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DIRECTOR EJECUTIVO DEL INSTITUTO NACIONAL DE BIODIVERSIDAD
CONSIDERANDO:

Que, & arficuio 226 de fa Copstilucitn de & Replblica del Ecuador, dispone que’ “Las
instituciones def Estado, sus organismos, dependancias, las sarvidorgs o servidoris pobiicce y
las personng Que actuen en vinud de une polesiad esiafal sjercerin solamente fsg competenoias
y faculladas gue fes sean atnbuidas en la Congtifucidn v le ley. Tandrén ol deber de coprdinar
aseionss para 8l cumplimienta de sus fines y hacer efectiva el gace | elercicio da los derechos
facongcidos an ls Consfitusion

Que, & adicuip 227 de |la Constifucion de la Repibics dst Eouador establece que: 'La
admimistracion piblica consiilye Un servici & e colsctivided que s8 nige per lns princioios de
eficacia, efipencia. calided, jerarquia, desconcentaciin, descenbralizacidn, coordinacian,
participacion, plenifizcidn, Manspardncia i avaluaciin’

‘Que, el ariiculo 228 de la Constiucian de |3 Repubiica det Ecuader, sefala gue serdn sanidoras

0 servidores piblizos todas las: personas gle en qualquier forma o @ cusiquier (o frabaien,
presien servicics o ejerzan un carao, luncidn o dignidad dentre del seclor plibiico, v que los
derschos de l2s sarvidoras y senidoies puklicos son veincisles;

Que, ol articuly 233 de s Constitucion de |a Repubiica del Ecuador, prescnbe que ningung
serwdora i sanvidor piblioo estars exento de responsabilidades por los actos realizados an o
slefnicio de sus funciones, o por sus omisiones, y serdn respansables sdministrativa, sl
panalmente po el manej y administracidn de fondos, blenas o resumos pObiicos y estaran
sujetos & les sancees establecides por delics de peculado, cobechs, Conclsiin
ennguecaTIEnte i

Que, & numeral 16 del arficulc. 395 de la Constitucién de a2 Replbica del Ecuador
determing que. "El derechd @l habaje se suslents en log 5l§;'|.mnius principios” En  lag
mstitugiones de! Estado y en ias enlidades  de derecho povado e 135 que haya participacion

‘mayariana de recorsos pubioos quisnes cumplan achividades de reprsentaciin, diracfives;

adminisfratives o profesionaios. se sulslaran 2 fas leyes que regulan e edministEcion
publica. Aquelios que no s& Inglupen en esla cafogorzaciin estardn mpmi:tspnfet
Codigo del Trabuin":

Gue, [a Disposicidn Trangitoria Frimera de |as enmiendas a I Consfitucidn de la Repobice del
Ecuatlor, publicadas an &l Registro Oficial Nro, 653 de 21 de diciembre de 2015 establace que:
") Las y oz olbyeros del sactor publivy que snfes de ks entratls o vigencia de s pmsants
enmignia consiificional 58 encleniren stlsloy al ctidigo de frahal, mantendran s derechos
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Que, gl articulo §7 del Cadine Organico Administrativo-establacs respacto a la compsiencie Gue
"El eigrciio de las compelancias asygnadas & ios Grganos o snlidaces sdmmstmatias mmuys, no
solo Jo exprasamente definido en l8 ley, sing fodo mquelly que sea necesarid para el
cumplimiorio de sus funciones (...

Glue, @l articulo 88 del Cédigo Orgdnice Adminstrative define gue: “Acto sdministralive e fa
declaracitn unilateral de: voluntad, -efeciuada an ajercicin o2 (e funcidn adminstrative que
produce afnatas jurldicos individuales 0 generales. sBmpeE qua 56 agote com s cumplimisnto
g formme divecta, ()7

Que, &n & Segundo Suplemenio del Regisiro Oficial Nro. 284 de 08 de octubre de S010), s
promulgd fa Ley Oroénica del Serviclo Pibico (LOSEP); y, 8n &l Suplamento del Registmo Oicial
Nro. 418, de 01 de abdl de 2011, se expidid ol Reglamenio Ganerat a la citpda Ley ¥ sus
reformas dadas en diferani=s Oecrates Eleculivos;

Que, ¢l liferal &) del articuly 52 de fa Ley Organica dal Sewvicio Piblico (LOSEF] es atnbucion y
responsabilidad de-ia UATH insttucional. “Elaborar &f Reglamento ntema de Talento. Humano,
con sujadldn 8 lag normas Menicas de! Ministerio e Releciones Lahorales’

Que, &l articula 79 det Reglamento General da la Ley Orgdnica del Servicio Pubico sefala gue:
"Lag UATH efabomsrdn obligsfonamenta, sn considersoidn de Ja natursleze (e |a gesion
institugional fos Reglimantos intarmas. de administracidn def falanta umano, en ks que o=

aulablisceran las patficuaridades o fa gestion instifucional que serdn objefo dé sancidnes
darivadias de las faltas 18yes y graves esfabisciias en fa Ley,

Que, 8l ariculy 1 de! Dscreto Ejscutive Nro. 245 de 24 de febrero da 2014, publicado an &l
Regstro Oficial o, 205 de 17 de marzo de 2014, se ored *( | sl Institito Nacignal de
Bindiversidad. adscito sl Ministerio del Ambierte, como personalidad jurldica de derecho
privadlo, con Independentia funcianal, adiministraliva, financisrs | prestipuestaria con jutisdiceion
pacionar,

Que, i liferad &) def numeral 81, 8.1.2 del articulo 725 de la Resolugidn M. DINE 2018-008K
que expidid €l Estituto Osgénico da Gestdn Organizesional por Procesas del Insfitulo Nazional
de Blodiversidad — INABIC, auh‘hl’.‘:adrn on ¢l Regstro Oficial N 1007 de 18 de mayo ds 2017,

petshiece que of Diredter Eiscifiva fiens como atibuciin: *Suscibi diferentes. instrumanins
lagales. convamos. actas de antendimiento. antre ofms, pera &l cumplimignts d2 fog ofyefivos
Institucionales.”,

Que, mediante mamaorando. Nro. MAE-MAE-R0N7-0016-M da 23'de enero de 2017, suscrio por
el Mg, Watter Franciate Garcla Cadefio, Ministro del Ambienta se procedia & designaral Or
Diaga Javier Inclan Luna PhD, como Direcior Ejgcutive dal Instituto hacional de Blediversidad-
INABIC, quien de ssusnto &l articuls 6 de! Decrato Efeculive Nro, 245 de 24 d2 febrarn d 2034,
U ..} La mitkima autoriad dal netfule Necional de B.hdf-n-ﬁrmlﬁd fendis fa represantacitn legal
uidfeial i exiraiudicial oo la-inativeion |, )
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ISTITUTE NaClonAL F SIODWERSIDAD

Que, &5 obiigatoric expadl’ &l Reglamenta Intemo de Administracion del Talsale Humano dal
Instiuto Naciona de Bwdiversidad con la fmalidad de impulsar el desarollo y eigzcion de la
migidn insfitucional por o cual es necesaro sctuslizar las normas y  procedimientos
reglamentanos que parmitan oplimizar & manes y (o adminstracien det talenio humana de este
Ingliluif oo sufecidn a o previsio en fa LOSER, 54 Reglamenio y nomas conexas; .

En epmon de sus ainbociones y lacullades legales, ef Drectar Eeculive del Ingfule Maciona
e Bliadiversad

RESUELVE:

"EXPEDIR EL REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO
PARA LAS ¥ LOS FUNCIONARIOS, SERVIDORES Y TRABAJADORES DEL INSTITUTO
NACIONAL DE BIODIVERSIDAD"

CAPITULO |

Arl. 1.+ Del objeto~ El presente Reglamenio Intarno del Instiute: Nacknel de Stodiversidad,
b par uljelo establecet 14 nomallva inlemna para ia correeds splicasiin de |a Ley Orgénica del
Saryicly Pubilico, su Reglamento Genaral y de ser el caso & Codigo de Trabajo en consOrdencia
con g nommas conexas vigentes, con el fin de administrar ef lalents humano en jados sis
ambitos, cbterigndo como resultado un desarrolio eficiente v efivaz, confiem |o establecen las
poliicas y estrategias de! Swtema miegrado de Desarrollp del Talente: Humano del Sector
Plbilice,

Art 2.- Del ambito.- E| presénte Reglamenty es de aplicacion obfigalona para las sulordades,
las y los funcicharnios, servideres y irabasadores que preslan sus sarvicios en e Insfilulo Nacionat
de Sindiversidad, bap les moddlidades confraciusies establecidas an a8 Loy Organica det
Senvici Publleg v sU Reglamanis General o de ser el mse en o Codigo de Trabajo, sea por
nombramients permanents, provisional, de libre pombramiento o remocitn y de perloda filo, o
hajo contrato de servicios otasionalss o ds sar ol cast régimen del Cldigs de Trabaja v &n I
que fuere aphicable 3 ios contratos de servicios profesionaies sin refacitn de dependencis

Art. 3.- D Is autoridad nominadora.- Constifuys Auturldan‘ Mominadars dal instiule Nagional
de Biodiversidad, la o & Director Ejecutiva o su Detegads

Art 4- De ls administracion del talento humano Comesponde la Administracion del
desarmlio nsbfumanal det s:stema itegrado de Talenlo Humano y de laa remuneraciones, & la
Umdal:l e Administrachin de Talerls Humano, conforme a o establecido en &l Estaluto Crganlen

Geallf;dn Cryanizacional por Procesos y & Manuai de Pussios dol Inafituio Nacional da
Biadlversidad

Las aulordades, tas y los funclonarios, servidores y Irabsjadores dé ln Instifucion, estim
ebiigades al cumplmiento de i disposiciones de este Reglamenty. Su descanodimients nio
podraser alegadn somp &dciisa para si no anficacion o nobsarvancia,
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NSTITUTO NACICHLAL DE EJTJE'.'IFEH’E-HDAD

Art. 5.- Codigo de Etica - Pars aeraniizar ol detido tesampetio de las auforidades, tas ¥ lox
funcionarios, servidores y trabajaderes del (nstilute Nacional de Biodiversided, la Instituokn
cusnla oo un Codigo de Etice que contiene principios y valores pars onentar v fortalecer el
comparaméants persanal, lsbaral y pitiicn de los dependienies del nslilio

Art. B.- Responsable de la Administracion de Talento Humano - La Dirsccion Adrinizgtralive
Financiera 25 la responsable de administrar ¥enicamenie (a geshion del talsnio hurmana de e
Institucitn y del parsonal da apoyn y thenico de s unidades, se desarollars 2 bravés de
subsiglamas y pracesos, bajp Ios lineamienios. polificas requiasinnas, narmas & instrumentos
perinenles.

| CAPITULO |
DEL INGRESO A LA INSTITUCION

Art. 7.- De los requisitos para el ingreso.- Todo cludadand goustodiana que ingréss al Inslikilo
Macional de Biodwersidad sea bajo nombramianto o contrato de servicios Gcasionaies oon
relcion de dependenchs, cumplirk con oS siqusntes requisitos;

a) Nombramianto: Lo que sefiala, f arituly 5 de |a LOSER, en concondancia can &l aftiould 3 de
4 Reglamento Gesweral

b Contrato: Lo que sefiatan los atisules 5 8 excepcan dal lteral hy y 58 de- la LOSEP y articuls
3 de sy Reglamenta Ganeral

¢} Libra Nombramisnio v Remogin: Lo gue dispong ol arliculo 5 & excepridn da! el hj; de la
LOSEP an concordancia con s Arts. 3y Bdel Reglamento General.

Ademas de los siguiantes
1. Requisitos indispensables

) 'Hoja de vida sclualizada en la Red Socio Empleo fisica ¥ digital con sus respaldos
acadénicis, [aboraies | de capanitaniin realizades an los (limas cinca [05) afos:

b} 'Eniregar I constandia de la declgraciin patrimonial juramantada regsiratla en [ péging
wist: da-fa Contraioria Ganaral del Estado, de manera impresa y dehidamente suscriis]

o) impresidn ced historial laboral (detalle de apories) del Setema de Affiades dal Instiftilo
Ezuatoriane de Seguridad Socisl que demuesite la expariancia labora,

di Formilaria 107 del difimo empleator e relaaidn de dependancis;

g Copla del tarié o cefificade smitida por el Ministerin de Salud Plbkca; para tas
persenas con discapacidad;

fl Cerificado bancario o copla de la cusnly bancaria o copia de! dosumenty sacknico
ancaria;

n) Entregar ceriificado de no lenar impedinients para ejgrmar cargo piblico smitido. por e
Ministario-del Trabagpo)

) Cerificade actusl de percibir fondos de reserva con la antenier metituclan piblics;

) Salicitud de soumulasion o nnd_;tnﬂmmlmmr degimacuana mmunesasiones.
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ASTITUTO NACIONAL DE BIGDIVERSIDAD

|| Formularios de Proyescion de Gastos Pestnales, ampre que sus ingrescs superan (3
base impomible; v,
ki Autorzacitn de descuenty para phliza de fideldad

2 Requisiing complemeniancs

8] Copiade |a cadula de cudadaria a color;

b} Copiade la papelels de votacion actualizada & color,

o) Fologralla actuslizada en formato digial,

d} Aryardo de Confidencislidad suscrito; y,

gl Acignaciin de responsehilidades pars evaluscidn del desampsfio

Los mequisios: sefidados podran ser modificados, sonforme |3 Lay o direcinees de autondad
comprlgnte

Las parsofias que ngresen a prestar sus sefvicios 3 1a Institucidn bajo la modaildad de contrato
DO SENVICIoS ocasionokes, deberan cumplE con lodes los requisitos de estearticulo.

