por sesenta dias,
durante cada afio de servicio, accion que se efectuara a través de la Unidad de
Administracion de Talento Humano;

Con sujecion a las necesidades e intereses institucionales, previa autorizacion de la
Presidenta o Presidente del Patronato para efectuar estudios regulares de postgrado
en instituciones de educacion superior, hasta por un periodo de dos afios, siempre
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que la servidora o servidor hubiere cumplido al menos dos afios de servicio en
Patronato Provincial de Servicio Social de Pastaza, con nombramiento permanente;

¢) Para cumplir con el servicio militar;

d) Para actuar en reemplazo temporal u ocasional de una dignataria o dignatario electo
por votacién popular; y,

e) En caso de ser servidora o servidor de carrera del Patronato Provincial de Servicio
Social de Pastaza, para participar como candidata o candidato de eleccion popular,
desde la fecha de inscripcion de su candidatura hasta el dia siguiente de las
elecciones.

f) Las licencias sin remuneracion deberan contar con el informe técnico previo de la
Unidad de Administracion del Talento Humano. Las licencias sin remuneracion
pueden concederse separadamente 0 combinarse con las vacaciones anuales.

Art. 43.- Comision de servicios.- Todo servidor o servidora del Patronato Provincial de
Servicio Social de Pastaza para realizar trabajos, estudios o actividades especificas fuera
del Cantdn Pastaza, o dentro de él en otras instituciones publicas, debera ser previamente
declarado en comisién de servicios.

Cuando la comisién de servicios sea fuera del Cantdn Pastaza, para realizar actividades
encomendadas por el Patronato Provincial de Servicio Social de Pastaza, el servidor o
servidora recibira viaticos y/o subsistencias destinados a sufragar los gastos de alojamiento,
alimentacion y los gastos de movilizacién y transporte si fuere del caso, considerando las
disposiciones legales emitidas para el efecto.

Art. 44.- Registro y control.- La Unidad de Administracion del Talento Humano llevaray
mantendra actualizado un registro de control de vacaciones, licencias, ausencias, permisos,
tiempo de comision de servicio anual, faltas y atrasos de cada servidor o servidora.

CAPITULO 7

DE LA CLASIFICACION Y VALORACION DE PUESTOS EN EL PATRONATO
PROVINCIAL DE SERVICIO SOCIAL DE PASTAZA

Art. 45.- Subsistema de clasificacion de puestos.- En concordancia con lo dispuesto en el
articulo 61 de la Ley Organica de Servicio Publico, el Patronato Provincial de Servicio
Social de Pastaza elaborara la clasificacion de puestos que tomara en consideracion dentro
de cada grupo ocupacional, lo siguiente:

a) El titulo de cada puesto;

b) La naturaleza del trabajo;

c) Ladistribucion jerarquica de la funciones; y,
d) Los requerimientos para ocuparlos.
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Art. 46.- Estructura de puestos.- La estructura de puestos tomard como base los criterios
y objetivos constantes en la Resolucién del Directorio del Patronato Provincial de Servicio
Social de Pastaza que contiene el Reglamento Organico Estructural y Funcional del
Patronato Provincial de Servicio Social de Pastaza.

Art. 47.- Valoracion de puestos.- Es el proceso técnico mediante el cual se cuantifican los
factores tales como: costo de vida, ubicacion geografica, niveles de sueldos y salarios del
sector privado, naturaleza del trabajo y posibilidades reales de financiamiento, con la
finalidad de ubicacion dentro de la escala de valoracion de la remuneracion mensual
unificada del Patronato Provincial de Servicio Social de Pastaza.

Art. 48.- Manual de Clasificacion y Valoracion de Puestos.- EI Patronato Provincial de
Servicio Social de Pastaza expedira mediante Resolucion, el Manual de Clasificacion y
Valoracion de Puestos, que cumpla con los requisitos estipulados en esta Resolucion.

CAPITULO 8

DE LAS REMUNERACIONES Y BENEFICIOS COMPLEMENTARIOS EN EL
PATRONATO PROVINCIAL DE SERVICIO SOCIAL DE PASTAZA

Art. 49.- Principio que rige la remuneracion.- Los puestos establecidos en el Manual de
Clasificacion y Valoracion de Puestos del Patronato Provincial de Servicio Social de
Pastaza seran remunerados sobre la base de un mecanismo que garantice el principio
universal de que a igual trabajo corresponde igual remuneracion.

