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CONSIDERANDO:

Que, el ariculo 226 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, dispone que. "Las
instituciones del Esfado, -Sus omanismos, dependencias, 1as senidaras o servidomms publicos y
las persanas que actuan en virtud di una polestad esfatal ejercaran solamanta las compalencias
y facuitades que tes sean atnbuidas en fa Constifucan y fa fey Tendran el deber da coordinar
acciones para & cumplimiento de sus fines y hacer efectivo &l gove v elerciclo de Ins derechas
reconocidos en fa Constifucicn”

Que, &l afticulo 227 de la Constitugion de la Repiblica del Ecuador, establece que: “La
admimistracion pablica constituys wn servicio 8 18 colecividad que se rge por los pnncipios de
aficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentacin, descentralizacion, coordinackn,
paricipacitn, planificacian, transparencia iy evaluacin”

Que, ¢ anticulo 228 de ka Constitucion de la Repiblica del Ecuador, sefiala que seran senvidoras
o servidores pabbicos todas las personas que en cuakquier forma o a cualguier tituko trabajen,
prestan senvicios o ejerzan un cargo, funcidn o dignidad dentro del sector publico, y que los
derechos de las servidoras y servidores publicos son Imenunciables,

Que, &l articulo 233 de la Constitucion de |a Replblica del Ecuador, prascribe que ninguna
servidora ni senvidor publico estard exento de responsabibdades por los aclos realizados en &
ejercicio de sus funciones, o por sus omislones, y seran fesponsables administrativa, civil ¥
penalmente por el manejo y administracion de fondos, bienes 0 recursos pablicos y estaran
sujplos @ las sanciones establecidas por delilos de peculado. cohecho. concusion y
enriquecimiento ilicita;

Que, el numersal 16 del aticulo 328 de ks Constitucion de la Republica del Ecuador
determina que: "El derscho &l lrabajd se  susfenls en los siguentes princinios. En las
instituciones ded Estado y en las entidades de deracho privado an las que haya participaciin
mayortaria de recursos pubicos quienes cumpian aclividades de raprasentacin, diractivas,
adminisirativas o profesionales, se suyelaran 8 las leyes que regulan [a adminislracion
piitlica. Aquellos que no se fcliyen en esla calegorizacitn estaran amparadas por &l
Codign del Trabajo”,

Que, la Disposicion Transitoria Primera de las enmiendas a la Constitucion de ks Republica del
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Ecuador, publicadas en el Registro Cficial Nro. 653 de 21 de diciembre de 2015 establece que:
") Lag y tos obreros del seclor piblico que antes de la enfrada en vigencia de fa presente
anmienda consitucional se encuerndren sufelos &l chdigo de trabajo. mantendran fos derechos
individuales y coleclivos garantizados por este cuerpo legal (.)"

Que, &l articuls 67 del Cadigo Organico Adminisirativo establece respects a la compelencla que:
"El sjercicio de las compelencias asignadas & los argancs o entidades administratvos incluye. no
500 o exprozaments definido en la ley sio lodo aquello que ses necesano para el
cumpimienta de sus nciones ()"

Que, &l aniculo 98 del Codsgo Organico Administrativo define que: “Acto administrative es fa
declaracion wniafersl e voluriad efectuada en sjercicl de la funclin sdministrative que
produce sfectos juridices mdvidugles o generales, siempre que $e agote con su cumplimiento ¥
de forma directa [..)5

Que, &n el Segundo Suplemento del Registro Oficlal Nro, 294 de 06 de octubre de 2010 se
promulgs la Ley Organica det Servicio Publico (LOSEP), ¥ en el Suplemenio del Registro Oficlal
Nro. 418, de 01 de abril de 2071, se expidid el Reglamento General a la citada Ley y sus
reformas dadas en diferentes Decretos Efecutivos,

Que, &l literal c) del arficulo 52 de fa Ley Drganica del Senvicio Pablkco (LOSEP) es atribucion y
responsabllidad de 2 UATH instilucional, ‘Efsbarar &l Regfamento inferno de Talents Humana,
Con sufeckon & las nommag facnicas del Minisfeno de Relsclones Labovales”

Que, #f articule 79 de| Reglaments General de la Ley Organica del Servicio Piblico sefiala que:
‘Las UATH elaborsrén obfigatoraments, en consideracidn de fa nalwaleza de la gestion
Institucicnal los Reglamenios imfemas de admimisiracidn del falenfo humang, en log que se
astableceran las particufandades de fa gestion festiucional que seran objefo de sanciones
donvadas de las falias feves y graves asfablecidas en la Ley",

Que, =l arficudo 1 del Decrelo Ejecutiva Nro. 245 de 24 de febrero de 2014, publicado en &l
Regisiro Oficial Nro. 205 de 17 de marzo de 2014, se creo: *(...) & (nstifulo Nacional de
Sodiversidad, adsorifo al Ministero del Ambiehle. como personaldad juridica de derecho
pnvada, con independancia funcional, administrativa, fmanciera y presupuestana con junisdiccion
necidnal,

Que, el lteral &) del numeral 91912 del arficuls 129 de| Estatuto Organico de Gestion
Organizacional por Procesos del Instituto Nacional de Biodiversidad — INABIO, establace que al
Director Ejecutivo tiene como atribucion: *Suscrbir diferenfes instrumentos legales. convenios
actas de entendimianto, entre olros, para &l cumpliniento de log objelivos institucionales.”)
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Que, mediante memorando Nro, MAE-MAE-2017-0019-M de 23 de enern de 2017, suscrit pot
el Mos, Walter Francisco Garcia Cedeflo, Ministro del Ambiente se procedio a designar al Dr.
Diega Javier Inclan Luna PhD, como Director Ejecutivo del Instituta Nacional de Blodiversidad-
INABIC, quien de acuerdo al articuln & del Decreto Ejecutiva Nro. 245 de 24 de febrero de 2014,

f.) La maxima autoridad del Instituto Nacional de Biodiversidad tendra la representacion legal,
Judicial y extrajudicial de & nstitucion (...)";

Que, mediante Informe Técnico No. (47-UATH-Z021 de 16 de julio de 2021, se concluye que:
“Bajo este andlisis acogiendo las disposiciones y recomendaciones del Esquema Gubamamental
de Seguridad de la informacion y del Comité de Sequridad da la Informacion Institucional, fa
acluaiizacion de nommativa expedida por el Ministeno del Trabajo; v en &l ambito de muestras
compatencias, esla wiidad considers pedinante modificar & Reglamento Inferno  de
Adminisiracion de Talenlo Humano instifucional; por tante, procedsrd a remifir a la Direccidn de
Asasoria Juridica el proyeclo de Reglamento Infemo Sustiuiivo de Adminisiracitn de Talento
Humano del Instifulo Nacional de Biodiversidad, con |2 finalidad de que se proceda con las
acciones admimsirativas correspondientes pars su sprobacion.”

Que, mediante memorando Nro. INABIO-INABIO-2021-0987-M de 19 de lic de 2021, la
Directora Admenistrativa Financiera solicita al Experto de Asesaria Juridica, lo siguiente: ..} En
funcion a Ios antecedentes anfes axpuastos Iz Unidad Administraliva de Talento Humano, remite
gl Informe Téenico Nro. 047-UATH-2021, y la propuesta de Reglamenta Intemo Sushitutivo de
Administracion de Talento Humano para las y ks funcionanos, servidores y Irabsjadores del
Instiute Naciona! de Blodiversidad”, con la finalidsd de que s prosigs con |3 respectiva gestion y
de sef &l caso la aprobacion por parte de la méxima sutondad para la reforma dal Reglamento
aoiua! de falenio humano.