Una vez ques cumpla con s requisits establecidos #n la Ley, &l Reglamento de aplicacian v
Manual de Puesios dal Insifuto Nasignal e Blodiversdan, como cualguier otra norma conexa, ks
contratacion serd respaidada con ln informe técnico favorable emilido por la Unidad de
fdministracion de Talenty Humano, en &f que obligatoriaments se informand la dispomibifidad
presutuestana; bajo ningim concepto el persanal podrd laborar sin antes contar can ks
requisitns establecidos en el presenie Reglaments,

Prohibass bajo cualguier congepte mantersr personal sd-honorem é5 cuslguisfa de lag
unidades y depandencias de? Insiitute Macional de Biodversidad

Bl Ingreso a fa camera del servicio plbiico, deberd realizarse obligatoriamente @ fravés del
corcursy de méritos ¢ opesicion, ufiizanda |a plataforma tecrotaics del subsistems de
reciutammiento y seleecion de pefsonal administrada por ef Ministatia del Trabajo cotforms lo
estobioce 1a normativa legal vigente sobre |8 materia.

Art 8- Del Ingresa de los extranjéros a la institucion. Lag personas extranjeras residenies,
=n &l Ecusdor podrin prestar sus servicles en al Insfifuto Macional de Biodiversidad, an cakdad
o servijores o servidores piblicos o trabajadores, &n asuntos en los cuales por s naturalezs
5e raquiera contar con los mismos, gin perjuicio de (o aphcaciin de los convenios bllasrales de
mejprocidad gue fian esta maderia, previe Informe y, el permiso de trabalo otorgado por e
Ministesio el Trabajo, Para ccupar pusstts de carrer, deberdn fener una residercla en el pals
dis &l menes cindo (05) aos y haber tumplida el respesiive conclirse de misito v coosicidn

En caso de requerr la confralacitn da personas extranierss, i autondad neminadara, peavio
infarme melivada de la Undad de Administracion de Telento Homene, soficitars b respechiva
auttrizacidn del Minlétero del Trabajo, conformie (o descrito en los Art, 5 de fa LOSER y 4 da =)
Reglamenio General
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INSTRUTO NACIGH AL OE BIODIVERSIDAD

Art. 8.- Du las inhabilidades, prohibiciones y axcepciones.- Ser de responsetiicad de.ia
Unidad de Administracien de Talento: Humano, deforminer & previo 3 ingresar &l Insfituln
Nacional ds Blodiversidzl, las personas no s@ ancusniran Inmessss en |nhabiidades
pruh‘t-:nlunuﬁ o impedimenics determinados en &l Tiwla Il Capitulo Il d& iz LOSEF, , nmru l,
Caipitula 11 Secciones 25 y Ja desu Reglamento Ganeral

inhabilidad por Mepotismo.- Cuienes tangan parentesco dentro el susro grada da
consanguiridad y segunda de afinidad, o se3 cdnyugs o quien maNENga union de hecho con
eila Direclon Ezclitivo actual dal INABIO no podrin prestar sus servicios en la enlids] &
cantordancia oo 1o éstabistico en |5 Ley Organica del Sarvici Piiblico y su Reglamento

Prohibicion da| Pluriomploo.- Ninguna parsons desempefiasd, al misma liempa, miés da un
puesto { capo plblico,

Excepclon do Pluriemples- Las ¢ los servidores pobRcos podran ewrcer |8 docencd n
Unjversidades, Escuelas Politécnicas Pibbcas y Prvadas, Omguestas Sinfonicas y
Consenvataries de Misica, dnltaments lueta de la jomada de trabaid insfituclonal.

Excepclones; Farg scupar un puesto en el sarvicio pliblics e cardoler provisionsl, de libre
noenbramignta y remopion, exchidos de la canera dal servicio publice; o se somsteran al
proceso dei concurso de méilos y oposicion, nj &l peroda de prueba. Los confrittas de senvcios:
arasionales por su natirateza, no 58 ancuintran sujetos 3 concureas de meries y upm:mlﬂ:n feinl
cuanla no ingrasan 4 la camera dal servicio pibic

Art 10.- Da Ia contratacion de persona! de servicios profesionales - El o la Direstor Ejgcutve
o su Dslagadn, podra susonbir contratos civiles de senvicios profiesionales o de senvicios lenicos
especlalizados con personds naturales, guienes no lengan  relagiin de dapsnﬁenma con &l
Inafifulo Napional de E’uﬂi'.*ufﬁrdaﬂ opnfarme lo establace el arficule 145 del Raglamenio
Ganoral a la LOSEP: '

Los hanoratlos te los mismes serdn cancelados de acuerdo a log perfilss homplogades pars Ios.
puestos conforme las escaiss semunerafvas ¢ grupos coupesionales establecidos en ol
Distributive de Ramuneraciones del INABIO

Por la naturateza de esta modafidad, tas personas contratadas por servicics profesionaks. no
nedrén acceder a capacitacionas auspiciadas por el Insfifulo Nacional de Biodiversidad.

Log requisiics para ests modalidad decorlralacian sern los siguiantes
1. Ragwsios indispansables:

« Hoje de vida acluaizada en |a Red Socio Empieo ffsice y dgilsl, con sus respaldos
acadismicos, |laborales y de capaciacin realizados an I8 OlEmos cinco (05) afcs:

» Entregarin consiancia de 18 declaracion patrimonial juramentada registrada en |a pagina
web de la Contraloria Genaral del Estalo, de manasa impresa y debidamante suscrifa,
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STITUTO NACESN AL DF EJE:DlFEREl_DiAD

» Cerfificads bancarle o copla de la cunnta bancana o copia del dooumenty slecirinics
bancarnio;

« Eniregar cerfificado de no tener impedimento pare: sjgrcer cargs pOblico emifido por &
Ministeric del Trabaio;

2. Requisins complementiras.
Copia de la gédula de cipdadania g color;
Copade la papedeta de volacion actualizada:acolor;

Aguerde de Confidencialided susert y,
Copia def Registio Unico de Contibuyentes | RUT).

Los requisios Eeﬁa!aﬂna podran ger modificados. confarme i3 L2y o dirsclrces de auttndad
Lompetents.

Procediments.- Pare esta modalldsd contractual se debsra

1. Témings de Referencla efabiorades y susertos por la unidad requirenie;

2. Vighilidad de Ia contratasian solichade por |a unidad requirenis,

3. Cerificacon Presupuestaria sofcitado por la unidad requirents,

4 Informe Tecnico de la Unidad de Administracidn de Talento Humano,

5 Solichud de slaboation del contrate de servicios profesionales pedido por s unidad
reCjulrEnlE

Art, 11 Dz la contratagidn de personal de servicios ocesionales.- Le suscrpoon de
contratos de servicics ocasionales serd altonzada por-ia o el Director Ejecutivo o su Delagado,
para salsfaces necasidades instituclonales, pravio &l Infoimie de |z Unided de Administracidn de
Talénlo Humano, sigmpre que axista ks cetificacion de disponibiidad presupuestara, emilida pee
I3 Diregoitn Adminisirative Financira, &n 163 lnminos ssiablacidos en al Art. 58 g2 Ia LOSER @n
concordancla con el Al 128 de su Reglamento General do le LOSER.

Art 12+ De los nombramientos provisionales. La o el Dweclor Ejeculivs o su Delagadn,
podrd coneader nombramienta provisional, pravio B infaime de |a Unided de Administracitn de
Tatenlo Humano, siempre que exsta la certificacion de disponzbifidad presupussiania, emifida por
la Dereccion Adminisirativa Financiera y que |a parfida se encuanire planificada en la Plataforma:
Red Socie Emplés para dessmpefiar un puasto en & Inslilute Naclonat de Blodiversidad,
conforme o disponen los A 17 de la LOSEP, ¥ 5 da 3u Reglamento Cangral y, &t 14 dela
Morma Téenica del Subsistema de Selecctn de Personal, expedidos por &l Minisishe del

Trabaje:

Arl. 13, De los nombramientos permanentes.- |2 o &l Direoor Elecutivo o su Delegada, tods
vez que ge haya deciarado como ganador de Concursa de Mésilos y Opesician previe ol nfome
emitido pot |a Unidad de Administracion de Administracion de Talento Humana, v evaliscion al
desempefia, podrd nombrar bajo la mocalided de nombramients permanente. para desempediar
un puesto en @l Institito Macional de Blumvarmdad conforme o disponan |E|E At BT do Ja
LOSER, y 187 de su Reglamentn General 3 l |a Ley Organica del Senitio Piblica.
VH/ AN v ;ﬂf
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INETITUTD lAZIoN AL BE-BIDDIVERSICAD

La pérdica de la camera del sanvicio pubicn s¢ esiabiecerd de acuerde 8 o estabiecdo on &l A
8 de la LOSER

Todas lns actividadas que no contemalen finclones administrafivas, Bonicas 6 da nvestigatiin
ent turion 3 los criterios contenidog on el Atustdn Minksterial Nro. MOT-2018-088, 1a Unedad de
Administracion de Talenic Humano achuera conforme & regimen de Cdige del Trebajo

Art. 14.- Del rogistro.- Fars 2| mogistic de nombramienics psrmanentes 6 proviskanales y
contralys de sanicios ocasionalos se procedard canforme 1o establecido en los Ars. 18,19y 20
da 18 LOSEP, y Al 19 de s Reglaments General

Los ascansos, trasiadas, Irespasos. cambios adminsiralives, inlercembios voluntanos, liencias
con 0 sin femuneracion, comisiones con o SN mETnETaciin, subrogaciones’ o ensaEnos,
cesanitn de luncionss. dasfitucionss, vateciones. revisiones 8 13 clasificasion de puestes, v
damés actes relativos & |8 adminiziracion del talento humano y remunersciones del Instituio
hizzions! de Hiodiversidad, se deberdn efectuar medipnte e formulane *Acciin de Personal’,
establecido por el Minlstero del Trahaje, & cusl debera estar suscrito por 1a foridad
naminadors; v, <8 ragisirarin en la Unidad de Admiristracion de Talento Humans, conforme lo
determing &l A 21 dnl Regismanto General da la LOSEP.

cARTULOW
DEL REGIMEN INTERNO INSTITUCIONAL

Art, 15- Do las jormadas da trabajo- Las v los servidores del Inslioio Naceonl de
Biodiversalad, estén obfigados a8 cumplr 1a semana de irabajg de cuarenta hotas con une
jormada prdinala de ocho horas diaras efectlyas durente inco diss & la semana de lines 3
vistnes, san periedng: de descanso de zesanta minulos diarss parm @ almuarzo los cuskss s=
fiiardn en lumes estbiacides por Ios responsibles de cable Assa b unitlad, garartizando 1
continuxdad del servicio, segin o dispuesto on los articuios 24 y 25 fiteral 8) del Reclamants
Gereral 5 ia Ley Dioanica de Sanvicio Plbkoo,

La organizachin y contml de o horanos de la jomada laboral 25 responsabifdad del |efe
inmediaty, sin parjuicio de la supesvisian v verficacion porpara dol fras [abotal

En ol caso del Instituto Nacional de Blodiversidad, in jormada d trabaln 25 1 siaulente.

JORNADA ORDINARIA
Inaresa: DEH0D
Saflda: 17h00
i

1 13k 4h
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JORNADA ESPECIAL

La jomada especial de raba)o sera de ocha {ﬁﬂj haras diarias; de mares & sibado en horana de
(OBHDL 2 16H30, con media hora destinada al almuerzo, Ios dos dlss de descanso comesaonden
3 lo2 dias domingd y lunes de cada semana.

La jormada especial de trabaje, procederd de acuerdo a io esfabiecido on 8l Ml b) del articulo
25 dol Reglamento & la LOSEP, comprendera hosados v lumes especises sujelos i ios
reglenmientos de i3 institucidn, slempre que. se cuente con la aulonzacin respectiva del
Ministerio del Trabajo.

TELETRABAJO

Es fa prestacion de senvices de cardeler no presenclal en jomadas ordinanas o especiales de
Irahalo. & través de ln cual la o el ssevidor plbiico realiza sus sctividades fuera de las
nstalaciones dal INABIO, siempre que fas necesidiades y naturaleza del ssrvivio lo pemitan,
haciendo uso de las tecnologias de 8 informacion y comunicacitn en caordinacion con 13 Unidad
de Teongiogia da la Infarmacién y comunicacion (TIC), tante para:su gestion como pee su
adninistracion y oonkrol.

P |3 afibcacion de esta modalicad de irabajo se eStars a o dispuesta &n la Noma Teonica
para regular ef Telsirabajn an el Sastor Pubiico, o ia norma ue lo reemplace '

Lz o &l servidor plblico gue requiars desempefiar sus silividedes bajo la modalided de
Ielmlrata|o, deberd cumpir obligatoriaments con |o establecida en la Noma Técnica para reculer
&l Telstrabajo en sl Sector Publics, o la nama que Io reemplace, sismpre que las necesidades y
naturateza del servecio o permitan y para-el efecly se-esiablezca’en &i Programa de Teletrabajp,

ge conformidad con la necesidad nstitvsional, atibuciones y compstencias del puesto que
pueden teclararse coma teletrabajables. Eslos pussios seran ravisados semestralments par la
Deeccion Ejeculiva, |3 Subdimesion Técnica, fa Direcdion Administrativa Financiera y la
Dirgecitn e Planificaciin y Gestion Estratégica oo ol acompafiamiento de la Directidn de
Asesaria Juridica

Para accades 3 |3 modalidad de teletrabajo, & inferesado deberd contar con (a sprebacion del
jite lnmmhlﬁ que &n lodes ios aases deband olomanse por eBerile.

H letrabiiador as ﬁ!ﬂﬂ'ﬂfiﬁubla direcio de 3 confidenciahdad y sequndad de la infomacon que:
utilice y puada acceder, evitando por tados los medios su uso mapropiado, segun se estabiacs &
Avuerdo de Conlidencialidad.

El teietrabajador debe avondiclonar un espacio figico on [as caracleristivas reaomendadas por
ta Uil de Adminisirac:on de Talenfo Hursane v 1a Unidad de TIC"s y pemitic & acceso para s
mspeecion de las condiciones ergonimicas, da seguridad & higene del puasto de trabasg.