Art. 50.- Distributivo anual de remuneraciones.- La Unidad de Administracion del
Talento Humano conjuntamente con el Departamento Administrativo Financiero, en forma
conjunta, elaboraran y presentaran a la Presidenta o Presidente del Patronato el distributivo
anual de remuneraciones, para conocimiento y aprobacion del Directorio del Patronato
Provincial de Servicio Social de Pastaza.

Art. 51.- Remuneracion mensual unificada.- En concordancia con lo establecido en el
articulo 96 de la Ley Organica del Servicio Publico, la remuneracién mensual unificada es
la que resulta de dividir para doce la suma de todos los ingresos anuales que los servidores
0 servidoras tengan derecho y que se encuentre presupuestada.

En esta remuneracion no se sumaran los siguientes beneficios que constituyen derechos
establecidos en ley y que corresponden a los siguientes conceptos:

a) Décimo Tercer Sueldo;

b) Décimo Cuarto Sueldo;

c) Viaticos, subsistencias, dietas, horas suplementarias y extraordinarias;
d) El Fondo de Reserva;

e) Subrogaciones y encargos;

f) Honorarios por capacitacion;

g) Remuneracidn variable por eficiencia;
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h) Gastos de residencia;

i) Bonificacion geografica;

J) El aporte patronal y fondo de reserva a la seguridad social;

k) Beneficios de orden social de transporte, alimentacién, uniforme y guarderia; v,
I) Los demas que se establezcan mediante ley.

Art. 52.- Remuneracion en caso de cesacion de funciones.- Cuando se produzca la
cesacion de una servidora o servidor por remocion o destitucion, renuncia o fallecimiento,
la remuneracidn que estuviere percibiendo en el ejercicio de su cargo serd pagado hasta el
ultimo dia del mes en que tenga lugar el hecho. Por lo tanto, la remuneracion no sera
fraccionable dentro de un mismo mes.

Art.53.- Revalorizacion y reclasificacion.- En caso de revalorizacién de un puesto o cargo
existente, o de reclasificacion a un nivel superior en la escala, el incremento regira a partir
de la vigencia que se sefiale en la Resolucion de la Presidenta o Presidente del Patronato
Para el efecto, debera contar en forma previa con el informe técnico favorable de la
Direccion de Administracion del Talento Humano y el informe sobre la disponibilidad
presupuestaria del Departamento Administrativo Financiero.

Art. 54.- Pago a herederos.- Las sumas adeudadas por remuneraciones a una funcionaria o
funcionario que hubiere fallecido, se pagaran a los herederos que justifiquen legal y
oportunamente su derecho.

Art. 55.- Intransferibilidad e inembargabilidad de remuneraciones y pensiones.- Los
valores de remuneraciones y pensiones de las servidoras, servidores y trabajadores del
Patronato Provincial de Servicio Social de Pastaza, son intransferibles e inembargables,
excepto para el pago de alimentos establecidos por orden judicial.

Se prohibe toda clase de descuentos de las remuneraciones de la servidora o servidor, que
no sean aquellos expresamente autorizados por la funcionaria o funcionario o por ley.

Art. 56.- Derecho a remuneracion integra.- Los servidores o servidoras que registren su
nombramiento en el primer dia del mes, tienen derecho a percibir su remuneracién mensual
completa.

Art. 57.- Derecho a honorarios.- Los servidores o servidoras que registren su
nombramiento luego del primer dia del mes, percibiran honorarios por los dias que falten
para completar el primer mes de servicio.

Art. 58.- De la Subrogacion.- Cuando por orden escrita de la Presidenta o Presidente del
Patronato, la servidora o el servidor del nivel profesional del Patronato Provincial de
Servicio Social de Pastaza, deba subrogar en el ejercicio de un puesto de nivel directivo,
cuyo titular se encuentre legalmente ausente, recibird la diferencia de la remuneracién
mensual unificada que corresponda al subrogado, durante el tiempo que dure el reemplazo,
a partir de la fecha de la subrogacion, sin perjuicio del derecho del titular.

Art. 59.- Pago por horas extraordinarias y/o suplementarias.- Cuando el Patronato
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Provincial de Servicio Social de Pastaza lo requiera y existan las disponibilidades
presupuestarias correspondientes, la Presidenta o Presidente del Patronato podré disponer y
autorizar a las servidoras o servidores a laborar hasta un méximo de sesenta horas
extraordinarias y sesenta suplementarias al mes. No se obligara a la servidora o servidor
publico a trabajar horas extraordinarias o suplementarias sin el pago correspondiente.

