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1. ANTECEDENTES

El Gobierno Provincial es responsable de impulsar el desarrollo social, cultural y
material de la provincia, con especial atencion al sector rural, y colaborar con el
Estado y las municipalidades en la respectiva circunscripcion, para la realizacién
armonica de los fines nacionales, conforme lo prescribe el inciso tercero del Art. 233
de la Constitucion Politica de la Republica e inciso tercero del Art. 1y Art. 7 de la

Ley Organica de Régimen Provincial.

La Constitucion Politica de la Republica en sus Art. 119 y 228 prescribe que las
instituciones publicas que la Constitucion y la Ley determinen gozaran de
autonomia para su organizacion y funcionamiento y que los gobiernos seccionales
gozan de autonomia y tienen facultad legislativa en las circunscripciones

territoriales.

El Gobierno Provincial para el cumplimiento de su mision previsto en la Constitucion
y la Ley debe contar una estructura organizacional acorde con la dinamia de la
administracion que busca satisfacer las necesidades de la ciudadania brindando

servicios publicos de calidad.

En este contexto se propone que el Consejo Provincial de Pastaza tenga una
estructura organizacional que establezca de manera clara, objetiva e integral los
procesos y atribuciones, que permita planificar las actividades, organizar la
comunicacion y coordinacion institucional, dirigir la gestion a la consecucién de los

objetivos institucionales y controlar el impacto de los resultados en la ciudadania.

El Gobierno Provincial de Pastaza, en ejercicio de su autonomia garantizada en la
Constitucién Politica del Estado, para su “organizacién y funcionamiento” y Plan de
Fortalecimiento Institucional implementado a partir del mes de febrero del 2006, ha
implementado un Sistema de Gestion, partiendo de una estructura por procesos y
concomitantemente un Sistema de Administracion de Recursos Humanos,
conforme lo previsto en la Ley Organica de Servicio Civil y Carrera Administrativa y

de Unificacion y Homologacion de las Remuneraciones del Sector Publico



2.  FUNDAMENTO TECNICO

El plan de racionalizacion del recurso humano del Gobierno Provincial de Pastaza,
en el marco del fortalecimiento institucional, considera la estructura organica
enfocada en procesos de la que se desprende una estructura ocupacional y
posicional que obliga a contar con un Plan que racionalice la ubicacion del personal

en dicha estructura.

2.1 Estructura organica

Conforme con la mision institucional el Gobierno Provincial de Pastaza, adopta la

siguiente estructura orgéanica:

CONSEJO »  COMISIONES
PREEFECTURA
CONTROL INTERNO
SINDICATURA
COMUNICACION
SOCIAL
ox x o
SECRETARIA DESARROLLO
GENERAL INSTITUCIONAL FINANCIERO
o x x
PLANIFICACION > OBRAS PUBLICAS —> DESARROLLO
1 SUSTENTABLE
FISCALIZACION
P VIALIDAD P DESARROLLO HUMANO
GESTION
» INFRAESTRUCTURA d AMBIENTAL
> TALLERES

2.2 Estructura de procesos

En funcion de la estructura organica referida, la estructura de procesos es la

siguiente:



Procesos Gobernantes

01.

02.

Estamento Legislativo:
Consejo - Comisiones
Estamento Ejecutivo

Prefectura

Procesos Habilitantes

03.

04.

Estamento Asesor

3.1 Procuraduria
3.2 Control Interno
3.3 Comunicacion Social

Estamento de Apoyo
4.1 Secretaria General

4.2 Desarrollo Institucional
4.2.1 Recursos Humanos
4.2.2 Administrativo
4.2.3 Informatica

4.3 Financiero
4.3.1 Presupuesto
4.3.2 Contabilidad
4.3.3 Tesoreria

Procesos Aqgregadores de valor

05.