Que, o3 obiigatorio expedir &l Reglamenio Interno Sustitutive de Administracion del Talento
Humano del Instituto Macional de Biodiversidad con la finalidad de impulsar al desarmollo y
gjercicio de kB mision Institucional. por o cual es necesario aciualizar las normas y
procedimienios raglamentarios que permitan optimizar el manejo v la administracion de falento
humano de este Instituto con sweclon a ko previsio en la LOSEP, su Reglamento y nofmas
CONBXas, Y,

En gjercicio de sus atribuciones y facultades legales, el Director Ejecutivo del Insbiuto Nacional
de Blodiverskdad:

RESUELVE:

“EXPEDIR EL REGLAMENTO INTERNO SUSTITUTIVO DE ADMINISTRACION DE TALENTO
HUMANO PARA LAS Y LOS FUNCIONARIOS, SERVIDORES Y TRABAJADORES DEL
INSTITUTO NACIONAL DE BIODIVERSIDAD"
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CAPMTULOI
OBJETO, AMBITO Y DISPOSICIONES FUNDAMENTALES

Art. 1.- Del objeto.- El presente Reglaments Interno Sustitutivo del Instdule Nacional de
Biodiversidad, tiene por chieto establecer [a nomativa intemna para la comecta aphicacion de la
Ley Organica ded Servicio Piblico, su Reglamento General y de ser el caso ef Codigo de Trabajo
&n concordancia con las normas conexas vigenies. con el fin de administrar el talento humanc en
todos sus ambitos, obteniendo como resultado un desaroflo eficiente y eficaz, conforme lo
establecen las politicas y esirateglas del Sistema integrado de Desarmolio del Talento Humano
del Seclor Publico

Art. 2.- Del dmbito.- El presenie Reglamento es de aplicacion obligatoria para las autondades
las y los funcionanios, servidores v irabajadores que prestan sus serviciog en el Inshiuta Nacional
de Blodiversidad, bajo ks modalidades confractuales establecidas en la Ley Organica del
Sefvicia Pubfico y su Reglamento General 0 de ser el caso en el Codigo de Trabajo, sea por
nombramiento parmanante, provisional, de libre nombramiento o remocian ¥ de periods fijo, o
bajo contrato de serviclos ocasionales o de ser el caso régimen del Codigo de Trabajo v en lo
que fuere aplicable a los confratos de servicios profesionabes sin relacion de dependencia

Art. 3.- De la autoridad nominadora, - Constituye Auloridad Nominadora de! Instituto Naclonal
de Biodiversidad, la o el Director Epecutivo o su Delegado,

Art. 4- De la administracion del talento humano.- Coresponde la Administracion ded
desarmallo insfituclonal de! sistema integrado de Talente Humano y de las emuneracionas, a la
LUinidad de Administracion de Talento Humano, confarme a lo establecido en el Estatuto Organico
de Gestion Organizacional por Procesos y el Manual de Puesios del Institulo Nacwonal de
Biodiversidad

Las autondades, las v los funcionarios, servidores vy trabajadores de la Institucion, estan
oblgados al cumplimeento de las disposiciones de este Reglamenio, Su desconocimiento no
podra ser alegado como @xcusa para su no aplicacidn o inobservanc

ArL 5. Codigo de Etica- Para garantizar el dehido desempefio de las aulondades, las v los
luncionanos, servidores y trabajadares del Instituto Nacional de Buodwversidad. la Institucicn
cuenta con un Codigo de Etica que contieng principios y valores para onentar y fortalecer el
comportamiento parsonal, laboral y publco de los dependientes del Institulo

Arl. .- Responsable de la Administracion de Talento Humano - La Direccion Administrativa
Financiera es |3 responsable de administrar @cnicamente la gestion del talenio humano de la
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Instiucion y del personal de apayo y lécnkco de las unidades, se desaroliara a traves de
subsistemas y procesos, bajo los lineamientos, politicas, reguiaciones, normas e instrumentos
pertinentes, atribucian que podré ser delegada confarme fa ley.

CAPITULO NI
DEL INGRESO A LA INSTITUCION

Art. 7.- De los requisitos para el ingreso. - Todo ciudadano ecuatarians que ingrese al Institulo
Nacional de Biodiversidad, sea bajo nombramiento o confrato de servicios ocasionales con
relacion de dependencia, cumplira con los siguienies requisitos:

8) Nombramiento: Lo que safiala. el articule 5 de la LOSEP, en concordancia con el articulo 3 de
su Reglamento General,

b} Contrato: Lo que sefalan los articulos 5 a excepcion del literal h) y 5B de [a LOSEP y articulo
31 de su Reglamenta General

c) Libre Nombramienio y Remocian. Lo que dispone el artlculo 5 a excepcion del literal hj, de la
LOSEF en concordancia con los Arts: 3 y § del Reglamento General,

fdemas de los siguentes:
1. Requisitos indispensatiles

a) Hoja de vida actualizada en la Red Socio Empleo fisica y digital, con sus respaldos
académicos, kaborales y de capacitacion realizades en los ditimas cinco (05) afos,

b} Entregar la declaracion patrimonial juramentada de inicio de gestion y su respectivo
reqistro en la pagina web de la Confraloria General del Estado, de manera impresa y
debidamanie suscrila;

¢) Declaracién jurada de no encontrarse incurso en la profbicion de ocupacion y
dasampefio de cargos en el sector publco, establecida en el arlicule 4 de & Ley
Orgénica para la Aplicacion de la Consulta Popular, electuada el 19 de febrero de 2017,
registrada en el sistema informatico que para el efecto determine a Coniraloria General
del Estada,

d) Impresian del histortal laboral {detalie de aportes) del Sistema de Afllados del Instituto
Ecuatorfano de Seguridad Socia! que demuestre |3 experiencia laboral;

&) Formulario 107 del (limo empleador en retacion de dependencia, de ser el caso,

f| Copla del camé o cerificado emitido por el Ministeno de Salud Pubkca, para las

personas con discapacicad,
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g} Cerificado bancario 0 copla de B cuenfa bancaria o copia ded docomento elecirénico
bancario,

h) Entregar cerfificado de no fener impedimento para ejercer cargo plblico emitido por el
Mimsterio del Trabajo.

1) Cerfificado actual de percibir fondos de reserva con la antesior institucion publica;

|| Solicitud de acumutaciin o mensualizacion  de fondos de reserva, decimotercera y
decimocuarta remuneacion;

k] Formularios de Proyeccion de Gastos Personales, slempre que sUs mgresas superen |a
base impaonible;

I} Cerificado de insfruccidn formal registrada en la Senescyt (de ser necesario),

m} Contar de manesa obligatoria con firma elecironica (de ser necesarno), y

n) Autorizacion de descuenin para poliza de fidelidad,

2. Renuisitos complementarios:

a) Copia de |a cédula de cludadania a color,

b} Copia de la papeleta de volacidn actualizada a color,

c} Fotografia actualizada en formato digitad,

d) Acuerdo de Confidenciaidad y no divulgacion de informacian suscrito; y,
a] Asignacion de responsabilidades para evaluacion del desempefio.

Los requisitos sefialados podran ser modificados. conforme | Ley o directrices de autonidad
compaiente.