Por necesidad de la administracion debidamente justificada, la jornada de trabajo podra
exceder el limite de la jornada ordinaria prevista la presente Resolucion, siempre que se
cuente con la autorizacion de la Presidenta o Presidente del Patronato.

Se consideraran horas suplementarias a aquellas en que el servidor labore justificadamente
fuera de su jornada normal de trabajo, hasta por cuatro horas posteriores a la misma y hasta
por un total maximo de sesenta horas al mes.

Se consideraran horas extraordinarias a aquellas en que la servidora o servidor labore
justificadamente fuera de su jornada normal de trabajo, a partir de las 24h00 hasta las
06h00 durante los dias habiles; y, durante los dias feriados y de descanso obligatorio; hasta
por un total maximo de sesenta horas al mes.

Las horas suplementarias y extraordinarias no podran exceder, cada una, de 60 horas en el
mes y seran pagadas, respectivamente, con un recargo equivalente al 25% y 60% de la
remuneracion mensual unificada de la servidora o servidor. Para el calculo de dichas horas
se tomara como base la remuneracion que perciba la servidora o servidor que corresponda a
la hora de trabajo diurno.

El trabajo que se desarrollare en sadbados, domingos o dias de descanso obligatorio, sera
pagado con el 100% de recargo.

Las servidoras o servidores que ocupen puestos comprendidos en el nivel directivo de la
escala de remuneraciones mensuales unificadas constantes en el Manual de Clasificacion y
Valoracion Patronato Provincial de Servicio Social de Pastaza no tendran derecho al pago
de horas suplementarias o extraordinarias.

Art. 60.- De la bonificacion geogréafica.- Las servidoras y servidores del Patronato
Provincial de Servicio Social de Pastaza, percibiran una bonificacion econémica mensual
adicional a su remuneracién mensual unificada, por circunstancias geogréficas, para lo cual
se debera cumplir con las condiciones establecidas en el articulo 113 de la Ley Orgéanica de
Servicio Publico.

CAPITULO 9

DE LOS ASCENSOS Y CAMBIOS ADMINISTRATIVOS EN EL
PATRONATO PROVINCIAL DE SERVICIO SOCIAL DE PASTAZA

Art. 61.- Ascensos.- Los ascensos para puestos vacantes se haran por concurso de méritos
y oposicion, excepto cuando dentro de un mismo grupo ocupacional se presente cualquiera
de los siguientes casos:
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a) Cuando exista una sola candidata o candidato dentro de una misma direccion y
retna los requisitos exigidos;

b) Cuando de entre varias candidatas o varios candidatos, uno de ellos sea servidora o
servidor de carrera y retina todos los requisitos;

c) Si dos o0 mas servidoras o servidores de carrera obtuvieren una misma calificacion,
se hard acreedor al ascenso quien tuviere mas afios de servicio en el Patronato
Provincial de Servicio Social de Pastaza.

Art. 62.- Cambios administrativos.- Los cambios administrativos de una servidora o
servidor, de una direccion a otra del Patronato Provincial de Servicio Social de Pastaza, se
daran por un periodo de hasta seis meses en un afio calendario, por las siguientes razones:

a) Necesidad de los servicios técnicos o de especializacion profesional de la servidora
o servidor;

b) Realizacion de trabajos o estudios conjuntos que requiera el Patronato Provincial de
Servicio Social de Pastaza; vy,

c) Peticion expresa de la o el titular de una direccion, para trabajos especificos.

Ademas de las razones sefialadas, la Presidenta o Presidente del Patronato podré disponer
cambios administrativos, cuando las necesidades del servicio del Patronato Provincial de
Servicio Social de Pastaza asi lo exijan, observandose que no se atente contra la estabilidad,
funciones y remuneracién de la servidora o servidor.

Los cambios administrativos que excedan del tiempo limite fijado en el primer inciso de
este articulo, se consideraran como traslados definitivos y deberan hacerse constar en el
distributivo de remuneraciones mensuales unificadas Patronato Provincial de Servicio
Social de Pastaza del siguiente afio.