Estamento de Desarrollo
5.1 Planificacion

5.2 Obras Publicas
5.2.2 Vialidad
5.2.3 Infraestructura
5.2.4 Talleres

5.3 Desarrollo Sustentable
5.3.1 Desarrollo Humano
5.3.2 Gestiéon ambiental

5.4 Fiscalizacion



2.3 Estructura ocupacional

En funcién de la misién institucional, la Estructura Ocupacional del Gobierno

Provincial de Pastaza, describe niveles, roles y grupos ocupacionales; siendo la

siguiente:
ESTRUCTURA OCUPACIONAL
NIVELES ROLES GRUPO OCUPACIONAL
NO PROFESIONAL | SERVICIOS AUXILIAR DE SERVICIO
ADMINISTRATIVO ASISTENTE ADMINISTRATIVO A
ASISTENTE ADMINISTRATIVO B
ASISTENTE ADMINISTRATIVO C
TECNICO TECNICO A
TECNICO B
PROFESIONAL EJECUCION DE PROCESOS DE APOYO | PROFESIONAL
TECNICO Y TECNOLOGICO PROFESIONAL 1
EJECUCION DE PROCESOS PROFESIONAL 2
EJECUCION Y SUPERVISION DE | PROFESIONAL 3
PROCESOS PROFESIONAL 4
COORDINACION, EJECUCION y | PROFESIONAL 5
SUPERVISION DE PROCESOS PROFESIONAL 6
DIRECTIVO DIRECCION DE PROCESOS DIRECTOR TECNICO DE AREA

2.4 Valoracién de puestos

Los factores de la Valoracion de Puestos, se fundamentan en dos tipos de

competencias:

a) Competencias de la persona: y,

b) Competencias del puesto.

Competencias Personales.- Las Competencias Personales son factores
relacionados con la instruccion formal, experiencia, habilidades de gestion,

habilidades de comunicacion, dominio personal y cultura organizacional.

Las competencias del puesto estan en relacibn con el rol del puesto, la

responsabilidad y la toma de decisiones.

La valoracion de los factores que describen los dos tipos de competencias es de mil

puntos, distribuidos de la siguiente forma:



FACTORES SUBFACTORES PUNTOS SUBTOTAL
COMPETENCIAS INSTRUCCION FORMAL 200 700
PERSONALES EXPERIENCIA 100

HABILIDADES DE GESTION 100
HABILIDADES DE COMUNICACION 100
CAPACIDAD DE DOMINIO PERSONAL 100
CULTURA ORGANIZACIONAL 100

COMPETENCIAS RESPONSABILIDAD 100 300
DEL PUESTO ROL 100
TOMA DE DECISIONES 100

TOTAL 1000 1000

2.5 Portafolio de productos

DESARROLLO FISIGO
DESARROLLO ECONOMICO

PLANIFICACION 7| OBRAS PUBLICAS

CONSEJO
PREFECTURA

FICALIZACION [ N prsamnowso

DESARROLLO SOCI
DESARROLLO AMBIENTAL

El Gobierno Provincial de Pastaza, en cumplimiento del mandato legal impulsar el
desarrollo fisico, econdmico, social y ambiental de la provincia, con especial
atencion al sector rural, y colaborar con el Estado, las municipalidades y las juntas
parroquiales, el logro de calidad de vida de sus habitantes, en el marco de
principios de equidad, justicia y solidaridad; a través de los distintos estamentos,

presta los siguientes productos o servicios:



Legislar mediante la emision de ordenanzas, acuerdos, resoluciones, que
orienten los planes y programas previstos por el Gobierno Provincial para el
desarrollo material, social y cultural de la Provincia y permitir el cumplimiento
de los fines previstos en la Constitucion Politica de la Republica y Ley

Organica de Régimen Provincial;

Fiscalizar la gestion provincial mediante el control de la ejecucién de los

planes y programas previstos;

Conocer y resolver los recursos que se interpusieren sobre las resoluciones
dictadas por los Concejos Cantonales respecto a los Concejales, y los
reclamos que las personas naturales o juridicas hicieren sobre las
ordenanzas, acuerdos o resoluciones dictados por las Municipalidades de su

jurisdiccion, que los perjudique;

Planificar el desarrollo provincial mediante un proceso de concertacién con los
distintos actores politicos, sociales y técnicos de la provincia a efectos de
fortalecer la participacion ciudadana y robustecer el sentimiento de

nacionalidad;

Promover el desarrollo fisico de la provincia mediante la prestacion de
servicios publicos en forma directa o en coordinacion con las municipalidades,
juntas parroquiales y otros organismos publicos o privados;

Promover planes y programas de prevencion y atencion social;

Promover el desarrollo cultural, artistico, deportivo y de recreacion en

coordinacién con las organizaciones publicas o privadas de la provincia,

Establecer planes de proteccién del ambiente, como medio de una vida

sostenible y sustentable;



) Contribuir al fomento de la actividad econémica mediante programas de apoyo
a microempresas, pequefia industria e industria en actividades de produccién

artesanal, agricola, ganadera, forestal, minera, turistica y otros; vy,

° Coordinacion con las nacionalidades indigenas, de la ejecucion de la obra
publica y de las acciones tendientes a lograr el desarrollo sustentable, a fin de
proteger su identidad cultural y sus sistemas de organizacion social,

econdmica, politica y legal.