_ - /v r.ﬁ"r B
Oir.: Pje, Aumipamis Mre. 241 v Av. Die los Shyris —Tell- 022445825 145824
E-mall.: linfol@blodvérsidad 2ok ec = Quite = Ecuador.
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INGTITUTO NAGIONAL DF BICDIVERSIDAD

El tefelrabajadar e5 rasponsable de los actives instlucanales que uiikce y trastade hacia al ugar
de trabasje para realizar sus funciorss durante e telstrabap. En cass de extravio. debe procader
da acuarda con o que esteliece 1a nomativa legal vigente.

Previo & Iniciar |as labores Iesirabajabies, el servidor deberd susSrbir & ‘Atuerdd de
lekelrabajo’ donde se espesifican |as condiciones del Programa de Teiskabajo. el plazo de-
vigenes, las respansabilidades que debe cumpir y cusiguier otra cuaston rafgvents para al exilo
g los inbores que se desarmallargn como parte del programa.

E| telstrabajador =2 cambia de domicilio, debe prever lodas l8s accionst neceiaras para no
imeerumale 1a elscuctin de sus actividades, comunicanto a su jefe nmedinto con &l menos
quince dias de anlicpacin pama geshonar los tmmiles comespondsanies. Si el lugar & que go
rrasiada no lene accesa a@ia conectividad, deberd reintegrarse & §u lugar habilual de frabajo en
las hatalaciones def Instituln y se dard por finallzsdo & leletrabisio hasta que s= dispanga del
ancaso requedo

E| teleirabajador rfebe esiar disponible denfro de fa jomada labors! acomiada, para atendar
asuntos de su [sfe Inmedizl, compaiers ¥ usiaos, por medio dal cormen alectronice, teiéfons,
videoconlerancia y cualquier e medlo que permia la comunicacitn, En caso que el |afe
nmedialo requiera 8 presencia fisice de ia tee trabajador, dabe convesarse con e debida
‘antelncion. Stic en casos muy cafificados o de-exirama urgencia, el irabajacor hana presencis
nmediala al cenfro de trabajo, considerando los liempos de tresleds, desde-su lugar de
lelairahajo

El telstrabajador debe asumir los-gastos de eleclicidad, agua, Intemet, isefonia y allmentacn,
relzcionados con & desamalio de |as apivdaces teietabajables. En el caso de Isados pars
reelizar giras o reuniones de rebajo comp pare de sus funciones, apics o eEtakiedlds en s
nermativa legal vigante.

El telsirabajador debe brindar informacicn veraz ¥ oportuna en odo: oS procesos de
investigasitn, evaluaciin del desempano y medicdn a les que deba:somefarse.

La Diection Ejecutive y |a Direccin Administrative Financlera podran muocar |a condicion de
iele trabajador y dalsr sin afecio la aplicacidn dei programa para un servidor, an los siguientas
GaAsns:

a Por ramones de conveniencls 1nEtJLu|:.maJ cuands se estime necesano gua &
latelrabajador 56 nedepore 3 3 modalidad de irabajo.

b Ciando se demuestre anlo ia Direccitn Ejscutiva o |2 Direcoion Adminisirative
Financiera. que &l teletralajador incumple con las disposiciones estabiacidas an esla
reglamanto, sin peruicio de la apication regmen dsciplinaro cormespondiantes, de
acusrdo con Jo sefialado en fa LOSEP y demas normallva vigenie.

Ari. 16.- [dentificacion, control de asistencia y permanencia laboral Las y los rabaadorss.
lgs y los sarvidores pOblices, poraran de maners permanante y obligatoria una tarala de
dentficacion, de uso personal e inlansferble, o uso y cuidado serd de su excliaiva

Eui&w W h"
ir.: Pje Hurnu:amhi Mro- 341 y Av, De los Sh\rm = Telf. 022-249-815/ 4458-824
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INETITLITO NACIOINAL DE BRODIVERSITEAD

raspensabiidad Bl mal uso de la migma: esfard sujelt a sanciones, confone o astabieoe o la
normativa vigents.

El contiol de la pemianencis de la o &l servidor plblico, es de responsabllidad de s Unidad de
Administranian de Talenly Humana; quien infarmara al superor inmedialo sabne |as wmdaﬂea iy
lstifivaciones por penmiscs. faitas o ausencids de 2 o el sevidar pabliea.

Art. 17.- Dol Registro de Asistencin Diaria.- Las y Ios trabajadores y fas y 'los sarvdores
plblicos, astén cbligados a reglsirer personalments su asistencia dierls, |a cual sa hard & través
diel sistema (relof] blometnce, deberdn registrar =u entrada ¥ suU safida da ada jomeda labaral,
asi coma el uso del tempo previgto para el aimuerzo,

El registro de la asistencea, fanto af ingresc como salldas instliucionales, salidas con permiso por
horas i 12 safide de la jormads de trabajo es obligatone, sl dor cualguler tircunstandia fa o &l
servidar pibliso y ta o ) trabajador estuviers impedide de hacer, debera notificar por essmid
inmdigtaments a la Unidad de Administracion de Talsnio Humano, para-su justificacidn

Taea ta marmacion respecto @ las actividades descntas en el pressnte aricolo, reposars en la
Unidad de Administracion de Talanio Humano v serd da su respansabilidad e amhive, contral
manienimienta de la misma

Art. 18.- De loa Atrasos.- Se consaerara alraso-el Ingreso os |a o & trabagador y (8.0 el servidor
plbieco al institulo Nacional de Blediversidad, pesado las (8HOD y loege del retomo del horario
para &l aimuerzo, esio es, pasado ks 13h00 y 14HOD raspectivaments, siempne que esle sUjst
a |g jmada ordinavia de tr.al:mgn

E| mporte de ingresn al _tMAB[EI del refo) hinmetnca, serd el nico documents que pruebe sl [ao
£l gervidor y a2 o el Irsbajador han Incutrido en atraso,

5l &t atrgzo se origing por causa fortuita a de fuerra maybr, 3 o 8l senvidor piblico o 3 0 &l
frabasador deberan justificar dentro da las 24 horas siguisnles ol molivo de dicho alraso Bate su
jete inmediato; De ser e atraso ustficedo no sers sujelo de $ancidn discipinana alguna,

Sera respongablidad da la Unidad de Administrasion de Talenlo Humane, &l reparte mensual de
parmiscs, falias ausenclas de las y fos servidorss pdblicss yio 12 o' &l rraﬁn;minr gue s8
produleron durante fa sermana labosal

No exisle fiempe come margen de lolerancis, s 8l servidor mgistra sy asstencia pasada el
horaria establecido pira la jaimadsa labaral ¥ para e tiempo de aimlerzo s= eunsiderars alrso,
hempo quE seva descontado del saido acumulado de vacaciones del o la servidor o de la o el
trebajador, sempre y cuando &l servdor o registrs 2n e sistema de control de asistencia y ses
justificada snle el tular de ln upidad adminstrativa o jefes mmediato, caso contrano se proceders
oo | aplicacian del régimen distipiinario comespandiente de conformidad con los arflculos 42 y
43 dn Is LOSEF'y. 2 i Secein I, Capliuio , Tiul Il 8 Reglaments Ganeral ala LOSER y =
pracetsra con el deatuento de sy salds 8 vacaciones,

ll..‘-.

1 I JF

wif' MY AN

Dir.: Pje_ Rumipamba Nra. 341 v Av. Db lot Shyris — Telf : 022249875/ 842824
E-mail,: info@Yipdivarsidad galy.ec ~ Quita ~ Ecuadar,

amraned biod hmaeevdad ook ac



INSTITUTE RACICH AL DE BCDWERSIDAD

Art. 19.- Do |as ausencias y faltes al pussio de trabajo- Se considers coma ausentia al
puesty de trabajo el hecho do que a0 el sanddor pabilico o la o el rabajador no s encuantre en
i3 [nshiucidn por @ periote de una norao fraccon de hara, o por un apso manor de ocho hosas
dentro de |a jomada lsborat.

Se congidera como falia o hacho de que |a o el sanvidor pibilico ¢ 1a o &l irabajador, ro conturma
& taborara su puestd de trabaio por un lapso mayor de ocho horas, dentro & 18 jornada laboral

Cuando ta o &l servidor piblio o la o &l rabajader justilicadzmenta no puedan asisir a su puessio
de fradialn, deberd soliatar aulonzacién mediante ol formulane o Piatatorma parg tonbrol de
Asisiencia Insfitucional, adiuniando ia respeciva justificacion, hasta tas cuarenta y ocho horas
acunido &l hache, 8 Ios |efes inmadialos: con copia 3l Fesponsable de la Unided de
Adminigtracion da Talan’en Humano, para gue pueda ser justficada la ausencia y se dlasifiqus al
permiso coma: prarieular, !I‘IfﬂtTI'IEIHﬂ calamidad domestica u oficial, en apill:aﬂlmn 3 lus
dispuesio en i3 LOSER y su Hﬂg[amenﬂ:r General, ¥, en funcidn de los |usificalivos que para el
gfecin preserten, De clasiicarss 3l panniss coma partcular, estess o sxtendard con carga & las:
vacadiones del solictante que cormaspontan ai pariedo

En ¢as0 de nue (3 o el savidor piiblioo o 1a o e Irabajador s2 auseniz o falle 3 2u pussic de
vrabajo sin haber oblenido i3 aulorizacion y permiso prévios, &5 au obligacion repantar &l hecho al
manios te manara verdal &l jefe inmediato o al responsable da ka Unidad de Talento Humano La
uskficacion de ia falta se realizars maxmo al siguiente dia laborable, por eserito @ ta Unidad
Administratiin de Talento Humano, con copla & su efe Inmediats, con I justificatives daf caso,
exlicanda la razom da su procader, a fin de que la responsable de la Unided de Talenio
Humano, delerming 5i [a 0 el sevidor plblics. ha inourmida @ no en tma falla administrativa, para
luagn clasificar ol permiso tespachhe

La & &l sarvider piblico que s sussniare o falkare injusificadaman= a sy ::uasin de rabaio, se
e aplcars Is sancidn disciphnaca que cofmasponda de acusnlo 3 los Arts. 42y 43 da i3 LOSER Y
I datsriminatio gn I3 Seccitn || Capitulp V. Titulo || del Regiaments General a la LOSEP. '

Art. 20.- De la suspension de la Jornade de trabajo- Segin |o establece al At 25 del
Reglamento a |2 Ley Organica del Sarvicio Publico, cuando por dspesicion del Presrente da la
Repiblica se suspandiera | jomada de Irabajo, ésta =8 compensard en la forma que dispangs
en Decretn Ejscufiva respectiva. Ninguna autcndad. servidara o servidor publico pedra actuar en
contradiceion o menossaba de o previsto por & Jefe de Estado. La Unidid de Adminiairacin
de Talento Mumang comunicard a & Ciracoitn Adminisiratlva Financieds del cumplimienta d& o
previsio en este Ardiculo.

En ¢aso de conmocion nacinal y de declaratona de woue de queda por pare de Epcutive,
nuadard suspendida |@ jomada faboral parcial o fofal, esto con la finalidad de precaitelar 'a
segurdad de l2 o sl senvider piblces yo ls o &l rabajador, previa disposicidn de |2 Mama

Auloridad ded nsitula Ha::’rmnk de Biadiversidad.

Art. 21.- Do los-debores.- Ademas de los deberes sefialados enel At 22 de la LOSEP. fssy
s servidores del Instiuto Necional de Siodlvermdad, tendren lus sigulantes:

L%l | ._' ‘;:‘,-"
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a) Cumgilir [a8 disposiciones internas debida y legalmants publicadas o comunicadas:

b} Responder por los blenes y equipos asignados 8 |8 o el servidor mediante acla do
enfrega-recepcitn para ef cumplimienio de sus: funcicnes, conforme fo estabisce &
Regiamento Generdl de Bieres de! Seclor Publico

g Mantener consideracion y respeto para con lutos lasios servidones del institule Nacional
de- Biodhwrsided, usuarios exlemos, autoridades. y ciudadanos, obsarvando ung
panducta: m-amdz acoede con les nomias de canvivenoia social.

d} Parlitiper en comisiones y epresentaciones sulorizadas per Is o &l Direcior Escufvo o
5 Delegadn _ .

g Gilardar reservs y confidenciafidsd en lod hechos, lemas instilusionalas  asunios
relationados oon 48 funciones.

(| Proporcionar fz informacion que fuere: solicitads por sutoddades, sismpne qus dicha
peficion no sa:oponga 3 lo establecido en e lieral snterior y qua este vinculada con la
acliviciad que desempsaia

gl Presentarse al frabajo en condiciones de aseo y vestuario apnopiados, con &l unlforme
asignado por & Msllufo Nagional de Blodiversidad, cuando s cifcuristancias o
ameriten

b} Ejercer el puasto en lorma regular, puntual y continua, an el lugar y horara de |3 jormada
laboral de trabEp eslablecida en ol pressmie Reglamants Inteme v segin lus
condiciones duterminaidss per el Insfituln Nacional de Biodiversidad:

) Dar un usd comsols & los aquipcs, instrumentos o insumos pars o desenmpena do sus
funcranes; los cusles bajo ningln molive podran ser trasladacos fuera de la Instlucion, a
excepcion de cases especiales, previa concolmienty y autorzacidn de |z mikma
sutcridac de |2 institucion.

il Dﬁ_laurlar inmadiataments cualquier eventuatidad que perjudique & fa Inslitucin

girge con educacion y carkssia en sug relacianss con g supslores, companiers |
subordinados; y observar un comportamiento no miido con la ékca) la moval v las
buenas costymbres.

|} Acreditar su condicién de sanvider o servidura del Insfitute Maconal de Biodhversidad,
rrsdlian e iz redencial emitlda por e ingtiueicn

m) Comparie o8 conocimientos v expensncias adquindds en durecs, seminadcs, beoss,
pasEntias, aio, @8 como los obfemidos durante el sfeeocio del puesto, de modo

 preferante mnafpemmal de reciente ngress.

fj Tratar @ ko3 usuaris intemos ¢ exiemos con respaln y calidez, slando dgiles &n la
rasolucidn de {ramites v brindando ura atenaidn de dplinia calldad,

o] Realizar la réplica de cursas, capacitaciones v talees en donde las servidoras v log:

~ sarvidores han sido delegades para hacerio.