Las personas que ingresen a prestar sus senviclos a la institucian bajo s modabdad de contrato
por senicios ocasionales y senvicios profesionales, deberan cumplir con fodos los requisitos de
esta arficulo

Una vez que cumpla con los requisitos establecidos en [a Ley, el Reglamento de aplicacion y &
Manual de Puestos del instiuto Macional de Biodiversidad, como cualquier atra norma congxs, fa
contratacitn serd respaldada con un informe tecmico favorable- emifido por I Unidad de
fdministracion de Talento Humano, en el que obligatoramente se informara la disponibifidad
presupuestaria, bajo ningin concepto el personal podra laborar sin anles contar con los
requisiios establecidos an el presente Reglamento.

Prohibase bajo cualguier conceplo mantener personal ad-honoram en cualquiera de las
unidades y dependencias del Instituto Nacional de Biodiversidad,

£l ingreso a la camers del servicio piblico, deberd realizarse obligaforiaments a traves del
concurss de meritos y oposicion, ulikzando |8 plataforma tecnologica del subsistema de
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reclutamiento y seleccidn de personal administrada por el Ministero del Trabato conforme o
establece la normativa begal vigente sobre ka materia,

Art. B.- Del Ingresc de los extranjeros a la institucion.- Las personas axtranjeras residentes
en ef Ecuador podran presiar sus senvicios en el Instituto Nacional de Blodiversidad, en calidad
de servidoras o servidores pblicos, trabajadores o confratados, en asuntos en kos cuales por su
naturaleza se raguiera contar con los mésmos, sin perjuicio de la aplicacitn de los convenios
bilaterales de reciprocidad que rijan esla materia, previo informe v &l permiso de trabajo
otorgado por el Mimisterio del Trabajo. Para ocupar puesios de carmera, deberan lener Una
residencia an @l pais de al menoa cinco (05) afios y haber cumplida el respectivo concurso de
merifo y oposicin.

En caso de requens la cantratacion de personas extranjeras, la autondad nominadora, previo
Informe mativada de la Unidad de Administracion de Talento Humane, sobicitard la respectiva
autorzacion del Ministerio del Trabajo, c,un!iurme lo descrito en los Art. § de la LOSEP y 4 de su
Reglamento General

Art. 9.- De las inhabilidades, prohibiciones y excepciones.- Sera de responsabilidad de ia
Unidad de Administracidn de Talento Humano, delermingr si previo a ingresar al Instituto
Macional de Biodwersidad, las pemsonas no 38 encuentran immersas en nhabilidades,
prohibiciones o impedimentos determinados en &l Titulo I, Capitulo |l de & LOSEP; y, Tiulo |
Capitulo Il, Secciones 2a y 3a de su Reglamento General.

inhabilidad por MNepolismo.- Cuienes tengan parentesco denfro del cuarto grado de
consanguinidad y sequndo de afinidad, o sea conyuge o quien mantenga union de hecho con
elita Director Elecutive actual def INABIO no podran prestar sus servicios en la entidad en
concordancia con lo establecido en ta Ley Organica del Senvicio Publico y su Reglaments.,

Prohibicion del Pluriemples.- Ninguna persona desempenara, al mismo fiampo, mas de un
puesto 0 camo plblico

Excepcién de Pluriempleo.- Las y los servidores publicos podran ejercer la docentcia en
Universidades, Escuelas Poltécnicas Plblicas y Privadas, Orguestas Sinfonicas y
Conservatorios de Misica, anicamente fusra de [a jormada de trabajo institucional.

Excepciones: Para ocupar un puesto en el servicio pabliico de caracter provisional, de libre
nombramisnta y remocion. excleides de la camera del servicio publico, no se someleran al
proceso del concursa de maritos y oposicidn, ni al periodo de prueba, Los coniratos de serviclos
ocasionales por su naluraleza, no se encuentran sujelos a concursos de meritos y oposican, por
cuanta no ingresan a la carrera del sarvicio pubkico,
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Art. 10.- De la contratacion de personal de servicios profesionales - El o |a Direclor Ejecutivo
o su Delegado, podra suscribir contratos civiles de senicios profesionales o de servicios tacnicos
especializados con personas naturales, quienes no tendran relaciin de dependencia con &
Ingtituto Nacional de Biodiversidad, conforme Jo establece el aricule 148 del Reglamento
General a la LOSER

Los honeranos de los mismaos seran cancelados de acuerde, a los perfiles homologados para los
puestos conforme |as escalas remuneralivas y arupos ccupacionales.

Por la naturaleza de esta modalidad, las personas contratadas por servicios profesionales no
podran acceder a capacitaciones auspiciadas por ef Instifuto Nacional de Biodiversidad.

Laos requisitos para esta modalidad de contratacidn seran los siguentes:
1. Requisitos indispensables:

a) Hoja de vida actualizada en la Red Socko Empleo fisica y digital, con sus respakdos
académicos, laborales ¥ de capacitacion realizados en los Gltimos cinca (05) anos;

b) Entregar la declarachin patrimornial juramentada de inicio de gestion y su respectvo
registro en la paging web de la Contraloria General del Estado, de manera impresa y
debidamente suscrita,

c] Declaracdn jurada de no enconrarse incurso en la prohibicion de ocupacion vy
desempefio de cargos en el seclor plblico, establecida en el articulo 4 de la Ley
Organica para la Aplicacion de s Consula Popular, efectuada el 19 de febrero de 2017,
reqisirada en el sistema Informatico que para el efecto determine la Contratoria General
dal Estado;

d) Certificado bancano o copia de la cuenda bancarla o copla del documents electronico
bantana,

) Entregar cerfificado de no tener impedimento para ejercer cargo plbkco emitido por el
Ministerio del Trabajo;

2 Reoulsitos complementarios

a} Copia de la cedula de ciudadania a color;
bl Coola de la papeleta de votacion aciualizada a color;
g] Copia del Registro Unico de Contribuyentes (RUC).

Los requisios sefialados podran ser moddficados, conforme la Ley o directrices de autoridad
competanie
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El procedimients serd definida en norma secundaria.

Art. 11.- De la contratacion de personal de servicios ocasionales.- La suscripcion da
contraios de servicios ocasionales serd autorizada por la o el Director Ejecutive o su Delegads,
para satisfacer necesidades insfilucionales, previo el informe de la Unidad de Administracian de
Talento Humane, siempre que exista la cerficacicn de disponibibdad presupuestaria, emitida por
la Dhreccion Administrativa Financiesa, en los términos establecidos en el Art 58 de la LOSEP en
concordancea con el A 146 de su Reglamento General de la LOSEP.

Art. 12.- De los nombramientos provisionales.- La o el Director Ejgcutivo o su Dalegado,
podra conceder nombramiento prowisional, previo el informe de fa Unidad de Administracidn de
Talento Humano, siempre que exista la cerificackn de disponibilidad presupuestaria, emitida por
la Direction Adminisirathva Financiera y que |a partida se éncuenire planificada en la Plataforma
Red Socio Emplea para desempedar un puesto en el Instituto Maclonal de Blodiversidad,
conforme lo disponen fos At 17 de la LOSER, y 5 de su Reglamento General; y, At 14 de ka
Norma Tecnica del Subsstema de Seleccion de Personal, expedidos por el Ministerio del
Trabajo,

Art. 13.- De los nombramientos parmanentes.- La o & Director Ejecutive o su Delegado, toda
ver que s& haya declarado como ganador de Concurso de Méritos y Opasicidn previo al informe
emitido por la Unidad de Adminstracion de Talento Humana, y evaluacion al desempedio, podea
nombrar bajo la modalidad de nombramiento permanente, para desempefar un puesto en el
Instituto Macional de Biodiversidad, conforme lo disponen los Art. 67 de la LOSEF, v 187 de su
Reglaments General a la Ley Organica del Servicio Pablico.