Art. 63.- Traslados definitivos.- Los traslados definitivos o permanentes de funcionarias o
funcionarios entre las Unidades Administrativas Patronato Provincial de Servicio Social de
Pastaza, podran efectuarse siempre y cuando se cumpla con los siguientes requisitos:

a) Que el cambio sea necesario;

b) Que los puestos tengan igual remuneracion;

c) Que el candidato o candidata al traslado reuna los requisitos minimos para el puesto
al cual va a ser transferido; y,

d) Que se cuente con la aceptacion de la servidora o servidor que va a ser trasladada o
trasladado.
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Deberd proceder al traslado definitivo, sin que sea necesario el cumplimiento de los
requisitos del articulo anterior.

Art. 64- Notificacion con el traslado.- En caso de traslado se notificara a la servidora o
servidor con quince dias de anticipacién a la fecha en que deba efectuarse el traslado, salvo
caso de emergencia, en que el traslado se producira de inmediato.

CAPITULO 10

DE LA PLANIFICACION, CAPACITACION Y EVALUACION DEL DESEMPENO
EN PATRONATO PROVINCIAL DE SERVICIO SOCIAL DE PASTAZA

Art. 65.- Subsistema de planificacion.- El subsistema de planificacion del talento humano
es el conjunto de normas, técnicas y procedimientos orientados a determinar la situacion
historica, actual y proyectada del personal, a fin de garantizar la cantidad y calidad de este
recurso, en funcion de la Estructura Organizacional y Funcional del Patronato Provincial de
Servicio Social de Pastaza.

En caso de presentarse requerimientos de personal fuera de lo inicialmente establecido en el
plan, la Unidad de Administracion del Talento Humano previa auditoria de trabajo,
someterd a consideracion de la Presidenta o Presidente del Patronato la contratacion de
nuevo personal, observando las normas de esta Resolucion, en esta materia.

Art. 66.- Subsistema de capacitacion.- La capacitacion es un derecho de los servidores del
Patronato Provincial de Servicio Social de Pastaza, establecido en la Constitucién de la
Republica y la Ley Orgénica de Servicio Pablico.

Art. 67.- Programa de capacitacion.- Para cumplir con su obligacion de prestar servicios
de Optima calidad, el Patronato Provincial de Servicio Social de Pastaza ampliara los
conocimientos de los servidores y servidoras mediante la implantacion y desarrollo un
programa de capacitacion anual, que se fundamentard en las necesidades reales de la
institucion.

La coordinacion y administracion del Subsistema de Capacitacion estard a cargo de la
Unidad de Administracion del Talento Humano, en base de los requerimientos justificados
de las Jefes Departamentales. La Unidad de Administracion del Talento Humano tendra las
siguientes atribuciones:

a) Elaborar el programa y el presupuesto anual de capacitacion y ponerlo a
conocimiento y aprobacion de la Presidenta o Presidente del Patronato;

b) Recomendar las politicas institucionales para el ejercicio anual de las actividades de
capacitacion; vy,

c) Recomendar a la Presidenta o Presidente del Patronato la aprobacion del auspicio
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institucional para la participacion de funcionarios en programas de capacitacion en
el pais o en el exterior.

A los Jefes de los departamentos del Patronato Provincial de Servicio Social de Pastaza les
corresponde participar en el desarrollo del proceso técnico, para la ejecucion de las
actividades de capacitacion, programadas y no programadas.

Art. 68.- Subsistema de evaluacién del desempefio.- El subsistema de evaluacion del
desempefio es el conjunto de normas técnicas, métodos y procedimientos que
sistematicamente se orientan a evaluar mediante indicadores cuantitativos el desempefio de
las servidoras y servidores del Patronato Provincial de Servicio Social de Pastaza en
funcién de los fines institucionales, en orden a identificar sus niveles y resultados de
gestion y determinar los procesos de mejoramiento continuo de sus labores y el desarrollo
profesional.

Art. 69.- Evaluacion del desempefio.- La Unidad de Administracion del Talento Humano,
formulard y presentard a la Presidenta o Presidente del Patronato, para su aprobacion el
Formulario de Evaluacion del Desempefio de las servidoras y servidoras del Patronato
Provincial de Servicio Social de Pastaza, el que debera contener parametros cuantitativos
para el cumplimiento efectivo de este subsistema.

Art.70.- Servidoras y servidores a ser evaluados.- Seran evaluados todas las servidoras y
servidores, conforme a las normas de este Capitulo, y las que consten en el Manual de
Evaluacion del Desempefio de las servidoras y servidores del Patronato Provincial de
Servicio Social de Pastaza.