Bl Inobseryarel tedan reulsr en los ramites ¥ decsionss sdminisfratvas.

al Las demas que establercan este mglamumw tas normas de |8 malera.

Art. Z2- Do los derochos.. Son derechos de las v los ssrvidores def Instiuty Nacional de
Biodiverssdad, 8 mas de les establecidos en et At 23.de la LOSEP, los siguisntes:

) Presantar |as’ pcoiohes de feclamo |usiificades ¢ susteniadas, anle lss sulordades
competenies; sobea cualquinr decisiin que sfecle sus derschos.
b) Particgar 2n o8 concurses de méritﬂﬁjmcﬁcnm

%ﬁ“'ﬂ'il

Dir.: Ple. Rumipamba Nro. 341y Av. De los Shyris = Telf- 022-448-875/ 445-829
' E-mail.: info@hiodhenidad gob-ec - Quils - Ecuzdor.

e 11 P | ENSSI I W R I——



INETITUTO RATEDN AL DF BiODIVERSIDAD

o} Recibir esfimiies por sy aficiente dessmpefio laborsl siempre que fo implique binaficios de
carhetor sondmico, en materia de-gastss da parsonal de-cualquier rafuraiza.

d) Ser cansiderados pare parbcipar en avenios de Gepaciacion que s¢ dicen deniro y fuera del
pals, siempre ¥ cuando lenga rélacion con las funtiones que s ancuenine dmmpanmdu

g) Todo 1eguenmianto sa by realizarh respetands el orden lgrarquics que fige en &l |netiut
Wacional de Biodiversidad

Art. 23+ Do las prohibiciones.- Ademas de ias probibiciones safaladas gnal Ar 24 de la
LOSEP. las servidoras y servidores del instilulo Nacional de Ehdlwmlﬂud iendrén las
siguienies

a) Ewigir ol uswaro extamo de & msBtucen megqusitos no esiablecidos, n ogal, i

sdministralvamenta, para & trdmite de fos asunlos que e competan al Instilike Nacional de

Blodiversidad,

b} Pressniar documenios faists, alterar, destruir o spropisse de documerios @ informacn

oficial. ' '

¢} Tratar-a-su suparor j@rarquice; compansms o subaltemos sin conesia y respaio,

d) Intervenir directa o indirectamente en el proceso regular de Iz asunios gus gjgcuta la

instihucsdn, con @l fin de agiitar su irémite 0 qus se despachen sin bl sumplimignio de los

requisilos, que para cada cago sa exjisn.

&) Cancurr & laborar 2 la insfilucion er estado-etilico o bajo la nfiuencia de cualguer sustanc

esfupelacienie o psicalrapicas.

f| Desobedeser |nstruccaones lmglfines verbales o essrltas, emiidas del jerdrauico superiar o

aulordad nominadora,

il Ausentarse o fallar @l pussic de irebajo sin tener &l documenio del permisa o llcenca

cortespondiania.

hj Oivulgar informacion de caracter resarvada, secreta y confidencial o aprovechar cusiquler

mirrmacion relacionady coa el trabso, de la inslilucion pare finks personales o informesian en
peruiclo dal instiulo Nnrumal e Biodiversadad

i} Puttar toda fips de armag sin autorizacin.

|| Ejercer proseiiilsmo politico, religioso, comercial, dento de ias nstalaciones de! Insbiut

Nacionat de Blodiversidad

hj Hacer mal uso de la credential de |denfifcacion y dal uniforme que alerga el InsBluln Nacional

o Bodivarsidad),

I} Buseribir documentas ofickales g ener facultades ni sionzacion sugennr pans Nacarna,

CAPITULO IV
DE LAS VACAGIONES; LICENCIAS, COMISIONES Y PERMISOS

SECCION PRIMERA
DE LAS VACACIONES

Arl 24 Del patiodo- Tendrén defechn & vacaciones, todas las sultridades, las y los
‘servdores del Insttulo Macional de Biodiversidad, que labomn bao la modabdad de
nombramenio permenante, provisonat o contralo por sanvicios ocaslonaies, que se ancueniran
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Lﬁggﬂﬂﬂdﬁ al Insfiluto Macions de Blodiversidad. De acuerdo 2 |o esfshlacido en &l Arl. 28 de |2
=t

E| perindn de vacaciones serd de treinlz dins anuoies. La o el senvidr poblien que hublers
laborada por qnee mesas desde | fecha de ingresc podra soliciter vacaciones. Las vacackines
podran sar scumuisbles hasta por sesenla dias; es decl dos sfios; & la o el senidor no ha
hecho uso de estas dentro de oste parodo. las mismas se perderdn. Las vacacionss no ssrin
pagadas, @wepin por cesacidn de funciones, fas mismas gue serd consideradas en las
comespondientes llquidacion de habieres

En & cagh de las'y lob trabajadores se @slard a lo dispuesto sn &l Al B8 del Cidiga del Trabiaio
« la norma express para of cesg.

Art. 25.- Del Plan Anual de Vacaciones.- L concesion de vacacionas se sufetard o plan anul
de vacatlones misma Que era swtorizado hasta =l A0 de noviembre del cada ato por I Maxima
hutoridad o su Delegado'z, v previa presentackan del crunograma dé vacationes de cida unidsd,
debidamente-autorizade por ella Jelola lomediatofa el cual serd comunicado denlro da los
ptazos establecidos por la Direccian Nagional de Adminisiracitn def Tabento Humano,

5i lo§ cronogramas de vacaciones no fwesen presentados a la Cireccldn Macional de
Administracian de Talento Humano, &sta fendrd la facullsd para estableceras =n lugar a
reciamacitn de pare de la unidad que mcumpla 1& obligacion conforme 3 lo determinads en
LOSER y su Reglamantn.

Fara & calculo de vacaciones no g considerard el lempe comespandiente a 53 Neencias sin
ramuneraciin v a la suspension tempora sin gooe de remuneracsdn. Todo permiga particular por
al iempo solichado sera mputado & perodo de vacaciones.

Para el caso de conoesion de vacapenes de ag o los senddares pablicos Que 58 ehcusniren en
comisitn de sanvicios eon o sin remtmaran!m en &l Institule Naciona! de E}r.rdhrerﬂda‘d dabens
sustentarse en of cronograma ds vacacianes instiucional,

Ui vz que 5@ reinfegren: 3 |3 instituion, para conocar si se ha hache uso o no de este denesho
la Unidad de Adminkstracion: de Talento Humano, sofichard a fa o el sarvidor plblico, ef
eerilficado de la insfliueibn en fa cual se encontrabe lsbovanto an comision de sanvicios, purs
que con estd infarmacion se -elabore & Informe con os dlas disponibies para la concesign de

varacones an ia institucidn de angen.

Art. 26.- Da la autorizaclon.- Las vasaciones se concederfin & tas  los servidores pOblicos del
insiifule hiacional de Biodivarsidad en a fecha prevista en o cronogramia, aulbrzaras por ef &l
inmedialo o responsadle de cada proceso. La o el servidor pdblico abligatoraments: debers
hacer uso de las vecaciones una ver auforizedas Sdlo por necesdad de la insfitucitn
debidamenie jusilicada por e tesponsable de cada process, podrg suspnderss v diferlras par
atra lecha dantra del mismao penodo.
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Art. 27+ Del procedimianto.- La Undad ca Adminisiracitn de Taienip Humeno: epculerd 105
cionogramas di vacacinss, [uesios &0 Su conooimigntn, parg loocusl exlenders fas
comespondleniss accanes de persanal, tas mismas que seran nolficadas & los ufares, =s|
como al respansabis de fa Unidad & 'a que persnazea, pare sy cumplimisnts. '

Las modificasionss ‘a los croncgramas: de vacamones geran comunicadss e s Unidsd de
Adminisyracion da Talento Humana, con ia sullcente antlsipazion, & indicardo I nueva fecha an
I s s& hard wso ded derschn, |2 cual Geberd @star dantro dal misme perado delamminada para
el calendars da vacationes, con fa finaidad de aviiar se acumulasion, ' '

Art. 28 Dol Control- La Umidad da Adminisiracin de Talento Humann, sera fa encargada y
mspansabin del control de! cumplimiento det cronograma del plan anual de vacationes, para lo
cual sa lomard en cuanta lo eslablecido en el Manial de permises y vacsclones” emilids parel
|Insiihuln Nasional de Biodiversidad, '

Art, 28 Anticipo de vacaclones.- La Direccion Ejeculiva, podrs aylorfzar ¢ anficips de
vacationes, pravin pefictn ushficeds de la seridada o serndor @ nombramisniy parmanenie.
provisanal o Bajo contratn de senvicies otasnnales, an [ pane praparcional dervada del Yempa
frabajada v canforme & Ja durecitn dal corlratn o rombramiento, hasts por § diascalendario con
carga al proxime perfodo; fos que, de no ser compensados con la continuidad det senvicio, seran
descontados ap 14 lguidacshn ge kos haberes, an caso de cesaclin de lungiones

At 30 Pago por conceptn de vacaciones.- Unicsments quisnes cesiren B funcionss &1 @
Imslillo Macional de Biodiversidad. se& por ranuncia voluniarla, terminscion del contrain,
gesacion de funciones o cualguies ofre-establecida &n a Ley, sin habar hecha uso, parial o motal
de sus vacaciones, tendran deretho a que en |2 iquidason comespontlents, 2 pague en dinerm
&l tiempo de las vanacones no gozadas, cakuladn & misme en base a |3 (lime mmuneracin
manswal unificada percbida con una acumulation méxima de hasta B0 dlas. Cuarda el servidor
e cesa 60 funcighas, nd hiskiers cumplide dnce meses de servcio, perciberd por 120 cancepts 18
para proporcienal al tempo efectivamente laboradn, considerandose al afecto tambsen los casas
de camblos de pussios.

La Unidad de Administragion de Teenio Humand, remilird la informacion que respaide |a
lpuldacktn de taberes, a la Direccitn Administrativa Finsnciera, para el pago cemespondEnte
beneficiarie tomespondients,

“En caso de las y los servidores que 58 encuBningn 8n Lomision de seivicios con remunaracin, el
saldo de vacaciones 1o g8 guidass en vaior scondmics, g8 lo raspasard e saldo dedias 2 la
Instifucion de reintegra.

Art. 31- Vacaclones para personal cauclonado- El persanal que cumpls |3 huncion de
secepcion, inversitn, contml, adminisiracin y cusiodia de recursas poblicos podran solicitar
vataciones de acusrdo a ko estabiecldo an s LOSEP, preio encargo de sus funciones a ofio
‘servidor © seridora del dres en le cual s2 desempefim, qulen tendrd las mismes
responsabilidsdes de ls persona a la cua! resmpliza.
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Art. 32- Suspension de vacaclones. - Sulo por onden de-la o @l Diksclor Ejscutivo a-5u
Delegedo. podra suspender las vecaciones del personal: segin (8 necesidad insltucional, sin
penvicio de que esias sean cambiadas para ofra fecha dentra del misma perioda:

Art. 33.- Cilculo de Vacaciones: A mas de ko establecids en 13 LOSER y s Regiamento
Genaral, s¢ debers considera que denira de los 30 diss anuales qie por derecho comasponden
& vacacones estan includes cuniro sabados v cualro domingos imputables avacacones.

Se debard consliferar que los penmisas Iinputshies 5 vacaciones no deben sabrepasar los 22
tias habites indapendisnismenta dol dis que lo hayan =ofsitado,

3l elzervdor pblice: que: lsbore en jomada ordinans saiicita permiso personal ©on . camgo &
vecaoones el dia viemes, lUnes, cualguler dia de la samana, o previo y posterlor & un lerads
praviamente autorizado, stio se dia serd imputady a la parte proporcional de los 22 diss de
VacacBE que legalmenls & periensce, cusndo hage ugo de (os diss reslantas de vacacanes,
e manera conlidug deniro de un 'mes calendario, conforme el cronograma establecido por la
LtATH, s& imputara los & sabados y 4 demingos deser el caso.

SECLION SEGUNDA.
DE LAS LICENCIAS CON Y SIN REMUNERACION

Art. 34.- De |as licencias con remuneracidn. La Unidad de ddminstracon de Talento Hurmano
tendia |a responsabillded de bbsetvar los procedimientos que se exige para la concesidn de las:
Licengias oan Remunaracin que s encuentran establecidas en el articulo 27 de la LOSEF y &n
gl Tilulp ||, Caplulo Il Secedin 12 de su Reglamenls General, ¥, brindard la suficianie
informacion a las'y los servidores de 1o Instifucion en relssion al tipo, duraciin v forma de
Wstifioar fa concesin de eate Licencia

Ant. 35 Del Informe previo- Serd de responsabiidad de |3 Unidad de Administracin de
Talsito Humang, a fravbs da los Becumentss due f o & servidor presente pars justificar |a
icancia 8 la gue deses Bcogerss obsarvar el procedimisnto establecidy en s LOSEP v su
Reglamanto General, previo a la emisien del informe faverable que |s Ley exige.

Art, 36~ Da las licencias por enfermedad.- Ls lcendla por enfermiedad se |ustificard medianie
carflficado médico canferdo por &l profesibhal que alerdid el caso, v sa presentara a |2 Unidad
de Admimistacion de Teento Humano, dentro del térming de 3 dias posterlones.

Las wencias con remunersclon por enfermedad se extenderan segin |o establecldo an el
arficul 33 del Reglamienty Gangrsl # fa LOSER. En el caso de que & Sanidor Pubiico haya
solicitatio ficencia por enfarmedad v'su afecoidn requiera de més Esmpo para si recuperacion,
que aquel que fe concede fa Lay y su Reglamenta General, Iz Unidad de Administracion de
Tefenly Humano, emifina un informe en el que se haga constar que = seridor pugde acceder a
la Moencta sin temunerasion de acverdo & lo narmado en la LOSER.

