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Dr. Diego Inclan Luna, PhD
DIRECTOR EJECUTIVO DEL INSTITUTO NACIONAL DE BIODIVERSIDAD

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 226 de la Constitucién de la Republica del Ecuador, senala: “Las instituciones del
Listado, sus organismos, dependencias, las servidaray o servidores piiblicos y las personas que actden en virtud de wna
potestad estatal ejercerdn solamente las competencias y facultades que les sean atribuidas en la Constitucion y la ley.
Tendrdn el deber de coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce y ejercicio de los
derechor reconocidos en la Constitucion.”:

Que, el articulo 227 de la Constitucién de la Republica del Ecuador, establece que: “La
administracion pablica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia, efiviencia,
calidad, jerarguia, desconcentracion, descentralizacidn, coordinacidn, participacion, planificacion, transparencia y
evalnacion’,

Que, cl articulo 228 de la Constitucion de la Repuablica del Ecuador, establece: “E/ ingreso al servicio
piiblico, el ascenso y la promocidn en la carrera administrativa se realizardn mediante concurso de méritos y aposicion,
en la forma que determine la ley, con exvepeidn de las servidoras y servidores piblicos de eleceion popular o de libre
nombramiento y remocion. Su inobservancia provocard la destitucion de la antoridad nominadora.”;

Que, el articulo 233 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, determina que: “(..) Ninguna
servidora ni servidor piiblico estard exento de responsabilidad por los actos realizados en el ejercicio de sus funciones, o
por sus omisiones, y serdn responsables administrativa, civil y penalmente por el manejo y administracion de_fondos,
bienes o recursos piblicos (...)"

Que, cl articulo 40 de la Ley Orginica de la Contraloria General del Estado establece que: “Las
autoridades, dignatarios, funcionarios y demds servidores de las instituciones del Estado actuardn con la diligencia y
empenio que emplean generalmente en la administracion de sus propios negocios y actividades, caso contrario
responderdn, por sus omisiones de conformidad con lp previsto en esta Ley”,

Que, cl literal e) del articulo 77 de la Ley Organica de la Contraloria General del Estado, una de las
atribuciones y obligaciones especificas de las maximas autoridades de las instituciones del Estado es
dictar los correspondientes reglamentos y demas normas secundarias necesarias para el eficiente,
efectivo y econdmico funcionamiento de sus instituciones;

Que, el articulo 2 de la Ley Organica de Servicio Piblico -LLOSEP- establece que "E/ servicio piblico y
la carrera administrativa tienen por objetive propender el desarrollo profesional, técnico y personal de las y
los servidores priblicos, para lograr el permanente mejoramiento, eficiencia, eficacia, validad, productividad del Estady
¥ de sus instiluciones, mediante la conformacion, el funcionamiento y desarrollo de un sistema de gestion del talento
humano sustentado en la ignaldad de derechos, oportunidades y la no discriminacion™;

Que, el articulo 177 del Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Piblico establece que
los principios del subsistema de reclutamiento y seleccién de personal son: a) Legalidad; b)
Transparencia; ) Credibilidad; d) [gualdad; ¢) Insercion y equidad; y, f) Difusion’;

Que, el Decreto Ejecutivo Nro. 245 de 24 de febrero de 2014, publicado en el Registro Oficial
Nro. 205 de 17 de marzo de 2014, se cred el Instituto Nacional de Biodiversidad adscrito al
Ministerio del Ambiente, con personalidad juridica de derecho piblico, con independencia
funcional, administrativa, financiera y presupuestaria;[%
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Que, el Acuerdo Ministerial Nro. MDT-2015-0208 de 08 de septiembre de 2015, se promulgo el
“Tnstructivo sobre los requerimientos de docwmentacion para el ingreso y la salida del seclor piiblico del Ministerio del
Trabajo’;

Que, la Resolucion del Directorio del INABIO Nro. DINB 2016-00NN de 29 de diciembre de
2016, emiti6 el “Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos del Instituto Nacional
de Biodiversidad, en cuyo articulo 2 establece que “Para cumplir con la mision de "planificar, promover,
coordinar, ejecutar y transferir procesos de investigavion, ciencia, tecnologia e innovacion de la biodiversidad y sus
componentes, para lograr el desarrollo del conocimiento y el fortalecimiento de la conservacion, uso y aprovechamiento
sustentable de este recurso estratégico”, se ha definido dentro de su estructura, procesor gobernantes, sustantivos, y
adjetivos”;

Que, la Resolucién ibidem establece como procesos adjetivos: “También llamados Procesor Habilitantes,
son aguellos que proporcionan asesoria, productos o servicios a los Procesor Gobernantes y Sustantivos para viabilizar
su gestion; se clasifican en Procesos Adjetivos de Asesoria y de Apoye™;