Art. 71.- Calificacion anual.- Los jefes departamentales con la asesoria de la Unidad de
Administracion del Talento Humano, realizaran anualmente la calificacion de servicios de
sus subalternos. Esta calificacion constituird antecedente para la concesion de los derechos
y estimulos, asi como para sugerir recomendaciones relacionadas con el mejoramiento y
desarrollo del talento humano y para mantener la calidad de las y los servidores de carrera.

Art. 72.- Escala de calificaciones.- El resultado de la evaluacion del desempefio de las y
los servidores del Patronato Provincial de Servicio Social de Pastaza se sujetara a la
siguiente escala de calificaciones:

a) Excelente;
b) Muy Bueno;
c) Satisfactorio;
d) Regular;y,
e) Insuficiente.

En el proceso de evaluacion del desempefio la servidora o servidor publico deberd conocer
los objetivos de la evaluacion, los mismos que seran relacionados con el puesto que
desempefia. Los instrumentos disefiados para la evaluacion del desempefio, deberan ser
suscritos por la o el director de area y la o el director de administracion del talento humano.

Reglamento para el Sistema Integrado de Desarrollo Humano del Patronato Provincial de Servicio Social de Pastaza Pégina 21



Cr

Patronat

Provincial de Pastaza

Los resultados de la evaluacion seran notificados a la servidora o servidor evaluado, en un
plazo de ocho dias. El servidor o servidora que no estuviere de acuerdo con la calificacién
otorgada, podra solicitar por escrito y de manera fundamentada a la Presidenta o Presidente
del Patronato, la recalificacion; quien, en calidad de autoridad nominadora, debera notificar
por escrito a la o el servidor evaluado en un plazo maximo de ocho dias con la resolucién
correspondiente.

El proceso de recalificacion sera realizado por un tribunal integrado por tres directores de
area que no hayan intervenido en la calificacion inicial.

Art. 73.- Efectos de la evaluacion.- El servidor o servidora que obtuviere la calificacion de
insuficiente sera destituido de su puesto, previo el sumario administrativo correspondiente.

La servidora o servidor publico que obtuviere la calificacion de regular, sera nuevamente
evaluado en el plazo de tres meses y si nuevamente mereciere la calificacion de regular
dard lugar a que sea destituido de su puesto, previo el respectivo sumario administrativo
que se efectuard de manera inmediata. Posteriores evaluaciones deberan observar el mismo
procedimiento.

La servidora o servidor calificado como excelente, muy bueno o satisfactorio, sera
considerado para los ascensos, promociones 0 reconocimientos, priorizando al mejor
calificado en la evaluacion del desempefio. Estas calificaciones constituirdn antecedente
también para la concesion de estimulos tales como: menciones honorificas, licencias para
estudio, becas y cursos de educacion, formacion e instruccion.

CAPITULO 11

DE LA SALUD OCUPACIONAL Y BENEFICIOS SOCIALES EN EL
PATRONATO PROVINCIAL DE SERVICIO SOCIAL DE PASTAZA

Art. 74.- De la prestacion de los servicios.- El Patronato Provincial de Servicio Social de
Pastaza asegurard a las y los servidores el derecho a prestar sus servicios en un ambiente
adecuado y propicio, que garantice su salud ocupacional, comprendida ésta como la
proteccion y el mejoramiento de la salud fisica, mental, social y espiritual, para lo cual
desarrollara programas integrales. Por su parte las y los servidores publicos deben cumplir
con las acciones de prevencion y proteccién previstas y los programas que se establezcan.
Para este fin, el Patronato Provincial de Servicio Social de Pastaza hara constar en su
presupuesto anual los recursos financieros necesarios.

Art. 75.- Bienestar social.- Con relacion al plan de salud ocupacional integral, el Patronato
Provincial de Servicio Social de Pastaza aportara dentro del programa de bienestar social
que tiende a fomentar el desarrollo profesional y personal de las y los servidores en un
clima organizacional respetuoso y humano, protegiendo su integridad fisica, psicoldgica y
su entorno familiar, con los siguientes beneficios: transporte, alimentacion, uniformes y
guarderia; que deberan ser regulados por la Presidenta o Presidente del Patronato, previo
informe técnico de la Unidad de Administracion del Talento Humano y del Departamento
Administrativo y Financiero.
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Art. 76.- Anticipo de remuneraciones.- El Director Financiero podra conceder a los
servidores y servidoras con nombramiento permanente del Patronato Provincial de Servicio
Social de Pastaza, un anticipo de una hasta tres remuneraciones mensuales unificadas,
siempre que exista disponibilidad de fondos en las partidas de remuneraciones del
presupuesto institucional y esta accion no afecte el pago normal de las remuneraciones de
las y los servidores.