Art. 37- De la ficencis por calamicded doméstica.- La o el senvidor pblica landa derscha a
licencia por calamidad domistica, debid te comprobada. -en o dlas v casos establacidos en
| P
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o articulo 38 dsl Replamenioc de la Ley Omganits de Servicie Pobiice. La Unidad de
fAdminisiracion da Talento Humano, aufenticacd tos jusfifioatives presentades por ia o o sarvidoe
plblico

Art, 36.- De s licencia por matrimonle o unidn de hecho.- Lz licencia con remungracion por
mairimonio o unien de hischo se aplicara en ios dias y casos sstablecides en e arficulo 38 del
Reglamente Ganeral 3 la Loy Orgénica de Servicio Piblice. La - Unidad de Administraciin de
Talento Humana, aulenicars ks justificatives prassntados por 18 0.l senvdor olblic.

Art. 38.- De la licancia por materridad o paternidad.- La ¢ & senvdor plblics, tandra demaoho
a licenciz por matemitad o patermidad en [os dias v casos establecidos an ef articulo 27 lierales
¢), d). &), 1) y g) de la-Lay Organica de Senicio Piblico y el anigulo 35 y 36 de su Reglamento
Genaral. La Unided de Admimislracion de Talgnio Humano asblenticara |os justificativos
presantades por i o el servidor pliblice

Art. #0.- Licencias sin remunsraciéns A fas y jos senadomes dal Instiule: Nacional de
Blodversidad 8 les podrs congeder licencla sin remuneration de-acuerdo a lo gue establace o
Art. 28 da la LOSEP y Seceitn |, Capituls 111 Tituls || de gu ﬁﬁgiIIJTBHIiﬂ' Genaral

Para acceder & la licencia sin remuneracion s servidora o &l servitlor deberd presentar su
aolicitud formal dirlgida 3 1a Maxima Autoridad o su Delegado, da loencia sin remuniracn
djuntando foda |3 documantacitn de respaldo e orginal o copias cerificadas con excepcion de
| licaricia sin temunaracion pars esurtos personaies, para lo cudl la Unidad de Administracion
da Talento Humano, verificars ios procedimientos que deben cumplise conforme & la LOSEP y
su Replaments Ganaral,

Zara lodos los casos de loencia gin remunéracdn, se considerard que s sanvidora o @ sevidor
merumpen 13 preslEcion de ssaicics g fapso que dure |8 koencls, ademis, las
remuneracianes y los apories a la segundad social seran suspandides

Art. 41.- Del Dictaman Favorable~ Comt documanto habilitants para que of Inatituto Nasional
de Bindiversdad, autrice este lipo de ligencia, la Unidad de Atdmirisiracion de Talents Humarg
emitica al informe tecnico, an dende anafizard 18 solictud secomendade por [a © el Directar osu:
Dalagado, & fin de emillr dictamen favorabse observando (0. procedimientos y an cuanio se
cimpla con los requisins que dspone s LOSER y sy Reglamanio Genen|

Art. 42- De Iz Licenciz sin remunerscion para estudios regulares de postgrado.. Se
concaders lcencia N remuneracién para reslizar estudics eguiares de postgrado a la o el
servidor plblico bajo nombramisaty permanaits sn instilutiones de educacion supesisr y
Universidades en ol pals recontitidas por in SENESCYT, o, en el exlarinr

Para la congesion de la licencia sin remuderscion | o el sstvider pliblico interesado,  debera
presenfar g & Unidad de Adminiztrscion de Tatento Humano 1a soliciud rasgechive con il visio
biueno por su jale inmiddialn, pars lo ol 18 o el Direclor Elecutive’ o su Delegade, saliclard ala g
&l seridor pdblica un wiorme de reepekda en &l cual se justifigue que el pesgradd 2 neallzarse
flaris |ntards institecional ¥ esid relacionade con la mm de su pliesio de trabajo. Asl misma 2
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Unittad de Administracioin de Talents Humano, emilit un infarme tenico fundamenlado an los
requisitos wsiablecidos an LOSER y su Reglamento Ganerdd

En &l caso de que se concediena fa licencla sin remunaracidn para estudios de posgrada la o &l
servidor publics deberd regresar a [ institucion & devengar la lolaiidad del tempo de su licencia
genln o establacido en &l A4t del Reglaments de fa LOSEP, en caso de no liacaria s
sujotars al regimen disciphnann

En el caso de las y los senvidores cllya relagidn contractusl saa bajo nombramisnto provisional,
la Unidad de Admirisirazion de Talanto Humano deberd analizar an 5u informe tenico fa
nmn‘r:h:na:ideﬂ 0 temparalidad del nombramisrio provisional respeciiva.

Nose-concaders lcenna para estudios regulares de posigrado; a los servidores que mantengan
contrato de servicies ocagionales,

Art, 43- De |s Licencla pars pardicipar como candidato de eleccion popular.- Al seriidar de
carera se le cuntederd esta licencia, pace participar como candidato de elsccidn populsr o
aciuarcomo remplaze lemporal de un dignatario elegido por votacion popular, de corformided
con Iy preyisio en s aticulos 43 y 44 de! Regiamento General de 1o LOSEP, conthdida i
lcenctz ya s&a terminacion de Ieamplazo o no elaccitn & servidor de carerd se Inearparars
inmediziamente 2 su possio de trabao

Pam concesion de esta icencia. |6 o ef servidor de camena 8 & Wmmino de res dlas presentara
2 |g Unidad de Adminsiracion de Talenlo Humans, el cerificado como meemplazo de una
dagrﬂl:lad o de su parficipacion coma candidaln y de llegar & ser elrgidu ura cefificacion emtida
par & Corsen Nacions Elsctoral

 SECCIAN TERCERA. |
DE LAS COMISIONES DE SERVICIO CON Y SIN REMUNERACION

Art, 44. De 56 comisiones de servicios con remunaracidn- El Instiul National® e
Baodiversidad, poded declarar en comigion de senvicios con ramuneracion hasla poe dos ahos par
uns sola vez, a tas sanvidoras y senvidores de camara que hubieren sido requaridos por airas
Insliluciones del Estado, previa siiclud escrils de = mixima Aulorded de la Instiucién
Iequirente, con |a aceplicdn por escriln del servidor requendo, el corespondiente informe
favoratile de la Uridad de Administracion de- Talenio Humano, de conformidad a lo prevists en
los At 30.de la LOSEP y.46 del Reglamento General de a LOSEP,

Durante =i fiempo que dure |a comision de ssrvicies, ¢ sarvdar o la servidora conservaran (o8
derachos v benslicies establécidos por el Institita Nacional de Bidiversids]  Esta clage de
camisiin sblo serd aplicable a las sarvidorss v seridorss can nombramsnile permanants, por
una 5043 vez CQuada expresamente pronibido sutonzar comigiones de senvicos con
remuneracon 8l persongl que presda servclos bafo 3 modsiidad de conlralo de servicios
ocasionaes.
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Las comisionas de sanvicios con ramuneraciin en o axiedor, silo se autorizatan pars prestar
garvioies en nsfituciones del Estado scusionans,

Art. 45- De les comisiones de servizios sin remuneraclon. El Instlulo Naconal de
Biodivarsidad, podea daclarar en comision de sarvicios i remuneracion, hasta par sils afias
dentrg de fodd su camera adminisiraiva, y siempre que convangs e ntereses nacknales. a
tas-senvidoras i los seryidores de camera que fusren requendos por ofra Insiifucion, contorme lo:
estabiecido en el At 31 de la LOSEP y Art, 51 te su Reglamenlo Geraral Para aste proceso 3e
considerarh ins Siguienias mouisis,

a) La motivacian por escrite de e maxima auloridad da la institucsn requirants|

4] La scoptacin por escnto ded servidor requaride; _

&) E informi favorabls de ta Unidad de Adminisiracidn de Tafento Humano,

dl Autorlzacion de la Madma Aulorldad de |a Instiuclon dords aiffz Servidor'a presta sus
Servichos. '

La concesidn de esta clase de comisdn, suspends todos los derechos, beneficios y prestaciones
sociales qua f Instituly Naglonal de Biodiversidad, olorga a sus servidores, hasta el momenio
en gue e producs &l reintagro’a su passio m'iglnal El serddor o sérvidara pablica'ss sujsters &
{a 'modalidad contrachial de fa institicsn pard 18 cual preste sus serviclos por comisidn, asio
dependera de lo establecido an |a Lay, &l Regiaments Ganaral y su normaiva intema.

Art. 46~ Normas genorales do aplicacién en las Comisiones de Servicios- Son ias
sigulentes:

#) Lz vacaciones pendientas a qua fuviere deracha o & sarvidor en ¢l insttuto Nezionat de
Hindivorsidad, landrin sfici syspensvo hasta 8l miomo de su comisian, ¥, podré hacer uso de
& deracho, Siempre y cuands no |9 haya heche en |3 Insituciin mauirenia,

b Para fines da regisre y contial, 3l montiento que 1a o & servidor se ezintegrs al Institut
Macional de Biodiversidad. deberd antregar la cestificacion emiide, por l& Cirecedn o Unidad de
Administracion dal Talento Humano de la msitucion reguinanta con of detalle del ndmer de dias
de vacaciones o parmises con cargo a las mismas, gle ha uilizads disante sy comisidn

g) No podrhn siprimirse los plesios d (e o [9e samvidores oue se hallaren legalmianls
deciarados an Comisiin de Senncios;

i) Los senvdores 0 senvidoras: publices que se encueniran en comEon de senvicios en e
inslitulo Naclonal de Sindiverscdad, sarin evaluados de acwerdo & ko establscdd an el prasante
Saglamenio.

La servdora o ssrvidar poblico declarada an comigin de servicios no: perderd o8 derschos y
obligaciones de la institicon a la gue perensce, y &l momanto de ferminar su comision debera
Bar ra!rrbgmdu o 3l pmml:l
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SECCION CUARTA
DE LOS PERMISOS

Art. 47~ Permisos.. La o el servidor lendtd derecho 3 solichs permiso con y sin cago a
vacaciones, =0 los sigulentss casos,

Permiso para estudlos regulases.- Se concederd permise hasla par 2 horas & i o & gervidor
para estudios regulaces 2n establacmientcs de educacion legalmente reconocidos &0 el pais y
de acuerdp con &l aricllo 33 de fa LOSEP, Para oblener este permiso las ¥ los senddores
requirentzs, deberin presentar anle la Unidad de Adminisiracion de Talenlo Humarg, ona
saligliid por escrito, acompaiada de la corlificacin de Inecripein. matrieuta con el herario di
chazes dento de los 15 dias aitisrguientes Al Inicio de clases: siende mequisity exgibie 1a
presentacian del comespondiente cerlificedo de apmbacion de! cusc o ciclo de eshudios, a5y
{irallzzcion.

Los benefitianos de lbe pemmists contemplados en este artlculo & Ios dias que nd hubisme
-agstencla & clases, o se suspendiera por cuslguier motvo lg jenede, estaran obligades a
concunir @ isborar con normatidad, bejp prevencion de incumir en feltas sencicnadas
a:immh'ﬁhu'wmnte

En &l ciwo de contralos de denicios otasionales se podrd olorgar aste permiso siampra que 3o
-o| serwdor regqupere ¢ fiempo soficads en la misma jomada; st es, cumpla con lds ocho honas
dignas y cusrenta & la semana, lenando an cuenta los inlereses natitucionses; &5 decir, que
estén relacionadis con las acfividades, funciones y productos de! INABID y dal pussto que
tupa; 38 consdarara tambign |as aciividades. funciones y praductis de las unldades de apoyo
y asesoria

Por conceplo de recuperacin astas horas no serdn consderadas como horas extraondinanas o
suplemienianas, adiclonaiments el ncumplimients el horaric establecido en eslos cirsos sera
mr..ui para aplicacin del Régiman Disciphinadio.

Fara asudios reguiares de pesgrado de aducacin supenan el paiso en el exteror aprobados
por la SENESCYT, se congederd bcencia sin remunsmaciin o comison de servicics con
TSN, siempre que (3 o el servidor demuestre que realiza sus estudios dentro de I
formada istioral, de conformidad & ko dispussto 20 &l aricula 33 de Ta LOSEP y arieulo 59 de su
Reglamentn Ganeral, los estudios deben ostar refacionacos con ks misitn, fungiones y productos
de tas umdades dal INABID

Permiso para atencion mbdica.- Serl concadido par ¢l flempo que sea necesans incluldo el
ligmpo de trasiadn desde sy domicllo o ligar de’trabijo Basta o cenfr médies, a |as y los
servidores del Institule Nacional de Biodivessidad, ulillzando &l fomulanio o Plataforma pase
gontrol de Asistencia Institucional, que deberd ser sutonizado por ef efa inmediatn y remitide 8 la:
Unidad de Adminstracion de Tnlarrtu Hurmang,

La-¢ el sarvidor comunicard a la Unidad de-Administrackin dé Talanin Humans, el molivo de fa
-ausencia) para esle wlecto, s o ol Bahri/ﬂg_r debera entregar & su reforno el certificado médics
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confarido por el profesional que slendio 8l caso, an el Eming de 24 hosas, dicho certicads
midion debaca inchuir & Hempoe de traslada,

Parmlso a victimas de violencia contra 1a mujer- Se olorgard permiso & a8 sarvidorss
publicas viclimas de widancia contra l2 mijes, por el flempo fecesano para s ramitacion,
scoeso yocumplimients de medidas administrativas o judiciales diciadas por I8 sulondad
competante:

Permiso para el culdado del recién nacldo.- Se concederd a las ssrvidoras del Insttul
Maciong! ds Bindiversidad, pamisy de dos horas diarizs para ¢f cuidada del recién nacida,

duranie doce mases, a g:mr'.rr de la conclusion de-su licenea de matemidad. £l hotano serd
establecido por la servidors y mprobado por la responsable de la Unidad de Adminisiracion de
Talanlo Humana. quien emiicd |3 seeitn de parsonal respeciiva, En case del tallecimiento di la
Aifia o nife antes de cumplir su primier dte de edad, 1z senddors comunicara a la Unitiad de
Administracion de Teentn Hurrang, aditnbads 1a decumentacion de respaido v se suspenden
BEIE OIS

Permiso para matriculacién da hijos o hijas- Sa clorarss esla tipo de permisos a las y e
zenvidores Gus debidaments jusfifiquen con la presentacion dal cranograma esisbiacido por 1
uriidad aducativa y otros gue fusren debidaments jusiificados

Parmiso para Una represantacion de organizaciones laborales: En concordancia con gl Aft
82 del Regiamenio de la LOSEP, la o ol Diwclor Ejeculive e su Delegado podea concedat
permiso con. memunerasion conforme |0 safisiade en ¢l inciso quints dal A 33 42 la LOSER.
Eate parmise se Dlongard de conformidad con el plan de {rabajo ue debers ser obligatoriamants
presentade & & Maxima Autoridad o su Delegado.