En este marco los productos de cada uno de los procesos se detalla asi:

Estamento de Asesoria

Sindicatura

a) Criterios juridicos;

b) Informes juridicos sobre temas consultados;

¢) Proyectos de ordenanzas, reglamentos, acuerdos, resoluciones y manuales;

d) Contratos y convenios en el marco legal vigente sobre la materia;

e) Informes sobre documentos precontractuales;

f) Actas de sesiones de comités de contratacion;

g) Demandas, escritos y alegatos;

h)  Registro semanal del estado legal de los juicios y amparos constitucionales de
la entidad; v,

)] Informe mensual de actividades para conocimiento del Prefecto.

Control Interno

a) Cdbdigo de conducta e informe de aplicacion;

b) Cuadro de riesgos internos y externos que afectan las operaciones
administrativas;

c) Cuadro de controles de los riesgos identificados;

d) Informe de evaluacion de las actividades de control;

e) Informe de consistencia de los sistemas de informacion; vy,

f) Informes de auditorias y examenes especiales.



Comunicacién Social

a)

b)

c)
d)

e)
f)
9)

Plan de Comunicacion para la difusion de las acciones ejecutadas por el
Gobierno Provincial;

Plan de incidencia social e informe de su ejecucion;

Plan de imagen corporativa,

Informe de seguimiento de la informacion publica en relacibn a gestion
institucional,

Boletines informativos;

Publicaciones; v,

Agenda de relaciones publicas y de actos protocolarios institucionales.

Estamento de apoyo

Secretaria General

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Convocatorias y actas de sesiones del Consejo;

Ordenanzas Acuerdos y Resoluciones, archivadas;

Notificaciones de los actos del Consejo

Copias certificadas de actos administrativos y normativos de la institucion;
Registro de ingreso y egreso de correspondencia; y,

Sistema de archivo documental actualizado;

Desarrollo Institucional

Recursos Humanos

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
)

)

Plan de optimizacién de recursos humanos;

Informe para contratos de servicios ocasionales, profesionales y de asesoria;
Informes para crear o suprimir puestos;

Informes para trasladar, traspasar y otorgar cambios administrativos;
Estructura ocupacional institucional;

Manual de Clasificacion de Puestos;

Manual de Competencias;

Plan e informe de evaluaciéon del desempefio;

Plan de capacitacion e informe de su ejecucion

Plan de bienestar laboral y social e informe de su ejecucion;



k)  Expedientes actualizados de los servidores y trabajadores;

) Sumarios administrativos evacuados y vistos buenos solicitados;
m) Registros de movimientos de personal;

n) Informes técnicos para la reestructuracion institucional; y

0) Roles de pago.

Administrativo

a) Plan de provisién de bienes y servicios e informe de ejecucion;

b) Actas de entrega-recepcion de bienes adquiridos, donados o legados al
Gobierno Provincial;

c¢) Banco de datos de proveedores calificados;

d) Registro de egresos de bienes muebles e inmuebles;

e) Inventarios de activos fijos y suministros;

f) Sistema de inventarios de los bienes muebles e inmuebles del Gobierno
Provincial;

g) Registro de constataciones fisicas de bienes muebles e inmuebles;

h)  Informes para la baja de los bienes;

i) Plan de Seguridad Industrial;

) Plan de Contingencias;

k) Plan de mantenimiento de areas de trabajo; bienes muebles e inmuebles,
equipos e instalaciones;

)] Plan de servicios de vigilancia y proteccion;

m) Registros de vehiculos y conductores; vy,

n)  Informe de administracion de seguros;

0) Registros de dotacion de combustibles.

Informatica

a) Estudios sobre tecnologia de informacion;

b) Diagnéstico de las necesidades de automatizacién de los procesos de la
Entidad;

c) Plan Informatico e informe de su ejecucion;

d) Sistemas, redes y aplicaciones de apoyo tecnoldgico;



e) Plan de mantenimiento de los sistemas informaticos existentes en la Entidad e
informe de su aplicacion;

f) Pagina Web de la Entidad; vy,

g) Informe mensual de las actividades cumplidas.

