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

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 226, de la Constitucion de la Republica del Ecuador, sefiala: “Las instituciones
del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores piiblicos y las personas
que actiien en virtud de una potestad estatal ejercerdn solamente las competencias y facultades
que les sean atribuidas en la Constitucion y la ley. Tendrdn el deber de coordinar acciones
para el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce y ejercicio de los derechos
reconocidos en la Constitucion. ”;

Que, el articulo 228, de la Constitucion de la Reptblica del Ecuador, establece: “El ingreso al
servicio piiblico, el ascenso y la promocion en la carrera administrativa se realizardn mediante
concurso de méritos y oposicion, en la forma que determine la ley, con excepcion de las
servidoras y servidores publicos de eleccion popular o de libre nombramiento y remocion. Su
inobservancia provocard la destitucion de la autoridad nominadora. ™,

Que, el articulo 229 de la Constitucion de la Republica del Ecuador establece: "Ninguna
servidora ni servidor publico estard exento de responsabilidades por los actos realizados en el
ejercicio de sus funciones, o por sus omisiones, y serdn responsables administrativa, civil y
penalmente por el manejo y administracion de fondos, bienes o recursos puiblicos";

Que, el articulo 40 de la Ley Organica de la Contraloria General del Estado establece que: “Las
autoridades, dignatarios, funcionarios y demds servidores de las instituciones del Estado
actuardn con la diligencia 'y empeiio que emplean generalmente en la administracion de sus
propios negocios y actividades, caso contrario responderdn, por sus omisiones de conformidad
con lo previsio en esta Ley”™,

Que, segiin lo previsto en el literal ¢) del art. 77 de la Ley Organica de la Contraloria General
del Estado, una de las atribuciones y obligaciones especificas de las maximas autoridades de las
instituciones del Estado es dictar los correspondientes reglamentos y demas normas secundarias
necesarias para el eficiente, efectivo y econdmico funcionamiento de sus instituciones;

Que, el articulo 2 de la Ley Organica de Servicio Publico -LOSEP- establece que "El servicio
publico y la carrera administrativa tienen por objetivo propender el desarrollo profesional,
técnico y personal de las y los servidores publicos, para lograr el permanente mejoramiento,
eficiencia, eficacia, calidad, productividad del Estado y de sus instituciones, mediante la
conformacion, el funcionamiento y desarrollo de un sistema de gestion del talento humano
sustentado en la igualdad de derechos, oportunidades y la no discriminacion”;

Que, el Instituto Nacional de Biodiversidad INABIO, fue creado mediante Decreto Ejecutivo
Nro. 245 de fecha 24 de febrero de 2014, y en su articulo 1, Decreta: “(...) Créase el Instituto
Nacional de Biodiversidad, adscrito al Ministerio del Ambiente, como personalidad juridica de
derecho privado, con independencia funcional, administrativa, financiera y presupuestaria

(s

Que, mediante Resolucion DINB 2016-00NN, de fecha 29 de diciembre de 2016, se emite €l
“ESTATUTO ORGANICO DE  GESTION  ORGANIZACIONAL POR  PROCESOS
DEL INSTITUTO NACIONAL DE BIODIVERSIDAD -INB” i}.
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Que, mediante memorando Nro. MAE-MAE-2017-0019-M, de fecha 23 de enero de 2019,
suserito por el Mgs. Walter Francisco Garefa Cedefio, Ministerio del Ambiente designé al Dr.
Diego Jayier Inclin Luna PhD, como Director Ejecutivo del Instituto Nacional de Biodiversidad
~ INABIO, quien de acuerdo al articulo 6 del Decreto Ejecutive Nro. 245 de fecha 24 dé febrero
de 2014, “(..) LA maxima autoridad del Instituto” Nacional de biodiversidad tendrd Ia
representacion legal, judicial y extrajudicial de lor institucion (...

Que, el Estatuto Organico-de Gestidn Organizacional por Procesos del Instituto' Nacional de
Biodiversidad establéce que para para cumplir con la misidn de planificar, promover, coordinar,
ejecutar y transferir prOCes'c')s de investigaciéii -ciencia, técnologia e innovacion de Ia
biodiversidad y: sus componentes, para Iograr el desarrollo del conocimiento y el fortalecimiento
de la conservacién, uso 'y aprovechamiento sustentable de este recurso estratégico, se ha
definido dentro dé su estructura; procesos gobernantes, sustaritivos y adjetivos;

Que, de conformidad con las atribuciones y responsabilidades establecidas en el Estatuto
Orgénico de Gestion Orgariizacional por Procesos del Instituto Nacional de Biodiversidad, Ie
cofresponde a la Direccién de Planificacion y Gestién Estratégica adminisirar el Sistema
Integrado de.Gestién Organizacional: Planificacion Estratégica, Estructura Orgénica Funcional,
Mapa General de Procesos y Planificacién QOperativa, evaluados en funcién a indicadores
estratégicos .y de gestion;