Parmiso psra culdado de famillares con discapacidades severas o enfermedades
catastrificas - La o ¢l Director Eiscutivo o su Delsgado, prévio infome de la Unidad oe
hdministractén de Talento Humano, con concadsra & les ¥ los servidores parmiso para el
cutdado de familiares oon discanasidades severas o enfermadadas catestrificas. da conformidad
con &l albulo 23 de [a LOSEP y 63 de su Regimmenio General slampre y cuando no exista ol
familiat o tnrcenss nue eslé 8 camp de dichos cultiados: La discapacdidad severa o enfermedad
‘catastrofica deberd sar constalada con e camet otorgado por el Ministeno de Safud Pubkea: y-an
gase 08 861 frabajadora o irmbajador sustitutalo se debard presentar fa carviicacion o msalucion
emifida por & Minlsterio de Inslusidn Econdmica y Social,

Parmiscs parn ssuntos oficiales- Cusndo 1 o & senidot por disposicion de Autornidad
competente, tenga que realzar schvidades oficiales fuera de fa institucitn dentro de fa jpmada
e irzbajo, deberd penerar e permiso respactivo madiante formulano o Palalorma para conirol
de Asistencia Institucionsl, & mismo una vez aulprizade sers reportade @l Unjdad da
Administracion de Talenta Hurmano

C# los permiscs imputables a vacaciones.- 5 a mas de Ins casos previsios en fos aniculos 59
2l 64 del Raglamento 5 12 LOSEP, fugse necesano ofurgar parmisas & la o & sefyidor la Maxima
‘hutpridad o su Delegadola podra olormar permises, a&an eslns &n diss, horas o #a:clunaﬂ dn

Iﬁruﬂrlwu
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hira, 08 Cusies serdn Impulahles a Vacecones'y en tash de desvinculicion da fa Instiucin
‘seran descontados en ia comesgondiants ladidacin,

mwlmmaummmwawmﬂmm que mamtanga cantrato de
SETVICios ooasiunales o nombamiento provisional se | fand en Ja pane proporclonal que le
toresponde sin axcederse de este liempo.

Por Calamidad Doméstica- Se ephende por cafmidad domostica de 1a-o el servidor el
fallecimiunto, acidente o enfermedad grave de su ctnyuge o convivents legalmenls reconocido,

o de sus hijos, padres, hemanos, nielos o abuslos es decir de los parientes hasta el sequndo
‘grada de sonsanguinidad, de los subgros, nbera o yerng ¥ clifisdas, &s deci hasta &l sequnide
geatlo de alindad, hastz por oche diss contados & partlr da @ feche en is e produzcs la
calamidad domasica y se concodersn cala vez que oruma e hecho. conforme &l siguiente:
tetalle

Por fallgcimlento o accldonto.-
Cényuge o Convivients
PARENTESCO TIEMPO (Dlas]
COMYUGE E diaa
CONVIIENTE B ding
Parientes;
CONSAGUINIDAD - TIEMPO (DIAS)
2F ABUELGA 5 -
" PALIRE O MADRE []
T HIOIR, B
2MIETOMA 5
2* HERMANAID 5
“AFINIGAD TIEMPO (D1AS)
1* SUEGHIHA 3
A ERNG 3
B )
2" CURADCIA 2
Por enfermedad grave.- hasia 8 dias, por el tiempo que datermine el facultalivd confoma lo
bbby e ]
FARENTESLD TIEMBG [ias)
‘@) Padres, hijos {as), colvugh o cobvivianis A diay
bl Abeslis, wiks ¥ hermanas 5 diag
£l Susgrod, ymos y aUarEs 3 diam
Por siniestros.. hasta § dlas, conforms lo ssguisnts;
|l Domicio de o & senador . [ Bdiss

H"i"fll]
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T} Ben Inmuste propiedas g ssnigor (N0 | 2:dian
dartichla)

Ar. 48.- Da los permisos con cargo n vacaciones. Fuera de los casos establenidos an fa
LOSEP, su Reglaments Genaral y |a presants nommativa ntemsa, tas y s sanvidores dal Institule
Nagiongt de Blodiversidad, podrén hacer uso de parmisas pm‘ﬁmlarﬂs 0N CAIRD 3 VacACnes,

pare alender cualquier asunto personal, con autorizacidn previa del jefe inmedialo Parg &l
etectn, |z o el sorvidar deberd lismar el formuiata de control de saiida en hores de-aficing o
Plataforma para confrel de Asistencia institucional, 8l mismo que; lsego de sar autorzado, 58
envigrd a |a Unidad de Administraciin de Talenlo Humard, para su regsie ¥ came a
vacacionas £ tempe que dure &l permiso serd delerminado por & o @l praplo servidor, y bajo
ningin conceplo ss podid extender méas de los dias 3 los que por Ley liens derschs B
vatationes af sarvidor 0 sérvidora

- CAPITULD Y
OE LOS TRASLADOS, TRASPASOS Y CAMBIOS ADMINISTRATIVOS

Art. 49+ La Unidad de Administracion do Talento Humano.-Serd |a responsabls y antargada
de emifir los respectivos informes del Insiituly Nacional de Biodiversidad, necesidad oe los
taslados. Vrassasos, cambic @ misrcambios administrafivos dentro de o observando o
astablecido en la LOSEP y su Raglaments Ganiéral, y de confarmidat 2 lo dispuesth en la Nofma
Técnica de Planilicacion del Tatenls Humans que emitid ol Ministedo det Trabage.

Art. 50:- De los traslados administrativos.- Lo traslados administrafivos serin autorizados por
a0 8l Direntor Ejecutlye o-su Delegado, ge confarmidar con \o diapuesio en |os arficulos 35 y 38
de 1a LOSER, y siempre que 58 cumplan fas condiciones préwaslas en el articulo B8 de =u
Feglamerio General

Se entiends por freslado adminstrative, &l mmmh di |a senldora & sevidor pibbcs da un
puests @ otrp vacante, ¥ 58 ko parira realizar previo  Informe favorable #laborado por la Unidzd
da Admlnlsirnmﬁn e Talents Humano.

Art. 51.- De los traspasos administratives - E] raspaso administrative procede dentm o fuer
dal Instituto Necional de Bindivarsidad y &s &l movimienta de la o 8l senidor piiblico can su
respectiva partida. St se lo realiza al |ntatlor g= la Trestiiisitsn, eshe pmm&m par cualguiara da
lus otiterios dispuesios e el artioulo A2, numaral | del Reglamenlo & Ia LOSEF, ¢ ge bo reafiza
fuara de | Insllugiin se molivard par los ertarios del invecado cuepd legal & su numenl 2
Los traspases adminisimlives se raalizardn sdip por I'IE'EE!EIEE.'JHE !:'mtltumma{us Y 82 Slenhyaran
con stijgsion & [0 dispurato 2n 6l Art. 37 da |2 |LOSEP

Sl el fraspaso s= reglzane denio de la misma insdiludidn e requedra dal informe \6cnico de 2
Unidad de Adminigiracibn de Talents Human, cumpliends jos requisitos: establecidos en el art
69 dol Reglament General aia LOSER.

‘#Jﬁl l:'ﬁ'n"-l.l
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En 2l caso de que &l fraspaso =ea fuers de la Iristilucion deberd contar con los delimanes
favesrables del Minsteric del Trabalo y Minlsterio de Finanzas en el &mbiln de 90 sompetencia,
cumpliendo los requisitos establecides en &l arl, 70 dei Reglamento Generg a la LOSER.

E| raspast de puesty s= registrard én aotitn de personal, la. misma nue serd comunicada & ias
Unidadas involucradas, en un (&g de 72 hores postedior 8 su expedicion

Art, 52- De los Cambios Administratives.- Consista en &l movmiento administralive de s
servidora o 8l sarvdor para qua cumpla funcicnes gn una unidad adminisirative distinta, por un
perindo miaimo de 10 meses denim de un & calehdatio | sin que se modifique [a partida
presupuestania en e Distributive de Remunaracionss.

Laoel Drector Ejacutivo ¢ su Delegado, podra sutonzar & cambso admunistrativo, previo informs
téenico favorable de la Unidad de Administracion de Telento Humane, de confarmidad con o
sefislado an el A 38 de la LOSER y en los casos gus dispore &l arfinulo 71 de su Reglamento
Ganeral.

L Unidad de Administracion de Talento Humano, deberd reslizars Acciin de Personal de
mln%m cuande 1a o ef servidor plblica haya cumplido & periodo establecido an el Ar, 36 de |s
SEE

Art. 53.- Do los trasiados y cambios administrativos fuers del domicilio civil-Les trastados
y cambios admiristrativos fuera del domicdio civil de fa o &l servidor plblics, podrin efecluasse:
Unicamenti con aceptacion escrite de 2 o & senvidor da |a institucidn, contandose previamente
con &l Informie favarable de la Unidad de Administracion de Talenk Humana, ¥ en los casos que
contempta el articulo 77 del Reglamento a ls LOSEP

Art, 54.- Do intercambio voluntario de puestos.- £ Insiiuto Nacional de Slodiversidad. pravie
Ifarme: de la Unidad de Administracion de Talento Humano, podrd auforizar ef infercambio
woluntario de pueslos de fas v Ios servidoms plbicos, SIGMPE QU sean puaamﬁ de s misthes
niveles profesionales, adniinsirativas o lacnicas, en s siguisntes cases por mativos de
enfermadad, camblt de satada el y seguridad famiiar o personat, cbssrvando s condiciones
y & procedimisnto establenido en los art. T3, 74, 75y Th del Reglamente Genaral ata LOSEP.

Pur & Intsrcambo voluptans de pusstos no podrd mediar aguno; 2N casn de comprobamse
ol pago, previo sumario administiative, se mocederd a |z destilucicn de tas o los seridores
sumanados.

~ CAPITULO VI
OEL REGIMEN DISCIPLINARIO

Art. 55~ De lss faltas- Las ¥ los servidores publicos o rebejadores que incumplersn sus
obligaciones o contravinieren fas disposiciones de fa LOSEP, su Reglementy General o ¢l
prasents Reglaments Intemi, incurindn en responsabilided sdministratia ¢ serin senconados
‘sagln [ gravedad de ia ‘alia, sin \peruicio de la mwnﬁbﬂrdaﬂ el o panal que pudisra originar

gl heehy
C.m
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Art. 55, Debido Proceso- L3 Unidad de Adminisiracion de Talants Humano, clidars que al
maments de-emibr las sanciones, 52 cumplan congiderando en su aplicacion & debido proceso,
gataniizando af leglimo derecho n la delensa balo los prindlpios de aporunidad, contradiceitn ¥
neleridad.

Art. 57.« De |a potestad para sancionar.s Lz o 2l Direcior Ejecutve o su Delegado sjercera (a
facuftad de imponer sanciones disciplinanas raspecte & las y los senidores pubiicos © las y los
trabajadoras del Instiuto Nacional da Biodiversidad, en los ermincs que safai ls LOSEP, su
Reglamente Generad, # presents Reglamento Intema y &l Todigo de dtica

Art. 58.- Sanciones disciplinarias.- Las sanciones disciplinanas se impondran aconde con i@
gravedad ga I8 falta, qile podts ser congidarada leve o grave. La Unldad de Administracion de
Talenip Humsie, aplcara la santitn comessondients cuentio b o o ssnvidor pliblies Incumpla
los deberes y obiigacionés establecidas en la- LOSEF, su Reglamentd Géneral, Raglamasta

intama y demas normas congxas, Las sanciones se encuentran endﬁgumnﬁiﬂn

A Amonestacion vartal

b. Amnneﬁiaﬁaﬁﬂ a5zt

¢. Sancidn pecuniasia administrativa;

d. Suspension emporal sin goce da remaneracion; y.
&, Desdilucian.

Art 58.- Da las faltss leves.. Se consideran falfas leves, las acclones u omigonss conlraras 3
les nommas establecidas que Heguen a eterar O peruicar de manera significatva, & noms
desamodln o desenvolvimiento de- las achvidades de! Instituio Nacional de Biodiversidad,
tedlizadas por eror, desculdn o desconotimianto, sin inlencitn de caussr dafos.

El arficuin 22 de ls LOSEP determing |os deberes de las y los senidoms publicos clyo
incumpiimianto: serd consideradn como falta jeve: en concordanma con & A 21 gel pregants
Haglamanto

Lag faltas leves serin sancionadas con una amonesiaclin verbal o estrits depardiendo |5
gravedad de [a falta, 'y, en casy da eincidencia dentre de un' miemo afo calendanio, ssrd objeto
the SANCIAN pacunand.

No obstante, [a apliicaciun de unis amorestacion sea verbal, eserits 0 pecuniaiia dependiendo de
su gravedad, sn importar o orden de aplicadion qusderd a discrecion de fa 0 el Director
Ejecutivo 0 su Detegado, al ampare de'lo dispuesto an el Art 83y B4 del Reglamento General &
fa Ley Organica ce Seryiclo Piblico.

Todas las sanciones administrativas se efactuaran o fraves de resolucion sdministativa y @csitn
de pereonal conjuniamsnte con Una-¢opia que repesans en ol gxpedienis parsonal del servidor.