Financiero

a) Proforma presupuestaria;

b) Reformas presupuestarias;

c) Informe de ejecucién presupuestaria;

d) Liguidacion presupuestaria;

e) Certificaciones presupuestarias

f) Cédulas presupuestarias;

g) Registros contables: estados financieros, registro de libros bancos,
conciliaciones bancarias, e informe de control previo;

h)  Plan periédico y flujo de caja;

i) Registro de garantias, valores y pagos; v,

)

Retenciones y declaraciones del SRI.

Estamento de Desarrollo

Planificacion

a)

b)

d)

f)

Diagndstico de las necesidades basicas insatisfechas, y las potencialidades

de la provincia;

Plan de Desarrollo Provincial;

Planes de desarrollo local y parroquial en coordinacién con municipios, juntas

parroquiales y demas organismos del Estado;
Convenios de cooperacion nacional e internacional;
Sistema de Gestidn Participativo;

Politicas de desarrollo sustentable y preservacion ecoldgica;



g)

h)

)

K)

Informe del impacto de las acciones del Gobierno Provincial en el desarrollo
socioecondémico de la provincia;

Plan Estratégico Institucional y sectorial;

Plan Operativo Anual;

Mecanismos de vinculacién de las estrategias con los objetivos globales de la
entidad;

Informe de coordinacién interinstitucional; y,

Informe mensual de actividades.

Obras Publicas

a)
b)

C)
d)
e)

f)

g)

h)

Inventario fisico del Sistema Vial;

Informe de coordinacién con las municipalidades y otras organismos publicos
del estudio y ejecucion de obras viales y de infraestructura;

Programa de obras a ejecutarse por administracion directa o por contrato;
Informe de socializacion de la obra a ejecutarse;

Informe de inspecciones de los sitios donde se implantara la obra;

Estudios y disefios civiles y arquitectonicos de construccion y mantenimiento
de la red vial de la provincia y de obras de infraestructura;

Especificaciones técnicas, bases, cronograma y presupuestos para contratos
de disefio, construcciébn y mantenimiento de las obras viales y de
infraestructura;

Informe de evaluacion de la ejecucion de la obra vial y de infraestructura y
reajustes segun requerimientos técnicos;

Plan de Mantenimiento de Vial;

Informes de evaluacion de necesidades de la comunidad a ser incluidas en el
Plan de Desarrollo Provincial del siguiente ejercicio econémico;

Plan de mantenimiento de maquinaria pesada y vehiculos de apoyo;

Informe del mantenimiento de maquinaria pesada y vehiculos de apoyo de la
Entidad;

Inventario de repuestos;

Inventario de herramientas; vy,



Desarrollo Sustentable

a)

b)

d)

e)

f)

9)

h)

)

k)

b)

c)

Programas enfocados hacia la producciébn y aprovechamiento de las
fortalezas de la provincia;

Menu de organizaciones de caracter productivo creadas;

Plan de recuperacién, preservacion, conservacion y difusién el patrimonio
cultural de la Provincia;

Plan de desarrollo turistico;

Plan de apoyo a la educacion de los vecinos de la Provincia;

Programas de recreacion y potenciacion del deporte en la Provincia;

Planes de promocion y prevencion de salud;

Menu de organizaciones de base que permitan consolidar la capacidad
organizativa de la comunidad,;

Propuestas de energia alternativo;

Plan de asesoramiento de las Juntas de Agua para la administracion de los
sistemas de agua segura;

Plan de mejoramiento de vias de cuarto orden que consolide el proceso
productivo de las comunidades;

Planes, programas y proyectos de prevencion y control de la contaminacion
ambiental;

Anteproyectos de ordenanzas de proteccién ambiental;

Programas de educacion dirigido a la ciudadania a fin de alcanzar
concientizacion sobre la importancia de la proteccion ambiental;

Plan de proteccion y recuperacion de cuencas hidrogréficas, mediante
programas de reforestacion; y,

Normativa para regular la explotaciéon de minas y petréleos a fin de normar el

uso sostenible del recurso.

Fiscalizacion

a)
b)

c)

Informes de fiscalizacion de la obra publica;
Libro de obra con los registros e informes de fiscalizacion; y,

Planillas de pago sobre avances o terminacién de la obra publica.



3.  FUNDAMENTO JURIDICO

3.1 Constitucién Politica de la Republica:

Art. 1.- El Ecuador es un estado social de derecho, soberano, unitario,
independiente, democratico, pluricultural y multiétnico. Su gobierno es republicano,
presidencial, electivo, representativo, responsable, alternativo, participativo y de

administracion descentralizada.

Art. 124.- La administracion publica se organizara y desarrollara de manera

descentralizada y desconcentrada.