La pardida de la carrera del servicio publico se establecera de acuerdo a ko establecido en &l Art
B8 de la LOSER

Todas las actividades que no contemplen funciones administrativas, tecnicas o de investigacion
en funcion a los criferios contenidos en el Acuerde Ministerial Nro, MOT-2016-098 o la norma
expedida para el efecto, la Unidad de Administracion de Talento Humano actuara conforme el

régimen de Cadigo del Trabajo.

Art. 14, Del registro.- Para el registro de nombramientos permanentes o provisionales y
contratos de servicis ocasionales se procadara conforme bo establecido en los Arts. 18, 19y 20
de la LOSEF, y Art. 19 de su Reglamento General.

Los ascensos, fraslados, raspasos, cambios admimssirativas, intercambios voluntanos, licencias
COM © SN FEMUNEracion, comisiones com 0 S remuneracidn, subrogacones o encargos,
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quince dlas de anticipacion para gestionar los trdmites comespondientes. 5: el Jugar al que se
\rastada no fiene acceso & 1 conectividad, debera reintegrarse a su lugar habitual de trabajo en
las instalaciones del Insfituto v se dars por finakizado el teletrabajo hasta que se dispanga del
acceso requenido

El leletrabajador debe estar disponible dentro de fa fornada |aboral acordada, para atender
asunios de su jefe Inmediato, compafieros y usuanios; por medio del comeo electronico, tekéfona,
videoconferencia y cualquier ofro medio que permita la comunicacion. En caso que el jefe
inmediato requiera la presencia fisica del teletrabajader, debe convocarse con la debida
antelacion, S4lo en casos muy calificades o de extrema urgencia, el trabaiador haria presencia
inmediata al centro de trabajo, considerando los tiempos de traslado, desde su lugar de
teletrabajo.

El teletrabajador debe asumir los gastos de electricidad, agua, intemet, telefonia y alimentacion,
relacionados con el desaroiia de kas actividades teletrabajables. En el caso de fraslados para
realizar giras o reuniones de frabajo como parte de sus funciones. aplica lo establecido en la
normativa legal vigents.

El teletrabaiador debe beindar informacion veraz y oporuna en lodos los procesos de
investigaciin, evaluacion del desempedho y madicion a los que deba someterse.

La Direccion Ejecutiva y ka Direccion Administrativa Financlera podrén revocar |a condicion de
teletrabajador y dejar sin efecto la aplicaciin del programa para un servidor, en los siguientes
0505;

a Por razones de convenlencla imstitucional. cuando se estime necesarlo que el
teletrabajador se incorpare a su modalikdad de irabajo.

b. Cuando se demuestre ante la Direccién Ejecutiva o k3 Direccidn Administrativa
Financiera, que el talstrabajador incumple con las disposiciones establecidas en este
reqiamenia, sin perjuicio de |a aplicacidn régimen disciplinario comespondientes. de
acuerda con lo sefalada en la LOBEP y demas normativa vigente.

La aplicacion de esta modalidad dependera de bos resultados de la evaluaciin que ia Umidad de
sdministracidn de Talanto Humano realice durante los periodos determinados.

Art 16.- ldentificacion, control de asistencla y permanencia laboral.- Las y loz servidores
plblicos y trabajadores, portaran de manera permanente ohligatoria una tareta de
identificacion, de uso personal e Intransferble, el use y cuidade sers de SU enclusiva
responsabifidad. E| mal use de la misma, estard sujato a sanciones, conforme se establece &n k2
noemativa vigente.
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El u:_nnlml ¢e la permanencia de 1a o el senador plblico, e de responsabiidad de la Unidad de
{ﬂ.drpmlstramn de Talento Humano, quien informara al superior inmediato sobre las novedades y
justificaciones por permisos, fallas o ausencias de la o el servidor plblics,

Art. 17.- Del Registro de Asistencia Diaria.- Las y los servidores y Irabajadores, estan
obligados a registrar personalmente su asistencia diana, la cual s& hard & través del sistema
(redoj) biométnico, deberan registrar su entrada y su salida de cada jomada laboral, asi como el
use del tempo previsio para el almuerzo,

El registro de la asistencla, tanto al ingreso como salidas instilucionales, salidas con permisa por
horas y la sabda de la jomada de trabajo es obligatorio, sl por cualquier circunstancia la o &l
servidor publico y 1a o el trabajador estuviera impedido de hacerlo, debera notificar por escrito
Inmediatamenta a la Unidad de Adminisiracion de Talento Humano, para su justificacion

Toda la informacian respecto a las actividades descritas en el presente articulo, reposars en la
Unidad de Administracion de Talento Humano y serd de su responsabilidad el archiva, control y
mantenimiento de la msma.

Art. 18.- De los Atrasos.- Se considerara atraso cuando las y los servidores y trabajadores
begaran a su lugar de frabajo con horas o fraccion posterior & horario establecido para iniciar |a
jomada ordinaris y lusgo del retorno del horano para &l almuerzo.

El reporte de ingresce al INABIO del ralo) biométrico, serd el unico documenta que pruebe & la o
& saridor v |3 o el trabajadaor han incurrido en atraso.

Si el atraso se ongina por causa fortulta o de fuerza mayor, |3 0 el servidor publica o trabajador
deberan justificar dentro de las 24 horas siguientes el motivo de dicho atraso anle su jefe

inmediata. De ser el alraso justificado no serd sujeto de aplicacion de regimen disciplinano,

Sera responsabilidad de la Unidad de Administracion de Talento Humano, &l levantamiento del
reporte de forma frimestral de permisos, faltas, ausencias de las y los funclonanos, servidores y
trabajadores, que se produjeron duranie |2 jomada laberal.

Mo existe tempo como margen de tolerancia, si el servidor regesira su asistencia pasado el
horario establecido para la jomada laboral se considerard atraso; este tiempo sera descontado
del saido acumulado de vacaciones de la o el senvdor o Irabajador, siempre y cuando el servidor
o registre en el sistema de conirol de asistencia y sea justificado ante el fitular de |a unidad
administrativa o jefe mmediato, caso confrano se procedera con la aplicacion ded régimen
disciplinano carmespondients,
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Art 18- De las ausencias y faltas al puesto de trabajo- Se considera como susencia al
puesto de trabajo el hecho de que las y ks funcionarios, servidores y trabajdores no se
ancuentre en la Instiucion por el periodo de una hora o fraccion de hora, o por un lapso menor
de ocha horas dentra de |a jornada laboral,

Cuando la o el servidor publico v |a o el trabajador justificadamente no puedan asistir a su puesto
de trabajn, debera solicitar autorizaciin mediante & formulario o Plataforma para control de
Asistencia Institucional, adjuntando la respectiva justificacion, hasta las cuarenta y ocho horas
acumido @l hecho, a los jefes inmediatos, con copla al Responsable de la Unidad de
Administracion de Talento Humano, para que pueda ser justificada la ausencia y se clasifique al
parmiso como! pariicular, enfermedad, calamidad domestica u oficial, en aplicacion a los
dispuesto en la LOSEP v su Regiamanto General, y, en funcion de los justificativos que para el
efects presenien, De clasificarse al permiso come particular. este se lo extendera con cargo & las
vataciones dei solicitante que comespondan at perloda