Art, 50,- Amonestacion Verbal.- Son causales de amongsiatitn varbal s siguiantes:
a) Desculdsr |5 consarvaciin de os blerss pard su ullllmmn
(CHr
lkhr W AR
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b} Usar de formia indebda suminisirs y maleriales de oficina sl aulorlzaciin,

o) Furmar an |as instalaciones de la Instiuckn,
d) Colocar-avises o pancartas @n las paredes del edifico da la institucion sin previa autorizacion
de | o 8l Cirecior Ejecutivo 0 su Deegada;
&) Ingresar o permarecer an las dependencias del Inatiuio, desoués de las horas laborables, o
en dias de dascanso obligatorio sin [a debida autorizasds,
i) Desouldar su presentaciin peraonal,
g} Emplear malos modales. iengusje descomedide o incorreclo &n el tralp can lus demas;
) Ma gancumr con &l unifomhe establacido, para las servidotes v los senvidores que sstén
oblgados a levario,
I Mo comuricar o informar 2 e corespondents Unidad de Adminisiracitn da Talento Humiane,
sobie &l cumplimento de comisicnies, salidas o entradas de vacaciones, Ticencias yio permises,
| Abusar en |3 utilizacion da los teléfonos de fa institecion, para asuntos no oficiales;
k}-Salicitar cambie de rutas en los recofrides establecides an los rerspories. da la nstituzian,
1) Lo ue Incumplan con I contempiado & Arliculo 18 el presents Rﬂglmﬂaﬂm e,
m) Redirar de la instiucen Ubles, suministros y materiales de oficing sin aulorizacin,
1} Ko cimplic lag disposiciones inlermas legaimente comunicadas;
0} Aulonizar e ingreso a las instadaciones del Institulo Nacional de Biodiversided B personas
dedicadas 2 stividades comerciales, _ _
p) Inchssrvar & nivel |erarquica inslitucional sstablecido pars Indos los procedimianios y
sccipnes administrativas; ¥,
q) Alresarse por mas de lres ocasionss e el mes salvo oesos debidamente: |ustificados
eyvatundo por &l jefe inmediaio y eprebado por le Unidad de Administrecion de Talento Humang,

Art. 61.- D la amonestacion easrita. La o &l Direchor Ejcuiive 05U Delegado sancionard con
armonstngion esceita a fag y las serddores en 68 sigulantss casos:

9) Cuando la o & senvidor haya incumido o recibido, durante un misma afe calendano dos o més.
amonestacianes verbales:

b) Abandonas lemporalmenite la oficica, sin &l pamlss respeclivn;
¢} No proporcionar oportunamente |2 informacion relacionada cor U lmha]n gug’ haya- sido
requenda por &l supesdor jerdrgunn,
d) No aslstir @ las capaclaciones autonzadas por la o el Dimecior Ejecutivi o por &f Insfliuts
Nacional e Biodiversidad, sea que las mismas lenpan coslo o no,
g) Le 0 & sarvidor piblice, fue ro regisire nlencionmente su msistancia labaral en el reio]
tiomérico, asl coma Ins lempos predestinados para el almuerzn;
f| Permanecer n fos lugares de trabajo despuis de lag horas laborabies o durante: fos diss de
fenades o de desganso ohiigatono realizando (abores lenas a las funciones sin autarzaciin de.
SUS SUpEniDes,
o) Desobedener las medidas o narmias desequridad e higiene sxgidas por la ley;
h) Qbstaoulizar una investigadidn administrative o sancdén disciolnana por sbgion U omisitn;
1 El uso del I=téfonn o medies de comunicacion eleciidnica en asunios ajenes a fas aclvidades
aficiales o de su competancis; ¥,
f-Sallr de vacaciones 0 haber defade seordinades |os irbmites & U carmo o sin gue |2 solieiud
te vacacionss haya aido altodzada por la o el Jefa Inmedialo y eniregada &n la Unifid de
Administracion de Talento Humano.

’ 'L 4.;
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Art, 62- Sancién pecunfaria adminfstrativa- Las sanciones pocuniarias Sdministrativas ne'
padran ascedsr del dlez por clento de la remuneracin mensiual unificads del servidor
sancionado, y se apicaran conforme a las garntias bésicas dei darachn 8 ia dfensa y ol debido
proceso, de conformidad @ lo establecido en al Art, 44 da (s LOSEP y Tituke (| Eapftuh v dal
Rtsgimen Disciplinano del Feglamenio General a 12 LOSEP, con indicacian dal hetho vikentado
o 8¢lo Incheervado per ia o & sesvidar

Son causales de sancitn pecunana adminstrativa las sigilentes:

3
b
c)
d

2)

fl
)

1l

i

Falfar mjuslificadamente al tratiajo, sismpre que no constiliya caisal de desbiucion,
Remcidir gn cualquisrs da los causales del articulo 61 del presents Reglamento)

Mo Irastadarse a-cumplic trabajos oficiales que [egaiments: hayan sido dispusstos;

Mo guardar @ su stiperior ersmuico, compafieros, subaliengs o cludadanss, coriesia
respeto en & Irat coldiant:

Haser falsas o Infundaios comentarios que puedan infiulr an 8 nimal sfecucion de is:
labores det personal de |a Instilucidn,

Arrogarse Tunciones que na k& hayan sido confendas;

Negarse 5 rabajar fusra de su jorvada do trebaj cuando hublers necesidad instiucional
del servcio, sin que media ustficazion para efio;

Excedorss an al uso de sus funsiones, alribuciones y compalencias de su puesio o
disponer & sus-oxeboradores realizar frabajos parficuiares ajenos 8 8 funcdn para a
cudl fuston nembrades, contratedos o delegados, asi como suscribi documentos
oficiaies sin lener facullades | autprizacion para hacery,

No solioitar 2 18 makima sutordad da |8 insiucién $2 procada 2 realizar los estudios de
Factibilidad pars |a aplicacion de esludios y convenios, de confarmidad con los inlsreses.
ingtiucionates en 8l caso de haberse otorgado COMISIoN di SErVICICS G0N FEMUnesion
para formacin ¥ capagitecion, permiscs pera estudios regulares de especializacion o
lisenca sin remuneracionis para el astudio da postorados, dentro o fuerz dal pais. y,

Lo demgs que sslablezcs |z Ly

Art. 63.- Del procedimiento para la imposicion de sanciones por el cometimiento do faltas
heves.- Los procgsos de Regimen Dwsclplinaro pars |a mposicion dis 1as sanclonss per faltas
leves se desarmlinan de a sigulenie manera,

[

Cuanda viniers-an congaimienio de una aufordad otz o of servidor-sobee fa presuncien
de ia pomision de ung falte dlseplinana, tal formanion serd remitda a 18 Unided de
Adminisiracién de Talenls Humano pate estudio y andliss de los hechos que
presuntaments 2a mputan;

L Unidad de-Adminisiracidn de Talento Humano podrl esoutar las actuaciones pravias
necesanas & fin de copocer fas crounstances dol caso &n concreto y delerminar la
conyesiencla o o d |nicke el procedimisnin nvestigalle discipiinardo

La Unidad da ﬁ.drrmmtradﬁn de Talenin Humane avocans condEimlento & incars un
procadimients investigntive disciplinan, olcsgando ol Mmino ds 3 dias a fin ds
taranlizar el debido:procese: pare que |3 o ol servidor gjerce si derecho 2-1a defensa y
aporte can os eamentns de descargo correspondianies

i . "'.I"
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4 L3 Unidad de Administascion de Talents Himano en el Emmino de 30 dias, considaranda
Ios-efomenios de camgo y descargo determinard mediante informs onlcs sU andliss.
conclusiones y rcomendacion respeclo del hpo de sancion adminisirative que amente
set mpuesta @ 1o o &l sarvidor

5. Una vez aprobado el informe tenico por 1a o & Dirselo) Ejscutive o su Delegade, 5@
remifirh el axpedients Al dnéa juridica o quisn hag'u =8 veces pars la elaboracidn da la
resglucion administrativa de-sancion;

0. Recilidafa resoliscion sdministrativa de sancion Jar Uridtad de Administracian ds Tesoto
Humane procederd a la elaboracion de e Accibn de Pemonal comespondienie.

7 LalUnidad de Adminlsiracian de Telenio Humano en el témino de 3 dias notificard a lao
al servidor la resolucidn desancidn conjuntamente con' 18 accidn de personal
documaptos gue debariin ser ncluidos al expedients personal de la o8l senadar
sancionado y regisirados en el sisfema comespandiente,

Art. 64.- Do |2s faltas graves.- Se consideran fallas graves aguelias acclonss | omisines, que
‘gleren gravemente el orden juridico o que alleren gravemenle el orden instilucional, y se
‘SEMCINAN Con Suspension lempodal Sin gace de remunamacion, © desiucidn, previo el trémite
dot sumario administrative que se ejecutars on aplicacidn de ias.garantias del debido process,

respetantio el derecho 3 |3 defenza y en aplicaclon del principio de que en =asp de duda
eravalecerd o mis lavorable 8 la o ol senidor plblico

Las fallas-graves se-encuentras oficadas-en of At 48 de ta LOSER, considerando tambidn  la
trensgresion e las pronibicionas sefatadas en el A 24 de la LOSEF, y el incempémiento de los
deberes dispuesios en el teral f) del At 22 de le norma bidem:

El tramite miamo respécio de sz laftes greves se reafizard respetendo los fEmings y
dmposicionas prescritns en |a nomma que se expida para & sfsclo.

Arl. B5.- Suspension temporal sin goce de remuneracién.. La suspensidn lemparsl de las y
It servidores del Insiitute Nacional de Biodiversidad, sin goce d& remungracion en el sisrcicio
e gus funciones; s Impondrd previo sl sumais adminstatvg qutr astabiece &l articulo 4d du I
LOSEP v la norma espesial para ef elacta

Serd sanaionade con susgEnsion lemparal sin gote de mmunerazitn cuands s incumen en (s
spulantes fallas:

a) Revelar o gitersr dutos calificados que puedan poner en peligre & buen nombes de la
institucion o de sus directivos.

b) E:pud:r gofos administratives sin lener competencia pata facern, siempmn nue osie
aCCionar no afsche gravements a la insliueidn

¢) Lastemis que establezca 1@ lay,

Lz santion de suspensitn temporal gin goce de rﬂ_’-'numw:iﬁn, \andra los siguisntes efectos pars.

fa5 y los servidores sancionados:
=
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A Mo gsslran 850 lugar de trabain. ni ejarcesan sus funciones duranie 2 nempo de s
SuapEnsbn,

b} No percbiran remuneracion mangeal unificads, durants & flampo de |3 suspenssn,

2} Bl Inslituto, no generars o pago de fondos de rasena por el perioda da |1 suspersidn,

d) B perlade de |5 sispensidn no serd condidarado pars el pago da la décima lercera
remunarasciin v détima cuara remunssendn,

) El peeiodo de |3 suspensin ng serd consderado para la concasidn de vacationes:

f) Bl puesio podra ser lenmda: provismmalments, por el tempo que dur L Euspensdn, sise
present a necaslded insuucianal, v,

g e s= conslderand of parfodo da |a suspensian para efectos de devergar por formacion o
capacilacin

Art, 66~ De las causales de destitucitn. La desfitucidn dal carmgo constituye 3 maxima
sancidn adminisirativa dentro del Instituin Nasional de Biodiversidad, 1a cual se impondra a 2 o
& wanidor qus hubiere incurfide an una o mis de las causales determinadas en & A4 48 de ja
LOSEP, lueno de habesse realizado =f sumano adminstrative estabiecide en el An. 44 do la
LOSER y la narma especial para & efecho

An. 67.- Del derecho a la defensa- Do confarmidad can lo que dispone la Constitucedn de 'a
Repibics, sa regpetard o derecho sl debido proceso de cada uno de las-y los servidores.
putbiicos an tods mementa, propomionandaies i oporunidad @ defenderse y presentar prusbas
de: descamn. En @l procedimianto de los sumalios adminisirallvos que instaure & Instiuto
Naclona! de Bledwarsidad, 2n conlra de [ y los servidores plblicos que hayan cometide une
falta digciplinaria grave y cliys sancidn s& anmarque en Iz suspension lemporal sin goce de
Temuneragion o |2 destitusion, conforme ko establece e ariculn 43 literales a) y 8} y arfculn 44
de la LOSEP, se respelardn las garanlias dal debido proceso y of deracho 2 ia dafsnaa sariforma
lo defermina fa Conutitucion da (2 Replblica y en aplicacsn da ki noma papesial para &f efeclo,

Art. 68.- Do la Impugnacion.- La o ef servidor que cansiders habet sedo sancionado injusia o
legalments, terdri derecho a inferponer |os recursos adminisiratvos, prescrios an & Tido [V
del Codign Crganico Administrative arile la propl aliforidad sancionaders o ants 12 o el Direclar
Efecullvo; sin perjulein de acudir a [ via constiusanal 9 mmEmlnaa anministraliva de peugio
cor |2 Lay,

‘Arl 68 Ranuncia.- L3 ranuncia serd preseniada por escrito antela o €l Direclor Ejecuive o su
Dreliagado, quaan remifics L2 misma a 2 Unidad de Adminigiracan de Talanio Humane, sigulends
&l procedimiinto estebicido en ia LOSEP y su Reglamente Ganaral

Las'y Ios sarvidires caucionados:no podrdn abandonse ef puestc of frabap hasia que sy
renunciz hiya sido expresamente aceplada por la o &l Dwector Ejecutive o su Delegada, § 5=
raya suscnto |a comesnondiente s2la entraga recepcian de Ins bienks § arohivos corterdos que
satuvieron 2 su cargo y e Lujetarsn a s nomativa intemna del instituto Nacional de Biodivenidad
y al procadimienia gue sobre |8 malera detrming la Conlralorla Gensrs! del Eslado mepecio de
parsonal caugionade; Si na In hicess, se considerard abandong Injustficado de su cargo y se
aphcard el réalmen disciplingrlo, seqin asi lo dispora ol At 102 de! Reglaments a fa LOSEP

Ef@] av e’!l‘
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D habisse Iniclado un proceso de sumario administrativo en confra de mnaewldmumﬂur.
que durante el proveso pregintare 8w renlncia, ng se suspendard v confinuard aln en dusencia
dela servidora o sanvidor

Art. 70.- Documentacion pars la liquidacion- La o o servidor renunciants, pravio 3 la
Iquidacian de sus hiabares, deberd entragar en la Unidad de Administratidn de Taleln Humana.
loa siguientes documentos:

3| Ceclaraciin Patrimunia! juramantada de fin de gestion,

bl Acls enirega- recepuidn debidaments frmada, de los dnmnmﬂim framites, fnfarmes ¥
archivas 3 cargo de la seryidora o sarvidor renunciante;
¢) Certificado del servidor responsable de fos bienes o de quisn haga sus veces, respeciy de |a
enhagﬂ de los bienas musbles que estuviersn a cango dal ax senvidoer

d) Cradaricial de identficanion instinmsionsl)

&) Informe de actividades aprobado por su jele inmadialn, de haberl, o &0 5y defacio porla o el
Dmtaf Efscutivo del Instituo Nacional de Blodiversidad, y,
fi El documento Paz y Salva.