Art. 119.- Las instituciones del Estado, sus organismos y dependencias y los
funcionarios publicos no podran ejercer otras atribuciones que las consignadas en
la Constitucion y en la ley, y tendran el deber de coordinar sus acciones para la

consecucioén del bien comun.

Aquellas instituciones que la Constitucion y la ley determinen, gozaran de

autonomia para su organizacion y funcionamiento.

Art. 228.- Los gobiernos seccionales autbnomos seran ejercidos por los consejos
provinciales, los concejos municipales, las juntas parroquiales y los organismos que
determine la ley para la administracibn de las circunscripciones territoriales

indigenas y afroecuatorianas.

Los gobiernos provincial y cantonal gozaran de plena autonomia y, en uso de su
facultad legislativa podran dictar ordenanzas, crear, modificar y suprimir tasas y

contribuciones especiales de mejoras.

Art. 233.- El Consejo Provincial representard a la provincia y, ademas de las
atribuciones previstas en la ley, promovera y ejecutara obras de alcance provincial
en vialidad, medio ambiente, riego y manejo de las cuencas y microcuencas

hidrograficas de su jurisdiccidn. Ejecutara obras exclusivamente en areas rurales.



3.2

3.3

Ley Organica de Servicio Civil y Carrera Administrativa y de Unificacion

y Homologacion de las Remuneraciones del Sector Publico

e Art. 61 al Art. 65.- De la Planificacion de los Recursos Humanos

o Art. 64.- Creacion de puestos

e Art. 64.- Contratos de servicios ocasionales

e Art. 25 letra e), Art. 65, segunda disposicion general y segunda disposiciéon
transitoria.- Supresion de puestos.

¢ Rotacion:
0 Art. 38, Art. 39, Art. 41.- Traslados administrativos
0 Art. 40 incisos 1ro. y 2do.- Traspasos de puestos

0 Art. 40, inciso 3ro. y Art. 41.- Cambios administrativos

Reglamento General de la Ley Organica de Servicio Civil y Carrera
Administrativa y de Unificacion y Homologacién de las Remuneraciones

del Sector Publico

e Art. 119 al Art. 136.- De la Planificacion de los Recursos Humanos
o Art. 127, Art. 128, Art. 129, Art. 172.- Creacion de puestos.-
e Art. 20 al Art. 22.- Contratos de servicios ocasionales
e Art. 95 al Art. 97; Art. 123; Art. 131 al Art. 136; y, Art. 185.- Supresion de
puestos
¢ Rotacion:
0 Art. 64.- Traslados administrativos
0 Art. 65y Art. 66.- Traspasos de puestos
0 Art. 67 y Art. 68.- Cambios administrativos

3.4 Politicas, normas e instrumentos de supresion de puestos

Resolucion No. SENRES 2005-0005, publicada en el suplemento del Registro
Oficial No. 528 de 21 de febrero del 2005.



4. OBJETIVO

En el marco del fortalecimiento institucional implementado en el Gobierno Provincial
de Pastaza, racionalizar los recursos humanos de la Entidad mediante procesos de
rotacion del personal a través de traslados, cambios, traspasos; y la creacion y/o
supresion de puestos a fin orientar el desempefo a la consecucion de la mision

institucional.

5. FASES

5.1 Optimizacién

Proceso mediante el que se busca ubicar al personal en la estructura
organizacional del Gobierno Provincial de Pastaza, de acuerdo con el desarrollo de

sus competencias.

5.2 Reduccioén

Redimensionamiento de la estructura ocupacional como efecto de la optimizacion

de los procesos institucionales.

5.3 Dotacidon

Captar en el mercado laboral interno o externo, los profesionales que permitan a la

entidad cumplir la con la finalidad dispuesta en la Ley de Sustancias

Estupefacientes y Psicotropicas, mediante concurso de merecimientos y oposicion

6 POLITICAS

6.1 Optimizacion



Se efectuara aplicando la planificacion de recursos humanos, a través de traslados
administrativos, traspasos de puestos y cambios administrativos, considerando el

perfil de la posicion, el perfil de la persona y la necesidad institucional:

En el perfil de la posicion se considerara las siguientes competencias:

. Rol del puesto,
) Responsabilidad

. Toma de decisiones.

En el perfil de la persona se consideraréa las competencias de:

o Instruccion formal

o Experiencia

o Habilidades de gestion

o Habilidades de comunicacion
o Dominio personal

o Cultura organizacional.