En caso de que |a o &l servidor pablico y la o ef rabajador se ausenie o falle a su puesto de
trabajo sin haber obtenido ke autorizackin y permiso previo, es su obligacion reportar el hecho a
su jafe Inmadiato o al responsable de ka Unidad de Talento Humano. La justificackn de la falta
ge reslizara maximo al sigwente dia laborable, por escrito a la Umidad Admimstraciin de Talanto
Hurmano, con copia a su jele inmediato, con los justificativos del caso, explicande la razon de su
proceder, a fin de que la responsable de la Unidad de Talento Humano, determine si & o &l
sarvidor plblico, ha incurrido © no en una falta administrativa, para luego clasificar el parmiso
respactiva,

Art 20.- De la suspensién de la jornada de trabajo. Segun lo establece el A 26 del
Reglamenio a ka Ley Orgénica del Servicio Publico, cuando por disposician del Presidente de la
Repiblica se suspendiara la jomada de frabajo, ésta se compensard en la forma que disponga
an Decreto Ejacutivo respectiva, Ninguna autoridad, servidora o servidor plblico podra actuar en
contradicein o menascabo de o previsto por el Jefe de Estado. La Unidad de Administracion de
Talento Humano comunkcara a la Direccion Adminlistrativa Financiera del cumplimiento de ko
prawvisio en este Articulo.

En caso de conmocion nacionsl y de declaratoria de loque de queda por pare de Ejecutivo
quedara suspandida fa jomada laboral parcial o total, esto con la finalidad de precautelar fa
saquridad de la o &l servidor piblico yio la o el trabajador, previa disposicion de la Maxima
futaridad del Instituto Macional de Bodiversidad,

Art. .- De los deberes.- Adermas de los deberes sefalados en el Art. 22 de la LOSEF, las y los
servidares y trabajadores del Instituto Nacional de Biodiversidad, tendran los siguientes.
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a) Respetar, EIJI"FI'FIUFj' hacer cumplir gl codigo de ética institucional, este reglamento, las
disposiclones internas expedidas de acuerdo a fas leyes vigentes y conexas.

b} Custodiar los bienes y equipos asignados 3 13 o &l servidor medianie acta de antraga-
recepcion para el cumplimienio de sus funciones. confarme lo establece sl Reglameantsa
General de Blenes del Sector Publco.

t) Mantener consideracion y respeto para con todos lasios servidores del Instituto Nacional
de Biodiversidad, usuarios extemos auloridades, y ciudadanos, observanda una
conducta aproplada acorde con las normas de convivencia social,

d) Participar en comisicnes y representacianes autorizadas por la o el Director Ejecuthvo o
su Delegado )

e} Suscribir el acuerdo de confidencialidad v no divulgacion de la informacian,

i Guardar absoluta reserva y confidencia sobre asuntos y documentos que le corresponda
conocer en razon de sus funciones, absteniéndose de divulgar cualquier dato que salo
debera darse a conocer medianie el Irdmite comespandiente; @ impedir o evitar su uso
indebido, sustraccion, ocaltamients o inutilizacion.

g) Proporcionas la informacidn que fuere solicitada por autoridades, siempre gue dicha
peticion no se oponga a lo establecsdo en el literal anterior y que esté vinculada con |a
actividad que desempeda

hj Presentarse al frabajo en condicianes de aseo y vestuario apropiados, con el uniforme
asignado por & Instituto Macional de Biodiversidad, cuando las cirunstancias o
ameriten.

i) Ejercaral puasto en forma regular, puntual y continua, en el lugar y homano de fa jornada
tabora! de trabajp establecida 'en el presente Reglamento Inferno y segln fas
condiciones determinadas por el Inshiuio Nacional de Biodiversidad,

i} Dar un uso comecto a los equipos, nstrumentos e Insumos para el desempedio de sus
funciones, los cuales bajo ningdn motivo podran ser trasladados fuera de |a Institucidn, a
gucepciin de casos especiales, previa conocimientc y aulorizacien de la maxima
autoridad de la institucion,

k) Reportar Inmedatamente cualguier eventualidad que perjudique a la Institucidn,

Ij Dingirse con educacion y corlesia en sus relaciones con sus superiores, compafieros y
subordinados, y observar un comportamiento no refido con la ética, la moral y las
buenas costumbras,

m| Acreditar sy condicion de senvidor o servidora del Instituto Nacional de Biodiversidad,
mediante Ia credencial emitida por ia institucian.

n} Asistir, participar o aprobar fodos los evenlos de capacitacion y formacion que le sean
convocados camo obligatonos,

o) Compartir los conocimienios y expenencias adguindas en cursos, seminarios, becas,
pasantias, etc., asi como los oblenidos durante el ejercicio del puesio, de modo
preferente con el personal de reciente ingreso.
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pl Tratar a los usuarios intemos y externos con respeta y calidez. siendo aglles en la
resoluciém de trdmites y brindando una atencidn de dplima calidad.

q) Realizar Is réplica de cursos, capacitaciones y talleres en donde las senidoras y |os
servidores han sido delegados para hacerko,

r)  Obsarvar el orden regular en los tramites y decisionss administrativas,

5] Cumplir con el procedimients y sobcitar oporfunamente los permisos para ausentarse de
I3 instiucshn dentro de la jomada normal de labores conforme este reglamento,

t] Todo requenmienta se ko realizara respetando el orden jerarquico que rige en el Instituto
Nacional de Biodiversidad.

u} Cumglir con las normas de bioseguridad expedidas por el arganismo competenie

v} Las demas que esiablezcan este reglamento, kas nofmas vigentes y Conexas.

An. 22.- De los derechos.- Son derechos de las y los servidores v trabajadores del Instituto
Nacional de Biodiversidad, a mas de los establecidos en el Art. 23 de la LOSEP los sigusenies:

a} Presentar las acciones de reclamo justificadas v sustentadas, ante las sutordades
competentes, sobre cualquier decisidn que afecte sus darachos.

b) Participaren los concursos de mértos y oposiclan,

g] Recibir estimulos por su eficiente desempedo laboral, siempre que no impligue
benaficios de caracter econdmico, en malena de pastos de personal de cualguéer
naturaleza.

d) Serconsiderades para participar en eventos de capacitacion que se diclen dentro y fuem
dal pals slempre y cuando fenga relacidn con las funciones gue se encuenire
desempefiando; y.

@] Las demas que establezcan este reglamentas, [as normas vigentes y conaxas.

Art. 21.- De las prohibiciones.- Ademas de Ias peohibiciones sefaladas en el Art. 24 de |3

LOSEF las'y los servidores y trabajadores del Instituto Macional de Biodwversidad, tendran las
siguientes:

a) Solicitar a los usearios exierncs de los senvicios instilucionales, requisitos o documentos
ne establecidos kegal o administrativamenta.

b} Realizar declaraciones & los medios de comunicacion u olros agentes de derecho
pubbco o privado, nacionales o infemacionales, sobre asuntos de la mstitucion, sin
contar con [a awtorizaciin expresa del Director Ejecutivo o su dedsgado.

¢} Presentar documentos talsos, alterar, destruir o apropiarse de docimentos e informacin
oficeal

d) Tratar a &u superior jerarquico, compaferos o subaltemos sin coreska y respeto.