CAPITULO Vil
DEL SISTEMA INTREGADO DE DEEAH.EDLL‘D
DEL TALENTO HUMANG DEL INSTITUTD MACIONAL DE BIODIVERSIDAD.

Art. 71~ De ia planificacion de! talento humano. La Unidad de Adminstracion de Tasnto
Humano del Instituto Macknal de Biodiversidad, &s |& encargada de estructurar un plan integrai
del tlente humano, &n luncion de s planes, programas, ployeclos y procests: que Beyes
adelanta fa Institusian

Bera oblgatonn Ja intervencion de (as unidades de (as difersries areae del Instiluto Macional da
Bodiversdad, en el proceso gue: ofginan lg necesidad institucional, & fin de aportar can
Infrmaciin E;!ﬂﬂlaﬁlﬂﬂﬂ gh cusnio @ les aciividades, productes v mision de los pussles &
planificarse: por confrate u olra figurs de movimisnlo d2 persanal y su telacion con ka
earsecuse de la planificacion insfituciona!, sectorial y gubemamental

Art. T7.- De la clasificacion de pusstos.- La Unided de Administracian de Talentn Humano es
la encaatia de elabores el Manua! de Desaripeidin, Valorseitn y Clasificacién du Puestos, asi
eoma ‘e b2 esirichura instlucionsl y. posicional de los pussios, siguiends los Hneamisnios
psiablacidos en les ndmas tecnicas amilidas por el Minigtero del Trabajn pars el efecto.

L5 y los servidores piblicos del Instituto Nacional de Biodiversidad, son responsables da |a
sclualizackn de fa knformacion de sus expedientes. La Unidad de Adminsimcian de Talento
Hum;ri: e responsable de i H‘ﬂﬁiﬁﬂlﬂﬂ’!y‘ﬁﬂﬂhlﬂﬁlﬂlrﬁwmﬂﬁm Iusnm:mda
clasificacion.

Art. 73.- De ia seleccion de personal- £| ingreso &l institutn Macional de Biodiversdad, a
excepoion du \os puesios de fbre pombramientc y mmeaon, nombrameniss provislonales y
contratys de senvicios oonsionales, sera A ravés de conoyrso de miitn y dpogicidn, cumplisnda

@& 2 L
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los recuisiios y procedimientts estabiecidod en i Ley Crofnica de Servicio Piblos; su
Realamanio Gereral y 13 narma teenica gue expide el Minsteno del Traba pars e efach

Los puestos & ser ocupados por contraly de servicos ocasionaies podrin cUrEAr pioCESCS
inlztnos de salseccidn 8| sl b dispusien |8 Autoridad Nominadora. Sit tomard sn cuenia pard |3
splcoiin del perscnal dal Insiiiuy Macional de Biodversidad, lo esfipulaco en t narmatlvs
Vigants, reapsels 3 os parcentajes minmos der insarcidn laboral en & sactor pdblico de parsonas
con capacidedes especialas y 8n ganers| de grupos de atencion priorliera.

Art. 74.- Dé |2 formacion, capacitacion 'y desarrollo personal- La Unidad da Administracion
de Talsnio Humano, € 2 encargada de esiructurar un plan anual deformacion y capacitacion
en funcion de necesikdades reales insfitucionales detectadas en las evalustiones de desempaiio
de las y fos sarvidores de 3 instllucidn, &n '8 planificacdn institucional, seslorial
gubememental

L& ¢'el Dissctor Ejeculive o s Delegads, aprobada of plan anual da formacion y capacitagion,
documenta habilitanie pare la autorzecitn y concesifn de parmisos; licencias Sin mmuneracian y
comisian de servislos con rmuneracon pars ssludics regulares o e pasgrado

D 18 estruchuracdn del plan anual de formscien y capacitagion, participaran chigalonaments
todan fas unidedes del insttuto Nacional de Biodversided, las mismas que detarminaran
conjuntaments con 1g Unidad de Administrecitn de Talentn Humano o reguEriminios an
lormacidn y cagscitacion de las y 1os senvidires, en luncian e las necesidades y puntajes da
sus evalusciones de desempeic o

At 75.- Obligacionas dei servidor cuando asista & eventos de formacién y capacitacion a
su retomo.. Las v oo servidores del Instituto Nacwnal de Blodlversidad, que panicipen en
evinios te formacidn ylo capaitanidn, tandrén las sigulentes olfigaciones:

a) Presaphir @ i Unidad de Administrasan de Talenty Humano copia de los infaimes,
corificados y dipiomas que acrediien su patticipacion y aprobacidn det eventn, En ceso de no
haber eprobedo e evenin de formacian y capaciacidn, la o e senvedor estard obllgado a davalues
Ia \ntalidad de o invetido &n ia mistma, ' '

b Dittar charlas inlemas referentes al Bma motivo de su lormacidn yio capecitacion; con & fin
de cumplir con la transferencia de conocimientos o efecto multiplcador, como o dispane &l
At AT do la Morma Tacnica del Subsistema de Formackdn, v Capacitacidn del Minlstena del
Trabajo:

¢} Propaner fersmerdaciones para mojorar en forma eficiante y eficaz log pricesos i achividades
dal Irstiutn National de Bisdiversidad, an el mbito de su capacitacitn o formacidn; y,

d) Demas requetimienios legales establecidos &n Im LOSEP, su Raglamenio General y i
narmativa amilida para el efecin, por perte del Ministers ddl Trabalo,

A 12 o ol servidor qie se |2 conceda comisin da sarvicios Gon emungracion para lormacion
tapacitacda o los permisos para estudics regulares de especializacn o heengia sin
remuneracicnes pare ¢ esiudip de postprados, dentro o fuera dél pals, sUscrbilns un convanln de

| W
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tewengacion con garaniias perscnales O makes, mediante el cual. la o el seridor 58 obligs 3
prestar sus sanvicias porel fiemoo gue duren |os ventns & estudids.

De |gugl manera, en el convenlo de devengacion deberd constar - ulorzacion eapresa
Irenuncisble de Aol servidor para que el Inshiuly Nacional de Sidiversidad, pusda uliilzarsin
costo algung Ing estudios o proyecios msultantss del process de formacian o capacitacian.

Art. 76.- De la evaluacion del desempefio.- La Unicad de Administracion de Talento Humano,
es ln sncargadn de estucturar fa planificacian anual de |3 evaluacion de desempefio de |2s v lbs
servitbores de | |nafifucian, en lncin de |3 planificacitn’ |nstitucional, &) Estalulo Orgénice por
Procasos v lus Manuales de Déscripeitn, Valoracidn y Clasificacién da Pussios v de Pracesss

Da |a planficacion anual de i evalusciin de desempafio da las y Ios: servidares, participaran
abligatoriamente lodes las uridades del instildo Nacional de Biodiversidad, mismas gque
determinarin conunfamente con 1a Unided de Adminlsiraclon de Talenln Humano, fas
-acividades, productos, Indicadores de dessmpafio; tongciniientos y competencias onicos |
conductuaies, y olros parametros: determmados en la nomativa expedida por el Ministeno dal
Trabajo que sefale para el elecls:

CAPITULO Vil
DEL BIENESTAR SOCIAL Y PROTECCION LABORAL

Art T7.- De la prevencion de riesgos laborales.. E! Insiliuto Nagianal de Badiversidad, por
medio de la Unidad de Adminisiacltn de Talero Humaro, olorgard fus metios pam s
preventtn e riesgos laborales, a fin die qué |as y los tratiajadares, y (230 1os servidores preslen
‘B Servicios on un amblents adécuads y ssgun, gamrdlmdn 80 salud coupaciorsl,

Art. 78.- De los pstimulos - 4 las servidaras y sarvidores dal Insiituto Nacional de Siodiversidar,
e fes podra enlragar os sigllentss estimulos:

a) Mensitn honorilsal meiio adminisirativo.

b) Bl auspeio del Institute: Macional de Siodiverssdad, para la presentacion vio publicaciin: de
frabajus que represenlsn apottes @ Ja sociedad v se realicen en el dmbllo de fas
iespansabifidadas de fa Institucion,

Art. 79.- Del control y uso de uniformes.- B Institute Nacional de Biodiversidad. a traves da la
Unidad de Administracion de Telento Humano; controfara ef uso de uniformes entregados-a las y
\os saryidores ¥ |as o los trabajadores que laboran en este Institicion

Art. B0.- Plan de Accidn social y cultural - E |rstitulo Magiona! de Blodiversidad, por medio de
ia Unidad de Administracion de Talents Humano, planificard y ejscutard sclindades sociales,
ulturales y degomyas, tendientes & canseguir un olima organizaconal favorable y adecuado

CAPITULD VIX
DEL EJERCICIO DE LAS ACCIONES Y PRESCRIPCIONES

[ ,ﬂ ey
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Art- 81- Prescripcion de Derechos.- Los demchos o demandar contempisdts én esle
Reylamanio a favor de Ios sarvidores caducaran en el isming de noventa dias, contados desde
ta fecha en que pudieron hacerse efscivos, salvo que tuversn obo WEmino espesial para el
gtecta,

Art. B2. Prescripoion de Acclones.- Lds accivries que conceds esle Hegidmenlo a ks
servidores, que no tuviaran trming especial, prescribindn en noventa dias: que se conten desde
in fecha en que se ke hobiers notificado personaiments @ fe sarvidora o servidar publico zon 2
resoiucitn Que considers le perudica.

DISPOSICIONES GENERALES

DISPOSICION GENERAL PRIMERA.- En fodo lo no contemplado en Esté Haglarrm'lu
sislelerd 2 bo que dispane ta Constilucion de la Repiblica, ls LOSEP, el Reglamanio Ganeral 3 la
LOSEP | |2 nosmatiyva coneka vigente:

DISPOSICION GENERAL SEGUNDA.- Las y ios senidores publices o trabajadores. estan
bhiligados 8l cumplimiznts de las disposicionss de st Reglamenty |nfeme, su descanncimients
no podrh ser alegada coma exousa para su o snlicacibn o Inobservancia

DISPOSICION GENERAL TERCERA.. En caso de duda sobre ol alcance y aphcacmn dei

prasents reglamento, e deidira en el senlide mas favorable al rabaador o senvidor del Instituto
Nasional de Biadiversica

DISPOBICION GENERAL CUARTA.. Los documentss y datos da los expadientes dzl peraonal
quin labora en of Insfitulo Necional de Biodiversidad, seran confdenciales y por tanto ina mismos:
reposaran en ki Unidad de Adminisiracidn de Talents Humano.

Sa conferira copla o cenificacidn de dotumentns salo por pedido o soliciiud escrita dal sarvidor o
sanvidora, o por orden escrits de sutonidad compatenle.

DIEPOSICIGN GENERAL QUINTA.- Tods las o los seridor pubiico o ks rabajadarss enen ia
tbligacion de infnmar inmidistamente 8 |a Unidad de Administacion de Telanio Humans,
cualnuier cambin o modificEeitn de le siguisnte inlammacitn petscnal

#) Estado cavil;

b} Aurmento o disminucion de cargas famillares por necimlisnts de hkijns, de funtiones U offas
I'.‘-E!..I!LEE

¢) Aclualizacion genmanenie da la direcciin' domiciiarna,

d) Himen teetonico piopo o de relemrcia;

o) Estuios realizados, y

1) Capacitacidn sdqulrida

DISPOSICION GENERAL SEXTA. £n Wde fo mferenta & i@lento humano de las y los
irabatadonss sujelos a Codigo de Trabaio s e2lars a lo dispuesto an dicha normatvi

) -
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DISPOSICION GENERAL SEPTIMA.. La Unidad ds Administracion de Talenly Humino del
instituln Neconsl e Eodversidad, una ver expedido 2 siguiente Reglements, tendrs la
obfgacain de electlar, aplicar, informar, socialzar ef contenido del misma & les Autondades,
Senvidores y trabajadores qua laboran e la Enfided medisnte los medics institicionales:
comespendantes.

DISPOSICION DEROGATORIA
UNICA.- Déjeze sin <fecto (odo inslrumenio que sanfenga dispesicionss lousies o similares a
#isle reglameno.
DISPOSICION FINAL

E| presants Reglamento [niemo de Administracion del Talenin Humane del institilo Necional de
Elnmmrsgﬁaﬁ ardrard én v]gumlaru pmmsumrpmn gin perfules di su mhhmm an al
Regising Oficil

Daa y fimmatio en 155 (nstalaciones def Insfitulo Naclonal dé Biodiversidad, en |2 ciudad de San
Francisee de Quito DM, 2 los 11 dias del mes de snem de 2020,
Comunlnuese y Publiquess -

'1\ \ | . I|
e LW
or. Diagl!l Javier Inclan Lura, PhD

DIRECTOR EJECUTIVO
INSTITUTO NACIONAL DE BIODIVERSIDAD
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