Que, la Resolucion ibidem sefala en su articulo 7 la Estructura Organica del INABIO y en cuyo
numeral 3 de Procesos Habilitantes, 3.2 Procesos Adjetivos de Apoyo, especificamente en el 3.2.1
menciona acerca de la Gestion Administrativa Financiera del Instituto, en concordancia con el
articulo 9 ibidem que establece la estructura descriptiva del INABIO en cuyo numeral 9.3. Procesos
Habilitantes, 9.3.2. Procesos Adjetivos de Apoyo, especificamente en el 9.3.2.1. de la Gestion
Admunistrativa Financiera que embarca la Gestion Interna Administrativa, la Gestion Interna
Financiera y la Gestion Interna de Talento Humano;

Que, la Resolucion ibidem senala en los literales m) y p) numeral 9.1.2 del articulo 9 establecen que
entre las atribuciones y responsabilidades del Director Ejecutivo son: “Dingir y supervisar las
actividades del INB, coordinar y controlar el funcionamiento de las dependencias de ésta y de los distintos sistemnar
gevenciales y adoptar las medidas mds adecuadas para garantizar wna administracion eficiente, transparente y de
caltdad; y, Dictar normar técnicas y administrativars (.. ),

Que, la Resolucién ibidem sefiala en la Disposicion Transitoria Segunda que: “La Direccion Ejecutiva
del INB, en coordinacidn con las respectivas unidades administrativas, establecerd las normas técnicas y esfrategias
necesarias a efectos de que, dentro del plazo de 180 dias, contados a partir de la fecha de publicacion del presente
estatut en el Registro Oficial, se expidan los corvespondientes manuales de  procesor y de gestion institucional,
conforme a las disposiciones contenidas en el presente estatuto y estructura of;gam'{adaﬂai o

Que, mediante memorando Nro. MAE-MAE-2017-0019-M, de fecha 23 de enero de 2019, suscrito
por el Mgs. Walter Francisco Garcia Cedenio, Ministetio del Ambiente designé al Dr. Diego Javier
Inclan Luna PhD, como Director Ejecutivo del Instituto Nacional de Biodiversidad — INABIO,
quien de acuerdo al articulo 6 del Decreto Ejecutivo Nro. 245 de fecha 24 de febrero de 2014, “(...)
La mdxima autoridad del Instituto Nacional de biodiversidad tendrd la representacion legal, judicial y exivajudicial
de la institucian (... )7;

Que, en funcion de estas responsabilidades, de manera conjunta la Direccion de Planificacion y la
Direccion Administrativa Financiera han realizado el levantamiento de informacion y han
identificado, disenado y documentado los procesos relacionados con el ingreso y salida del personal
del Instituto, velando siempre por el apego a la normativa legal vigente;

Que, mediante memorando Nro. INABIO-INABIO-2019-1767-M de 23 de septiembre de 2019, la
Econ. Melissa Salazar Mendizabal remitié a la Direccion de Asesoria Juridica la: “(...) propuesta del
Mannal del proceso para el Ingreso y Salida de Personal del Instituto Nacional de Biodiversidad, a fin de que se
proceda con la elaboracion de la Resolucion para la aprobaciin por parte del Director Ejecutive”™; \
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En uso de sus facultades y atribuciones constitucionales y legales:

RESUELVE:

EMITIR EL MANUAL DEL PROCESO PARA EL INGRESO Y SALIDA DEL PERSONAL
DEL INSTITUTO NACIONAL DE BIODIVERSIDAD

Art. 1.- OBJETO.- Operativizar, el proceso para el ingteso y salida del personal del Instituto
Nacional de Biodiversidad conforme lo establecido en el Anexo 1, que es parte integral de este
instrumento.

Art. 2.- APROBAR.- EI manual del proceso para el ingreso y salida del personal del Instituto
Nacional de Biodiversidad, instrumento generado por la Direccién Administrativa Financiera y la
Direccién de Planificacion y Gestion Estratégica, compilado en el Anexo 1, que es parte integral de
esta resolucion.

Art. 3.- DISPONER-- A la Direccién Administrativa Financiera, quien sera la unidad administrativa
competente y velara por el cabal cumplimiento de todas y cada una de las obligaciones establecidas
en ¢l ambito de sus atribuciones.

Art. 4.- ENCARGAR.- A la Direccién Administrativa Financiera la socializacion del presente
manual del proceso para el ingreso y salida del personal del Instituto Nacional de Biodiversidad.

La presente Resolucion entrard en vigencia a partir de su suscripcidn, sin perjuicio de su
publicacion.

Dado y firmado en el despacho del Instituto Nacional de Biodiversidad, en la ciudad de San
Francisco de Quito D.M., a los 09 dias del mes de octubre de 2019.

Comuniquese y Publiquese.-
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