Que, de acuerdo con la misién establecida en el Estatuto Orgénico de Gestion Organizacional
por Procesos del Instituto Nacional de: Biodiversidad, le corresponde a la Direccién
Administrativa Fifanciera impulsar, dirigir, articular y cortrolar los procesos admimstrativos y
financieros monitoreando y controlando los procesos del Instituto Nacional de Biodiversidad en
apoyo al Director Ejecutivo en el cumplimiento de los. objetwos estratégicos, institucionales yde
conformidad con las normas legdles vigentes;

Que, en funcién de estas responsabilidades, de manera conjunta la Direccion de Planificacion y
la Direccidon Administrativa Financiera han reahzado el levant'umento de mformamon v han
identificado, disefiado y documentade Jos procesos relacionados con la gestmn de vacaciones. y
permisos del Instituto, velando siempre por€lapego a la normativa legal vigente;

Que, mediante memorando Nro, INABIO-INABIO-2019-0696-M, de 23 de abril de 2019, el
Director de.Planificacién y Gestidn Estratégica, solicitd al Experto de Asesoria Juridica; “f. )l
elaboracicn dé la Resolucion de dprobacion del Manual'del Proceso de Gestivi de Vacaciones
Y Permisos del Instituto Nacional de Biodiversidad gue se adjunta, cuyo objetivo es definir,
Jormalizar y disponer la implementacidn de los subprocesos v actividades relacionados con la
gestion de la Diveccion. Administrativa Financierd. (...)";

Que, mediante sumilla impresa en el memorando Nro. INABIO-INABIO-2019-0696-M, de 23
de abril de 2019, el Dr. Diego Javier Inclan Luna, Director Ejecutivo del INABIQ, solicité las
correcciones ¥ ajustes pertinentes: “Por fa‘.ﬁm devolver el manual o Planificacion para revisar
el subproceso #8;

Que, mediante Memorando Nro. INABIO-INABIO-2019-0847-M, de.23 de mayo.de 2019, el
Director de Pla111Fcac:o:1 y Gestion Estratégica, temite: “{...) las correcciones y- ajustes
pertinéntes- en ﬁmuon de dichas observaciones, por lo cual mediante el presenfe me permito
adjuniar-el Manual del Proceso de Gestion de Vacacionés y Permisos del Instituto Nacional de
Biodiversidad revisado y validado. por la Direccidn Administrativa Financiera 3 sy vez
solicitar la elaboracion de la Resolycion de Aprobacion del Manual del Proceso de Gesticn de
Vacaciones y Permisos del Instituto Nacional de Biodiversidad (.. e
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En uso de sus facultades y atribuciones constitucionales y legales:
RESUELVE:

EMITIR EL MANUAL DEL PROCESO DE GESTION DE VACACIONES Y
PERMISOS PARA LAS Y LOS SERVIDORES QUE LABORAN EN EL INSTITUTO
NACIONAL DE BIODIVERSIDAD

Art. 1.- AMBITO.- El presente Manual del Proceso de Gestion de Vacaciones y Permisos, rige
para las servidoras y los servidores que laboran en el Instituto de Biodiversidad y dependen
presupuestaria y administrativamente del mismo, sea mediante nombramiento permanente,
nombramiento provisional o contrato de servicios ocasionales.

Entiéndase por servidores todas las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo
trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo, funcion o dignidad dentro del Instituto Nacional
de Biodiversidad.

Art. 2.- OBJETO.- Operativizar, el proceso de las solicitudes de vacaciones y permisos,
garantizando el debido acceso al derecho de las y los servidores, que prestan sus servicios en el
Instituto Nacional de Biodiversidad.

Art. 3.- APROBAR.- El Manual del Proceso de Gestion de Vacaciones y Permisos para las y
los Servidores que laboran en el Instituto Nacional de Biodiversidad, instrumento generado por
la Direccion Administrativa Financiera y la Direccidén de Planificacion y Gestion Estratégica,
compilado en el Anexo 1, que es parte integral de esta resolucion.

Art. 4.- DISPONER.- A la Direccion Administrativa Financiera, quien sera la unidad
administrativa competente y velard por el cabal cumplimiento de todas y cada una de las
obligaciones establecidas en el ambito de sus atribuciones.

Art. 5.- ENCARGAR.- A la Direccion Administrativa Financiera, la socializacién del presente
Manual del Proceso de Gestién de Vacaciones y Permisos.

La presente Resolucion entrara en vigencia a partir de su suscripcion, sin perjuicio de su
publicacion en el Registro Oficial.

Dado y firmado en el despacho del Instituto Nacional de Biodiversidad, en la ciudad de San
Francisco de Quito D.M., a los 28 dias del mes de mayo de 2019.

Comuniquese y Publiquese.-

: : Q}\.Y(mlz{;\

r. Diego}Javier Inclan Luna Ph.D.

DIRECTOR EJECUTIVO
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