La necesidad institucional estara en relacion directa con:

) Competencias organizacionales que dependen de los procesos
o Atribuciones del grupo ocupacional
o El interfaz

o Competencias ocupacionales

6.2 Reduccioén

La reduccion de personal, de acuerdo a las necesidades institucionales se

efectuard mediante:

. No-renovacién de contratos de servicios ocasionales;
) La terminacion de nombramientos provisionales

o La supresioén de puestos.



Contratos.- No se renovaran los contratos de servicios ocasionales de los niveles
ocupacionales de servicios generales, conductor, asistente administrativo, técnico,
preprofesional y profesionales, salvo casos estrictamente necesarios, que

respondan a la planificacién de recursos humanos.

Supresién de puestos.- La supresion de puestos, entendida como el proceso
técnico administrativo mediante el cual se eliminaba partida presupuestaria, se
producira como efecto del redimensionamiento de la estructura de puestos

institucional o de la optimizacién de los procesos.

Los factores que se consideraran en este proceso son:

a) Edad.- Servidores con méas de sesenta afios de edad

b) Estado de salud.- Servidores que no gocen de un nivel de salud aceptable
para el cumplimiento de sus competencias

¢) Régimen disciplinario.- Servidores que hayan sido sancionados por aplicacion
de la Ley Organica de Servicio Civil y Carera Administrativa y normas
internas.

d) Tiempo de servicio.- Servidores que tengan mas de veinte y cinco afios de
servicio en el sector publico y se encuentren en el limite de edad para su
jubilacion; y,

e) Desarrollo de competencias personales.- El nivel de estudios y las
competencias del servidor referente a instruccion formal, experiencia,
habilidades de gestién, habilidades de comunicacién, dominio personal y

cultura organizacional; y, las necesidades institucionales.
6.3 Dotacion
La dotacion se efectuard mediante la asignacion de personal directivo y operativo

especializado de acuerdo a los requerimientos institucionales, estos ultimos

mediante nombramientos y/o contrato a través de concursos de méritos y oposicion.



6.4 Procedimiento

La Jefatura de Recursos Humanos presentara semestralmente al Prefecto, el
informe sobre los resultados de la gestién organizacional; asi como de procesos de
reestructuracion institucional, traslados, traspasos, cambios administrativos,
creaciones de puestos, contratos, supresion de puestos, licencia y comisiones de
servicios con o sin remuneracion, que la Entidad requiera ejecutar para optimizar

los recursos humanos.

Como efecto del informe de gestion de las unidades o procesos internos, se
derivaran los planes de egreso y promocion de personal, vacaciones,
subrogaciones, rotacion en puestos similares, necesidades de capacitacion e

ingreso a la carrera administrativa.

Creacion de puestos.- El Gobierno Provincial de Pastaza de acuerdo con el
ordenamiento juridico, determinara anualmente la existencia de nuevas
competencias organizacionales, que requieren del empleo de una persona de

manera permanente.

Los requerimientos para la creacién de puestos deberan sustentarse en el informe
de gestion del responsable de la unidad o proceso organizacional, que justifique la
necesidad; dicho requerimiento serd incorporado por la Direccion de Recursos

Humanos en el Plan de Recursos Humanos del siguiente ejercicio fiscal.

Procedimiento para la creacién de los puestos.- La creacién de puestos seguira

el siguiente procedimiento:

a) Los responsables de las unidades o procesos institucionales realizaran la
peticion a la autoridad nominadora para la creacién de puestos, mediante un
informe de gestion en el que se sefale la mision, las actividades que deben
cumplirse, las competencias requeridas, nivel de responsabilidad y los

requisitos exigidos;



b)

La Jefatura de Recursos Humanos analizara los requerimientos y elaborara un

informe sobre la pertinencia o no de la creacion de puestos, informe que se

remitira al Prefecto.

El Informe de la Direccion de Recursos Humanos, contendra;

a b~ W

La base legal y los sustentos técnicos que justifican la creacion de
puestos;

El Portafolio de productos de la unidad o proceso institucional;

Andlisis de actividades de trabajo;

Andlisis de puestos disponibles;

Analisis de los servidores que se encuentren haciendo uso de licencias o
comisiones de servicios con 0 sin remuneracion;

Anadlisis de perfiles establecidos en el Manual de Clasificacion de
Puestos Institucional;

Certificacion de disponibilidad presupuestaria, emitida por la unidad
financiera correspondiente; en la que se precise la partida especifica a la
que se va aplicar el egreso con la indicacion de que no se incrementara
la masa salarial institucional en al afio fiscal que transcurre; y,

Lista de puestos a ser creados, en la que se especifique la unidad o
proceso, denominacién del puesto institucional y grupo ocupacional o
nivel estructural, remuneracion mensual unificada de acuerdo al

ordenamiento juridico de la materia.