En caso de que la servidora o servidor tenga capacidad de pago, calificada por el Jefe del
Departamento Administrativo Financiero y el anticipo concedido fuere de tres
remuneraciones, el descuento se efectuara mensualmente de manera prorrateada durante el
plazo convenido, que siempre debera ser en un mismo ejercicio financiero. Los anticipos de
hasta una remuneracién se descontaran hasta en un plazo de sesenta dias, mismo que debera
cumplirse en el mismo afio en el que se concedié el anticipo. La o el servidor con
nombramiento permanente sélo podra beneficiarse de un anticipo en un afio fiscal.

El valor de los anticipos concedidos sera recaudado al momento de realizar el pago de las
remuneraciones por parte la Unidad de Tesoreria del Patronato Provincial de Servicio
Social de Pastaza.

CAPITULO 12 )
DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA EN EL SERVICIO PUBLICO DEL
PATRONATO PROVINCIAL DE SERVICIO SOCIAL DE PASTAZA

Art. 77.- Carrera administrativa.- La carrera administrativa se establece como la
profesionalizacion del servicio en el Patronato Provincial de Servicio Social de Pastaza,
mediante el sistema de méritos que garantice la estabilidad en el desempefio de sus puestos
de trabajo a las y los servidores idoneos, con el fin de obtener el mayor grado de eficiencia
en el ejercicio de la funcion pablica.

Art. 78.- Requisitos para el ingreso.- En concordancia con lo establecido en el articulo
228 de la Constitucion de la Republica y en el articulo 86 de la Ley Orgénica de Servicio
Publico, para el ingreso a la carrera administrativa en el servicio publico del Patronato
Provincial de Servicio Social de Pastaza, se debe cumplir con los siguientes requisitos:

a) Tener capacidad probada, mediante el proceso de reclutamiento y seleccidn que se
establece en esta Resolucion, y haber sido escogido de la némina de candidatos
elegibles;

b) Reunir los requisitos minimos, legales y reglamentarios y la idoneidad necesaria
para el desempefio del puesto;

c) Haber sido declarado ganador del concurso de méritos y oposicion, lo que debe
constar en el acta respectiva y en la Accion de Personal;
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d) Ocupar un puesto de trabajo clasificado, de acuerdo con lo que dispone este
Reglamento y el Manual de Clasificacion y Valoracion de Puestos Patronato
Provincial de Servicio Social de Pastaza; y,

e) Haber sido posesionado en el cargo.

Art. 79.- Servidores amparados.- Quedan amparados por el servicio de carrera
administrativa del Patronato Provincial de Servicio Social de Pastaza, las servidoras y
servidores que tengan nombramiento permanente y hayan cumplido con los requisitos
establecidos en el articulo anterior.

Art. 80.- Personas excluidas de la carrera administrativa.- Se excluyen de la carrera
administrativa, los siguientes funcionarios del Patronato Provincial de Servicio Social de
Pastaza:

a) La Presidenta o Presidente del Patronato;

b) Los funcionarios de libre nombramiento y remocién del Patronato Provincial de
Servicio Social de Pastaza;

c) Los servidores protegidos por el Codigo del Trabajo;

d) Las personas contratadas por tiempo fijo, que tengan la calidad de ocasionales o que
sean asignadas para la realizacion de una obra o servicio profesional determinados;

y|

e) Los servidores que hayan ingresado al servicio del Patronato Provincial de Servicio
Social de Pastaza sin haber cumplido con el requisito de seleccidn por concurso de
méritos y oposicion, salvo el caso de haber transcurrido méas de dos afios
ininterrumpidos en la prestacion de servicios y que hayan sido calificados en la
evaluacion del desempefio con excelente o muy buena.