&) Intervenir directa o indireclamente en el proceso reqular de los asuntos que ajecuta |a
instilucian, can al fin de agllitar su tramite o que se despachen sin &l cumplimeento de los

4V
. 5 Y
T e > Gobierno | suntos



@) INABIO

Wl B ey

requisitos, que para cada caso se exfjan,

fi Concurir & laborar a la Institucion en estado etilice o bayw la influencia de cualguier
sustancia estupefaciente o psicotripicas.

g) Desobedecer o negarse a recibir instrucciones legitimas verbales o escritas, emitidas del
|erarquico superior, su delegada o autoridad nominadora,

hl Ausentarse o faltar al puesto de trabajo sin tener &l documentn dal permeso o heencia
correspondients.

i} Divulgar informacion de caracler reservada, secrefa y confidencial o aprovechar
cualquier informacion relacionada con e trabaio, de 1a insfitucion para fines personales ¢
miarmacion en perjuicio del Instituto Nacional de Biodiversidad,

I} Realizar acios o declaraciones, que pudieran poner en riesgo la finalidad de la funcion
Que desempefia, despresbgien, o afeclen la imagen u honrs de un servidor o de la
institucion

K} Proparcionar infarmacion relacionada con su trabaje o con la Institucion sin que disponga
de la autorizacion cormespandiente,

|} Entregar documentos, registros informaticos, datos e informacitn personal que se
custodie en los archivos que mangjan las unidades administrativas sin autorizacion
previa de auloridad competenta,

m) Portar fodo tipo de armas sin aulorizacion.

n Ejercer proselitism politico, refigioso, comercial, dentro de las instalaciones del Instituto
Nacional de Biodiversidad.

o] Megarse a suscribir el acuerde de confidencialdad o no divulgacion de la informacian.

p) Hacer mal uso de la credencial de identificacion y del uniforme que oforga el Instituto
Nacionai de Biodiversidad)

q) Suscribr documentos oficiales sin tener facultades ni aulorizacidn superior para hacerko,

) Todo lo prohibido en este reglamento, demas nommativa vigente y conexa.

CAPITULO IV
DE LAS VACACIONES, LICENCIAS, COMISIONES Y PERMISOS

SECCION PRIMERA
DE LAS VACACIONES

Art. 24.- Del periodo.- Tendran derecho a vacaciones, todas las autoridades, las y los servidores
y irabajadores del Institulo Nacional de Biodiversidad, gque laboren bajo la modalidad de
nombramienio permanente, provisional o contrato por serviclos ocasionales, que se encuentran
vinculados al Instituto Nacional de Biodiversidad. De acuerdo a lo establecido en el Art. 28 de i3
LOSEFR y el Codiga de Trabajo, de ser &l caso.

El periodo de vacacones serd de treinta dias anuales. La o el servidor plblico que hublere
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laborada por once meses desde la facha de ingreso podrd solicitar vacaciones, Las vacaciones
podran sar scumulables hasta por sesenta dias, es decir dos afios, 5ila o el senador no ha
hecho uso de estas dentro de este periodo, las mismas se perderan. Las vacacknes no seran
pagadas, excepls por cesacion de funciones, las mismas que sera consideradas en las
cormespondientes liquidacion de haberes.

En &l caso de las  los Irabajadores se estard a ko dispuesto en of An. 69 del Codigo del Trabajo
o la norma expresa para el caso

Ar. 25.- Del Plan Anual de Vacaciones - La concesion de vacaciones se sujetara al plan anual
de vacaciones mismo que serd autorizado hasta el 30 de noviembre del cada afio por la Maxima
Autoridad o su Dalegadala, y previa presentacion del cronograma de vacaciones de cada unidad,
debidamente autorizado por ellla Jefela inmediato/a el cual sera comunicado dentro de ks
plazos establecidos por la Direccion Administrativa Financiera.

Sl los cronogramas de vacaciones no fuesen preseniados A la Unidad de Administracion de
Talento Humano, dsta tendré la facultad para establecerfas sin lugar a reclamacion de parie de ia
unidad que mcumpta tal obligacidn conforme a lo determinado en la LOSEP y su Raglamenio.

Para ol calculo de vacaciones no se considerara el fiempo correspondiente a las licencias sin
remuneracian y a ta suspension temporal sin goce de remuneracion. Todo permiso particular por
&l tismpo solicitade sera imputado &l penodo de vacacionas,

Para el caso de concesion de vacaciones de las o los servidores publicos que se encuaniren en
comisidn de servicios con o sin remuneracion en el Instituby Nacional de Biodversidad debera
susientarse en el cronograma de vacaciones institucional.

Una vez que s reintegren a la instilucién, para conocer si se ha hecho uso o no de este derecho
la Unidad de Administracion de Talento Humano, salicitard a la o el servidor publico, el cartificado
de |a instifucion en s cual se encontraba laborando en comisian de Senicios, para que con esta
infarmackn se elabore et informe con los dias disponibles para la concesin de vacaciones en la
Inafifucidn de ongen,

ArL. 26.- De la autorizacion.- Las vacaciones se conoederan & las y los funcionanos, servidores
y trabaiadores del Instituto Nacional de Biodiversidad en |a fecha prevista en el cronograma,
autorizadas por el jafe inmediato o responsable de cada proceso. La o el senvidar publico
ohigatoriamente debera hacer uso de las vacaciones una vez auforizadas. Stlo por necesidad
de ta institucion debidamente iustificada por el responsable de cada proceso, podra suspenderse
y diferwlas para otra fecha, dentro del mesma periodo,
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Art, 27.- Del procedimiento.- La Unidad de Administracion de Talento Humang ejecutara los
cronogramas de vacaciones, puesios en su conocimiento, para lo cual extenders las
comespondienies acciones de personal, las mismas que seran nofificadas a los titulares, asi
coma al responsable de la Unidad a ia que pertenszca, para su cumplmienio.

Las modificaciones & los cronogramas de vacaciones serdn comunicadas a la Unidad de
Administracion de Talento Humane, con ka suficiente anticipacion, e indicando Ja nusva fecha en
1 que se hara uso del derecho, la cual deberd estar dentro del mismo perioda determinada para
&l calendano de vacaciones, con fa finalidad de evitar su acumulacin.

Art. 28.- Del Control.- La Unidad de Administracion de Talento Humano, ser I3 encargada y
responsable del control del cumplimiento del cronograma del plan anual de vacaciones, para lo
cual se tomara en cuenta lo establecido en el “Manual del proceso de gestidn de vacaciones ¥
parmisos’ emitddo por el Instituto Macional de Biodiversidad,

Ar. 23.- Anticipo de vacaciones.- La Direccidn Ejeculva, podra autorizar el anticipo de
vacacones, previa palicion |ustificada de la seridora o servidor a nombraméenio permanente,
provisional o bajo contrado de serncios ocasionales, en la parte proporcional dervada del tiempo
Irabajado y conforme a la duracion del contrato o nombramaenta, hasta por 5 dias calendario con
carga al proxime periodo, los que, de no ser compensados con la continuidad del servicio, serdn
descontados en la liquidacion de los haberes, en caso de cesacion de funciones.

Art, 30.- Pago por concepto de vacaciones.- Unicamente quienes cesaren en funciones en el
Instdute Macional de Bodwersidad, sea por renuncia voluntaria, terminacon del contrato,
cesacion da funcionas o cualquier ofra establecida en ia Lay, sin haber hecho uso, parcial o total
de sus vacacianes, lendran derecho a gue en 3 bguidacion comespondienta, se pague en dinem
el tiempo de las vacaciones no gozadas, calculado el mismo en base a la ulima remunaraciin
mensual unificada percibida, con una acumulacion maxima de hasta 60 dias Cuando el servidor
gue cesa en funciones, no hublere cumphido once meses de servicio, percibira por tal conceplo b
parte proporcional al fiempo efectivamente laborado, considerandose al efecto lamblén los casos
de cambios de puesios.

