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PATRONATO PROVIMNCIAL DE PICHINCHA

La Presidewta del Patronato Provincial de Pichincha, amparada en lo dispuesto en el numeral 7
del Arte 14 de la Ordenanza No. 010-GPP-2011, RESUELVE: Expedir el Instructivo de
Gestidn de Asesoria Legat gel Patronato Provincial de Pichineha.

OBJETIVO

Normar y regular los procedimientos de la elaboracion y revision de Contratos, Convenios v
Absolucion de Consultas. para su Cumplimiento y Aplicacién. )

1. DF LGOS CONTRATOS Y {ONVENIOS:

1.3, Solicitudes de elaboracién de cowicatos y convenios- Las unidades adminisirativas v
técnicas presentarin fa solicitud @ Ascsorfa Legal, previo cumplimiento de los siguicntes

reguisitos:

1.1 Auforizacidn de la Presidenta; wedianie Memorando de Presidencia; o, a
través de sumilla de la Presidents inserta en documenios.

L2, Toérmivos de referencin cn los gque conste como mintmo: La identidad de las
partes v su domicilion obligaciones y compromisos de las paries: objeto: plazo; valor (si
el caso amerita): y designacion de un Administrador.

L1, faforme de I onidad requirenie vespecio 2 la procedencin téenica,
econdrics y financiera del contrato o convenio. su sujecion al Plan Operativo Anuad
del Patronmoe Provincial de Pickineia, v del pasto. si lo hubiere. O de ser el caso la

reforma respectiva,

i Certifieade de [ dispentbilidad sresapuestnyia institucional {cuando el caso

amerdal y de fas entidades gue tengan que {nanciar o emregar aporles econdmicos. i

soit instituciones publicas.
1 DE LA REVISION D LOS COMNTRATOS:

2.1 Bevision de contratps e servieins oeasionajes.- La solicitud de revisidn de los contratos
claboradus por Talento Himano del Patronato Provineial de Pichincha. de esta naturaleza, bajo
i régimen de la Ley Ocvduica del Servicio Publico, que deberg venir aparejada de los siguienies

requisitos:

2.1.1. Reguerimients de la unidad administrativa o téenica, en la que conste el cargo
a desemipenar v el plazo. '

2,12, Infornme téenico favorable de Talento Humans.

2.5.2 Informe de Talento uraane sobre la seleccidn del personal, en fa que conste
gue fa persona seleccionada cumple con Lo establecide en ol Manuat de Descripeion v
‘eriil de Puestos del Patronato Provineial de Pichincha, que fue aprobado por el
Ministeric de Belaciones Laborales. v mas normativa interna del Patronato Provincial
de Pichincha

o Certifiendo de disponibilidad presupuesiaria institucional.




2.1.5. Aviorizacidn de la Presidenta; mediante Memorando de Presidencia; o, a través
de sumillp de ia Presidenia insevta 2n ¢l inforsie téenico favorabie de Talento Humano.,

2,2, Revision de contratos de relaciones laborales individuales, bajo el régimen de Cédigo
del Trabajo~ La solicitud de revisidn de los contratos elaborados por Talento Humano del
Patronato Provincial de Pichincha, de esia naturaleza, bajo el régimen del Cédigo del Trabajo,
que deberd venir aparcjada de los siguientes requisitos:
241, Requerimiento de ks unidad administrativa o téenica, en la que conste el cargo
a desempefiar v el plazo.
2.1.2. informe iéeuico favernble de Talenio Humano,
2.1.3. Informe de Talento Humanoe sobre la seleccion del personal, en fa que conste
que ta parsona seleccionada cumple con lo establecido en fa normativa interna def
Patrenato Provineial de Dichincha,
2.1.4, Ceviificado de disponibilidad presupuestaria institucional.
205 Awtovizaeidn de fa Presidenta; mediante Memorando de Presidencia; o, a través
de sumilla de {a Presidenta inserta en ¢} informe téenico favorable de Talento Humano.