El Prefecto de conformidad con el Art. 62 de la LOSCCA y Arts. 127 y 128 de

su Reglamento, suscribird la resolucién de creacion de puestos siempre y

cuando se haya cumplido con el procedimiento establecido en esta Norma

Técnica;

Supresion de Puestos.- EI Gobierno Provincial de Pastaza, por efecto del

redimensionamiento de la estructura de puestos institucional o de la optimizacién de

los procesos al interior de una institucion de acuerdo con lo establecido en el Art. 95

del Reglamento de la LOSCCA, suprimira los puestos que no le sean necesario.



Fundamentos para la Supresion de Puestos.- La supresion de puestos se

procedera por:

a)

b)

Razones técnicas.- Por la reestructura de Entidad o de los procesos
institucionales, la necesidad de evitar la duplicacibn de funciones, de
redistribuir las cargas de trabajo o de posibilitar la optimizacién de procesos o

la desconcentracion de competencias;

Razones econdmicas.- Por la necesidad de ajustar el tamafio de la poblacion
laboral del Gobierno Provincial de Pastaza, en relacién con el presupuesto

institucional; y,

Razones funcionales.- Por la necesidad de mantener un racional equilibrio
entre los procesos, la misién, vision, objetivos estratégicos previstos en la

planificacion estratégica institucional.

Procedimiento para la Supresion de Puestos.- El Gobierno Provincial de Pastaza

de acuerdo con lo previsto en el ordenamiento juridico, establecera el siguiente

procedimiento:

a)

b)

El Prefecto procedera a estructurar y ejecutar: programas de supresion de

puestos, conforme a lo previsto en el Plan de Recursos Humanos;

La Jefatura de Recursos Humanos previa disposicion del Prefecto, elaborara
el informe previo a la supresion de puestos, el que se sustentara en el andlisis
de:

1. El programa de racionalizacién y redistribucion de puestos previsto en el
Plan de Recursos Humanos, especificando la unidad administrativa de la
gue dependen los puestos sujetos a estudio, considerando lo sefialado
en el Titulo IV. Capitulo IV, Seccion Primera del Reglamento de la
LOSCCA;

2. La Auditoria Administrativa, determinando el puesto que asumira las

actividades, atribuciones y responsabilidades del puesto que va a ser



d)

f)

9)

h)

suprimido, la que debera estar avalizada por el responsable de la unidad
administrativa del que depende el puesto;

3. El listado de los puestos que seran suprimidos, que en el caso de los
puestos de las unidades de Auditoria Interna deberd contarse con el

informe favorable de la Contraloria General del Estado.

Certificacion de disponibilidad presupuestaria de la Direccion Financiera, para

el pago de las indemnizaciones;

El Prefecto en funcidon del informe de la Jefatura de Recursos Humanos,
emitird la Resolucion de supresion de acuerdo con lo que establece el articulo
134 del Reglamento de la LOSCCA,

La Direccion Financiera procedera a calcular el monto de la indemnizaciéon de
acuerdo con el Art. 101, la Disposicién General Segunda de la LOSCCA y el

articulo 96 de su Reglamento<

El Servidor cuyo puesto es suprimido procederé a la entrega-recepcion de
todos los bienes bajo su responsabilidad y de la informacion escrita,
archivada, manual y electrénica que hayan estado bajo su responsabilidad o

hubiere generado como producto del ejercicio de sus funciones;

Una vez emitida la Resolucién de Supresion de Puestos por el Prefecto, se
debera notificar al servidor la cesacion de sus funciones mediante la
respectiva accion personal y se procedera al pago de la indemnizacion y
liquidacion de haberes que le correspondan, en los términos definidos en los
articulos 100 y 134 del Reglamento de la LOSCCA y,

Cumplido el pago y la notificacion, surtird efecto la supresion de la partida
presupuestaria del puesto; la que se informara inmediatamente al Ministerio

de Economia y Finanzas para la respectiva reforma presupuestaria.

Contratacion de Personal.- El Gobierno Provincial de Pastaza por razones

eminentemente temporales y de excepcién, que justifiquen que las labores que van



a desarrollarse no pueden ser ejecutadas por personal a nombramiento de la propia
institucion, podré contratar personal, de conformidad con lo dispuesto en los Arts.
20 y 23 del Reglamento de la LOSCCA.