La Unidad de Administracion de Talenio Humano, remitird |a informacion que respalde la
liquidacabn de haberes, a la Direccidn Adminjstrativa Financlers, para el pago cormespondiente al
beneficiario cofrespondients.

En caso de las y los senaidores que se encuentren en comision de servicios con remuneracin, el
saldc de vacaciones no se Nquidara en valor econdmice, se lo traspasara el saldo de dias a la

Institucion de reintegro.
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Art. 31.- Vacaciones para personal cauclonado.- El personal que cumpia ia funcion de
recepcian, inversian, control, administracion y custodia de recursos pablicos podran solicitar
vacaciones de acuerdo a lo establecido en la LOSEP, previo encargo de sus funciones a ofra
servidor o serdidora del drea en la cual se desempefia. quien lendra las mismas
responsabifidades de la persona a la cual reemplaza.

Art. 32.- Susponsion de vacaciones. - Solo por orden de fa o el Direcor Epcutive o su
Delegado, podra suspender las vacaciones del personal segun la necesidad instiucional, sin
peruicio de que estas sean cambiadas para ofra facha dentro del mismo periodo

Art. 33.- Calculo de Vacaciones: & mas de lo establecido en la LOSEP y su Reglamento
General. 52 debera considera que dentro de los 30 dias anuales que por derecho comesponden
a vacaciones estan inchuidos cuatro sabados y cuatro doméngos imputables a vacaciones.

Sa deberd considerar que los permisos imputables a vacaciones no deben sobrepasar los 22
dias habiles mdependientemente del dia que ko hayan salicitado

S| el servidor publico que labora en jormada ordinaria solicla permiso personal con cargo &
vacaciones &l dia viemes, |unes, cualquier dia de la semana, o previo y pesterior a un feriado
greviaments aulorizado, sdlo ese dia serd imputado a la parte proporcional de los 22 dias de
vacaciones que legaimente le pertenece. cuando haga uso de ks dias restantes de vacaciones,
de manera confinua dentro de un mes calendanio, conforme el cronograma establecido por 1a
UATH, s& imputara los 4 sabados y 4 domingos de ser el caso

SECCION SEGUNDA
DE LAS LICENCIAS CON Y SIN REMUNERACION

Art. 34.- De las licencias con remuneracion.- La Unidad de Administracion de Talento Humano
tendra la responsabifidad de observar log procedimientos que se exige para la concesion de las
Licancias con Remuneracidn que se encuentran establecidas en ef articulo 27 de la LOSEP y en
el Tiulo || Capitulg Ill, Seccién ta. de su Reglamento General, y, brindara la suficiente
informacion a3 las y ks senadores de fa Instiucidn en redacion al tipo, duracion y forma de
|ustificar |a concesion de esta Licencia.

Art. 35.- Del Informe previo.- Serd de respansabilidad de la Unidad de Administracion de
Talento Humana, @ fravés de los documentos que la o ef servidor presente para justificar ia
licancia a la gue desea acogerse, observar el procedimiento establecido en la LOSEP y =u
Reglamento Ganeral, previo a la emision del informe favorable que la Ley exige.

Art. 36.- Do las licencias por enfermedad.- La licencia por enfermedad se justificara mediante
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-:erﬁﬁnalcln medico conferide por el profesional que atendid el caso, ¥ 58 presentard a la Unidad
de Adminssiracidn de Talento Humano, dentro dal térming de 3 dias posteniores,

Las licencias con remuneracion por enfermedad se extenderan segun lo establecido en el
anliculo 33 del Reglamento General a la LOSEP. En el caso de que &l Servidor Piblico haya
solicitado lcencia por-enfermedad y su aleccion requiers de mas llempo para su recuperacion,
que aquel que le concede la Ley y su Reglamento General, la Unidad de Administracidn de
Talentc Humano, emifira un informe an el que se haga canstar que el servidor puede accedsr a
la licencia sin remuneracion de acuerdo a lo normade en la LOSER

Art. 37- De Ia licencia por calamidad doméstica.- La o el servidor pibiico tendrd derecho a
licencia por calamidad doméstica, debidaments comerobada. en los dias y casas establecidos en
el articulo 38 del Reglamento de la Ley Organica de Senvich Pablico. La Unidad de
Adminestracion de Talenio Humano, autenticara los justificativos presentados por |3 o el servidor
publica,

Art. 38.- De |a licencia por matrimonio o unién de hecho.- La licencia con remunaracian par
malrimonio o unidn de hecho se aplicard en los dias y casos establecidos en ol anticulo 39 del
Reglamenio General 3 la Ley Orpanica de Servicio Pibiico. La Unidad de Administracion de
Talento Humano, autenticara los justificativos presantados por la o el servidar pablico,

Art. 39.- Do la licencia por maternidad o paternidad.- La o &l servidor piblico, tendra derecho
a licencia por malermsdad o paternidad en los dias y casos establecides en el anliculo 27, literales
g}, d}, &), f} y g) e la Ley Organica de Servicip Pablico v &l articulo 35 v 36 de su Reglamenio
General. la Undad de Administracion de Talento Humano asutenticara los justificativos
presentados par |a o el senvidor plblico.

Art. 40.- Licencias sin remuneracion.- A las y los funcionarios v senvidores del Instituto
Macional de Bindiversidad se les podra conceder licencia sin remungracion de acuerdo a lo que
establece el Arl. 28 de la LOSEP y Seccion Il, Capitula 1ll, Titulo || de su Reglamenio General.

Para acceder a a licencia sin remuneracidn k3 sarvidora o el ‘servidor deberd prasentar su
soliciiud formal dirigeda a la Maxima Autoridad o su Delegado, de licencla sin remuneracion
adjuntando toda la documentacion de respaldo en original o copéas certificadas con excepcion de
la licencia sin remunaracion para asunios personakes, para o cual [a Unidad de Adminisiracion
de Talento Humano, verificard los procedimientos que deben cumplirse conforme a la LOSEP y
su Reglamentio General.

Para tndos los casos de licencia sin remuneracian, se considerara que la servidora o &l servidor
intarrumpan la prestacion de servicios por el kapso que dure la licencia; ademas, las
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remuneraciones y los aportes a ka sequridad social seran suspendidos,

Art 41 Autorizacion.- Como documenio habildante para que el Institute Macional de
Biodiversidad. autorice este fipo de licencia, la Unidad de Administracién de Talento Humano
emifira &l informe teenlco, en donde analizard la solictud recomendada por fa o &l Director
Ejecutivo o su Delegado, a fin de emitir autorizacion observando los procedimientos y en cuanto
se cumpla con los requisitos que dispone ka LOSEP y su Reglamento General.