2.3. Revisida de eontvatos civiles de servicie.- La solicitud de revision de fos contratos civiles
de servicios profesionales ¢ contrates téenicos especiaiizados, elaborados por Talento Humano
del Patronato Provincial de Pichincha, de esta naturaleza, bajo el régimen del Cadigo Civil,
amparados en o dispuesto en el Art. 148 del Regiamento General de la Ley Organica del
Servicio Piblico; y, deberd venir asarejada de los siguientes requisitos:

2.1.1. Reqguerimiento de la unidad administrativa o técnica, en |a gue conste el cargo
a desempefar y 2l plazo.

202, Informe téenice favorable de Talento Humano.

2,13, Informe de Talento Humano sobre la seleccion del personal, en la que conste
que la persona seleccionada sumple con lo establecido en la normativa interna del
Patronato Provincial de Pichincha,

2. 1.4, Certifiendo de dispopibifidad presupuestaria institueional.

Z L5, Autorizacion de ka Presidenta; mediante Memorando de Presidencia; o, a través
de sumilla de a Presidentia inserta en el informe téenico favorable de Talento Humano.

Incomplimiento de vegmisiios - Asesorfa Legal, no recibird a tramite las peticiones de
elaberacidn de convenios y contratos en caso de ncumplimiento de los requisitos mencionados.

2-DE LA ASESGRIA LEGAL

Absolueion de consaitns

Asesoria Legal absuelve consuitas de  los Organos  responsebles de los  procesos

organizacionales gobernante, habilitantc y agregador de valor correspondientes a la

imeligencia v aplicacion de nonmas juvidicas.

lLas solicitudes de consulie deben especificar ¢f asunto v las normas juridicas pertinentes
cuando corresponda v se presentan acompaiiadas de la informacién y documentacidn de

respaldo necesanias para z comprension del asunio v el conocimiento de hechos y actos, o
de famotivacion e informes que fundameman e proyecto de instrumento normativo,




La opinion juridica de Asesorfa Legal no es vincutante m constituye dictamen. Cuando lo
derermine en forma expresa una norma juridica vigente v aplicable, el informe de Asesoria
Legal es requisito habilitante de la formacién de la voluntad administrativa, perc en ningln
aso consiituye parte de fos actos © hechos administrativos correspondientes, o de su

perfeccionantiento,

b criterio de "Asescria Lepal, sc comunica al drgano requirente, mediante memorando
suscrito por la Asesora legal. con copia al responsable del subproceso administrativo a
efectos de su registro en la base de datos de consultas. De los expedientes formados se {leva

un archivo fisico especializado.

Elnboracion de ronsulins

Asecsoria Legal prepara v elabora proyectos de consulias que el Patronato Provincial de
Pichincha dirige a drganos competentes ae tas funciones pablicas.

i.a Dircecidn Adminisirativa Financiera v [a Coordinacion Técnica o Jas Unidades de Salud,
Capacitacion y Programas v Proyectes Especiales, que consideran correspondienie una
consulta, la solicitan determinando el asunto y anexando informacion pertinente.

Asesoria Lepgal clabora el proyecto de consulta v este se eleva a conccimiento de fa
Presidenta, para su aplicacién o reconsideracion. El pronunciamiento se registra en la base de
datos de consultas. De los expedienies formados se Heva un archivo fisico especializado.

El informe de Asesoria Legal respecto al pronunciamiento del 6rgano externo no es
vinculante ni constituye dictamen, Cuando lo determine en forma expresa una norma juridica
vigente y aplicable, el informe es requisito habilitante de la formacion de la voluntad
administrativa, pero en ningdn caso constituye parie de los actos o hechos administrativos
correspondientes, de su perfeccionamiento,

DISPOSICION GENERAL

En su curmnplimiento, el presenie instrimento se sujetara a Ias disposiciones contempladas e fa

normativa para el sector piblico aplicable segun sea et caso.

£l presente instrumento entrard en vigencia a partir del primero de mayo de 2012,

\_/\;;\:;:_)\,QL.\, LA b\- < /
Sra. Margarita Rygjas Vega
PRESIDENTA

FCHIMCEH
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