La Entidad podra realizar Contratos de servicios ocasionales y Contratos de

servicios profesionales con personas naturales.

Procedimiento para la Contratacién de personal.- La contratacion de personal

tendra el siguiente procedimiento:

a) Los Directores realizaran la peticion al Prefecto para la contratacion de
servicios ocasionales o contratos de servicios profesionales con personas

naturales, peticion en la que constara:

Identificacion del puesto;
Rol del puesto;
Descripcion de actividades que deben cumplirse;

Especificacion de productos que' deben ser entregados,

a > wn e

Perfil de exigencias y competencias que debe reunir el aspirante a la
contratacion; y,
6. Plazo.

b) El Prefecto sobre la base de la peticion solicitara a la Jefatura de Recursos
Humanos el informe correspondiente para la contratacibn de servicios

ocasionales o contratos de servicios profesionales con personas naturales;

c) La Jefatura de Recursos Humanos emitira el informe previo favorable
conformé lo sefala el articulo 64 de la LOSCCA, articulos 20 y 23 de su
Reglamento.

El Informe contendra:

1. Fundamentos juridicos para la contratacién de servicios ocasionales o

servicios profesionales;



d)

Portafolio de productos la unidad administrativa solicitante;

Andlisis de actividades, andlisis de puestos que tienen las mismas
competencias y andlisis de servidores que desempefian competencias
similares;

4.  Cumplimiento del perfil de las personas a ser contratadas de acuerdo
con el Manual de Clasificacion de Puestos Institucional;

5. Certificacién de no hallarse incurso en los impedimentos, e inhabilidades
establecidas en la LOSCCA y su Reglamento;

6. Certificacion de disponibilidad presupuestaria, emitida por la Direccion
Financiera; y,

7. Lista de asignaciones del personal que va a ser contratado, en la que se
especifique el proceso institucional, nombres y apellidos del aspirante,
namero de cédula de ciudadania, la denominacion del puesto
institucional y grupo ocupacional o nivel estructural, remuneracion
mensual y vigencia del contrato. La remuneraciébn mensual para la
contratacion de servicios ocasionales 0 contratos de servicios
profesionales con personas naturales, se .sujetara a los niveles de la

Escala de Remuneraciones Mensuales de la Institucion.

La Jefatura de Recursos Humanos elaborard el proyecto de contrato de

servicios ocasionales o el contrato de servicios profesionales, segun se trate;

El Prefecto suscribird los contratos siempre y cuando se haya cumplido el

procedimiento descrito.

Si por necesidades institucionales justificadas en el informe previo favorable
elaborado sobre la base del informe de monitoreo, supervision y evaluacion
de resultados presentado por los responsables de los procesos
institucionales, se requiere continuidad en la prestacion de servicios, el
Prefecto podra autorizar y suscribir un nuevo contrato de servicios ocasionales
0 contrato de servicios profesionales para el siguiente ejercicio fiscal, siempre

y cuando cuente con disponibilidad presupuestaria.



Traslados, traspasos y cambios administrativos.- De acuerdo con el Plan de
Recursos Humanos y los requerimientos de los procesos institucionales el Prefecto
autorizara la redistribucion de puestos, garantizando los niveles ocupacionales y

funcionales de las personas que los ocupan.

El Prefecto podra trasladar a un servidor de un puesto a otro vacante, de igual
clase, categoria, o grupo ocupacional de igual remuneracién, observando las

disposiciones previstas en el Art. 39 de la LOSCCA y 64 de su Reglamento.

El Prefecto podra traspasar un puesto de una unidad administrativa a otra unidad
administrativa como resultado de los procesos de fortalecimiento institucional con
sustento en estudios de planificacion, racionalizacién de los recursos humanos,
derivados de las auditorias administrativas que realice la Jefatura de Recursos
Humanos, observado los dispuesto en el Art. 40 de la LOSCCA y Art. 65 de su

reglamento. El traspaso modificara el Distributivo de Remuneraciones.

El Prefecto de conformidad con lo dispuesto con el Art. 67 del Reglamento de la
LOSCCA, podra cambiar a un servidor a una unidad distinta a la de su designacion,
en la que desempenfara funciones similares al puesto del que es titular. EI cambio
administrativo sera por un periodo maximo de diez meses en un afio calendario y
no implicara la modificacibn de la partida presupuestaria del servidor en el

distributivo de remuneraciones;