Art. 81.- Garantias de los servidores de carrera.- Adicionalmente a los derechos que
otorga esta ordenanza a las y los servidores del Patronato Provincial de Servicio Social de
Pastaza, las y los servidores incorporados al servicio de carrera administrativa gozaran de
las siguientes garantias:

a) Demandar ante la Presidenta o Presidente del Patronato por cualquier decision que
les perjudique y que haya sido tomada por sus jefes inmediatos;

b) Derecho a ser restituido a su puesto una vez que el dictamen expedido en sumario
administrativo y seguido en su contra sea absolutorio; v,

c) Preferencia para los ascensos y promociones, cuando se encontraren en igualdad de
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condiciones con otros servidores que no sean de carrera.

Art. 82.- Periodo de prueba.- Cuando un servidor de carrera sea trasladado o ascendido a
otro puesto en el que deba cumplir el periodo de prueba, su puesto anterior s6lo podra ser
Ilenado provisionalmente.

Art. 83.- Restitucion al puesto.- El servidor de carrera que hubiere sido ascendido y
obtuviere durante el periodo de prueba una calificacion de servicios deficiente, regresara al
puesto que desempefiaba anteriormente.

Art. 84.- Pérdida de la calidad de servidor de carrera.- La calidad de servidor de carrera
se pierde definitivamente en caso de destitucion, y luego de que, el sumario administrativo
seguido, conforme lo establecido en esta Resolucion, lo declare culpable.

CAPITULO 13

RESPONSABILIDAD DE LA ADMINISTRACION DEL SISTEMA INTEGRADO
DE DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO DEL PATRONATO PROVINCIAL
DE SERVICIO SOCIAL DE PASTAZA

Art. 85.- De la responsabilidad.- La responsabilidad de la administracion del sistema
integrado de desarrollo del talento humano del Patronato Provincial de Servicio Social de
Pastaza la tiene la Presidenta o Presidenta del Patronato, en calidad de autoridad
nominadora. La ejecucion del sistema se realizara a través de la Unidad de Administracion
del Talento Humano.

Art. 86- Administracion del sistema.- La Unidad de Administracion del Talento Humano,
del Patronato Provincial de Servicio Social de Pastaza, a mas de las funciones sefialadas de
en esta ordenanza, tendré las siguientes atribuciones y responsabilidades con relacién a la
administracion del sistema integrado de desarrollo del talento humano:

a) Cumpliry hacer cumplir la presente ordenanza;

b) Elaborar los proyectos de normativa interna y manuales de gestion del talento
humano;

¢) Realizar bajo su responsabilidad los procesos de movimientos de personal y aplicar
el régimen disciplinario, con sujecion a esta Resolucion;

d) Disefiar, producir y mantener actualizado, conjuntamente con el Departamento
Administrativo Financiero, un sistema automatizado de informacion del talento
humano del Patronato Provincial de Servicio Social de Pastaza;

e) Dirigiry coordinar el proceso de evaluacion del desempefio una vez al afio;

f) Asesorar y prevenir sobre la correcta aplicacion de esta Resolucion;
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g) Participar en equipos de trabajo para la preparacion de planes, programas y
proyectos institucionales como responsable del desarrollo institucional, talento
humano y remuneraciones;

h) Aplicar el subsistema de reclutamiento y seleccién de personal para los concursos
de méritos y oposicion, de conformidad con lo establecido en esta Resolucion; y,

i) Receptar las quejas y denuncias realizadas por la ciudadania en contra de las
servidoras y servidores del Patronato Provincial de Servicio Social de Pastaza,
elevar un informe a la Presidenta o Presidente del Patronato y realizar el
seguimiento pertinente.

Art. 87. Confidencialidad de los expedientes de personal.- Los documentos y datos de
los expedientes que mantenga la Unidad de Administracion del Talento Humano son
confidenciales y, por lo tanto, no podra hacerse uso de ellos por parte de ninguna persona,
para acciones que no sean las administrativas relativas a la servidora o servidor Patronato
Provincial de Servicio Social de Pastaza, quien tendra derecho a revisar su expediente y a
obtener las copias del mismo que solicite por escrito. Se exceptuaradn las peticiones
formuladas mediante providencia judicial.

Art. 88.- Normas supletorias.- Todo lo no previsto en esta resoluciéon se sujetara a lo
dispuesto la Ley Organica de Servicio Publico y demas disposiciones legales sobre la
materia.

Art. 89.- De la ejecucion de la presente resolucion encarguense la Presidenta o Presidente,

el Director o Directora del Patronato y los niveles de: Asesoria, Apoyo y Operativo del
Patronato Provincial de Servicio Social de Pastaza.

Dado y firmado en la ciudad del Puyo el 29 de marzo 2012,
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