Art. 42~ De la Licencia sin remuneracidn para estudios regulares de postgrado.- Se
concederd licencia sin remuneracion para realizar estudios regulares de postgrado a fa o el
servidor plblico bajo nombramiento permanente en instituciones de educacion superior y
universidades en el pals reconocidas por fa SENESCYT, o, en el exterior,

Para 13 concesion de 1a leencia sin remuneracidn k2 o el servidor plblico mieresado, debera
presaniar a ka Unidad de Administracion de Talento Humano fa soficiud respectiva con el visto
bueno por su [efe inmediato, para lo cual la o el Director Ejecutiva o su Delegade, solicitara ala o
al sarvidor pablico un informe de respaldo en el cual se justifigue que el posgrado a realizarse
fiane interés institucional y esta relacionado con fa mision de su puesto de trabajo, Asi misma |a
Unidad de Administracion de Talento Humano, emitira un informe féenico fundamentado en los
requisitos establecidos en LOSEP y su Reglamento General,

En &l caso de que se concediera i licencia sin remuneracidn para estudios de posgrado la o el
servidor publico deberd regresar a la institucidn a devengar la totaldad del fiempo de su licencia
sequn ko establecido en el Art41 del Reglamenio de la LOSEF, en caso de no hacerlo se
sujetara al régimen disciplinario,

E£n el caso de lag y los senvidores cuya relacion contractual sea bajo nombramienta provisional,
la Unidad de Administracidn de Talenio Humano deberd analizar en su Informe tecnxo la
condicionalidad o temporalidad del nombraméento provisional respectivo.

Mo s& conceders ficencis para estudios requlares de posigrado, a los senvidores que mantengan
confirale de servicios ocasionales.

Art. 43- De la Licencia para participar como candidato de eleccion popular.- Al servidor de
camara s6 le concederd esta licencia, para participar como candidato de eleccién popular o
actuar como reemplazo temporal de un dignatanio elegido por votacidn popular, de conformidad
con lo previsto en los articubos 43 y 44 del Reglamento General de la LOSEP, concluida |a
lcencia va sea lerminackin de reemplazo o no eleccidn el servidor de camera se incorporara
inmediatamente a su puesio de trabajo.
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Para concesion de esta licencia; la o el servidor de camera en el lemino de tres dias presentara
a la Unilad de Administracin de Talento Humana, el cerfificade como reemplazo de una
dignicad o de su participacin coma candidato y de llegar a ser elegido una cenificacian emitida
par el Consejo Nacknal Electoral.

SECCION TERCERA.
DE LAS COMISIONES DE SERVICIO CON Y SIN REMUNERACIGN

Art. 44.- De las comisiones de servicios con remuneracién.- E| Instituto Nacional de
Biodiversidad, podra declarar en comisidn de servicios con remuneracién hasta por dos afios por
una sols vez, a las y Jos seridores de camera que hubieren sido requeridos por ofras
instituciones del Estado, previa solicitud escrita de la mawima autoridad de fa Institugidn
requirente, con la aceplacion por escrito del servidor requerido, el comespondiente informe
favorable de I3 Unidad de Administraciin de Talento Humano, de conformidad a Jo previsto en
los Art. 30 de la LOSEP y 46 del Reglamento General de la LOSER

Durante &l fempo que dure la comisian de servicios, el servidor 0 la servidora conservarén laos
derachos v beneficios establecidos por &l Instituto Nacional de Biodiversidad. Esta clase de
comisitn solo sera aplicable 3 las servidoras y servidores con nombraméenio permanente, por
una sola wvezr. Cueda expresamente prohibido autorizar comisiones de senvicios con
remuneracion al personal que presta servicios bajo la modalidad de coniralo de SenACios
ocasionales.

Las comisiones de senvicias con remuneracion en el extenor, solo se aulonzaran para prestar
servicios en inghiuciones del Estado Ecuatorianag.

Art. 45.- De las comisiones de servicios sin remuneracion.- El Instituto Nacional de
Biodiversidad, podra declarar en comisicn de servicios sin remuneracion, hasta por seis afos
dentro de toda su carrera administrativa, y sempre que convenga a los infereses nacionales, a
las servidoras y bos servidores de camera que fueren requendos por otra Institucion, confarme lo
establecido en el Ari. 31 de la LOSEP y Art, 51 de su Reglamanto General. Para este proceso se
considerara s sigueniss requisios:

&) La motivacion por escrito de la maxima autoridad da ka Institucion requirente;

b) La aceptacion por escrita det senvidor requend;

¢) El infarme favorable de la Unidad de Administracion de Talento Humana,

d} Autorizacin de k& Maxima Autondad de la Insbitucian donde ella Servidora presia sus

EAMVICIDE,

La concesion de esta clase de comisitn, suspende todos los derechos, beneficios y prestaciones
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sacizles que el Instiuto Nacional de Biodiversidad, oforga a sus servidores, hasta el momento
en que se produce el reintegro @ su puests original, E1 servidor o servidora pablica se sujetara a
la modalidad contraciual de 13 institucion para |3 cual preste sus SBNACKDS Por COMSIoN, esto
dapendera de lo establecido en la Ley, el Reglamento General y su normaliva intema

Art. 46 Normas generales de aplicacion en las Comisiones de Servicios.- Son las
SHIuEntes:

a) Las vacaciones pendientes a que fuviere derecho la o € servidor en el Institulo Nacional de
Bindiversidad, tendran efecto suspensivo hasta el retomo de su comision: y. podra hacer uso de
su derecho, siempre v cuando no lo haya hecho an la Institucian requirente;

b) Para fines de registro y confrol, al momento que |a o &l servidor se reintegre al Instituto
Nacional de Biodiversidad, deberd entregar ka cerfificacion emitida, por la Direccion o Unidad de
Administracion del Talents Humano de a institucidn requirente con ef detalie del numero de dias
de vacaciones o permisos con cargo a las mismas, que ha utilizade durante su comision;

¢) Mo podran suprimirse los puestos de l1as o los servidores que se hallaren |egalmente
declarados an Comision de Servicios;

d) Las y los servidores publicos que se encuentran en comision de serviclos en el Instituto
Macional de Blodiversidad, serin evaluados de acuerdo 2 lo establecido en el presents
Reglamenta

La y el servidor declarado en comésidn de servicios no perdera los derechos y obligacionss de la

institucion a la que pertenece, y al momento de terminar su comision debera ser reintegrado a su
puesto:

SECCION CUARTA
DE LOS PERMISOS

Art 47.- Permisos.- La o el servidor tendrd derecho & solicitar permiso con y sin cargo a
vacaciones, en los siguientes casos.

Permiso para estudios regulares.- Se concedera permiso hasta por 2 horas & ko el senndor
para estudios regulares en establecimientos de educacian legalmente reconocidos en el pals y
de acuerds con el articulo 33 de la LOSEP. Para oblener esta permiso las y los senadores
requirentes. deberdn presentar ante l2 Unidad de Adminisiracién de Talento Humano, una
solicilud por escrito, acompanada de fa cartificacion de inscripeién, matricula con el horario de
clzses deniro de los 15 dias subsiguientes al inicio de clases, slendo requisiio exigihle la
presentacion de! corespondiente cerificado de aprobacion del curso o ciclo de estudios, a su
finalizackin,

;  famEN .
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Los beneficianios de Ios permisos confemplados an este articulo en los dias que no hubsere
asislencia a clases, o se suspendiera por cualquier motive a jormada, estaran obligados a
concumir @ lsborar con normalidad, bajo prevencion de incurir en faltas sancionadas
administrativamenta.

En el caso de contratos de servicios ocasionales se podra otorgar este permiso siempre que lao
&l servidor recupere el iempo solicitado en la misma jomada; esto es, cumpla con las ocho horas
dianas y cuaenta a la semana, leniendo en cuenta los intereses institucionales; es decir. que
eslen relacionadas con las actvidades, funciones y productos del INABIO y del puesto que
ooupa; se consderara también las actividades, funciones y producios de las unidades de apayo
y asesaria,

For concepio de recuperacidn estas horas no serdn consideradas como horas extraordinarias o
suplementarias, adicionalmente el incumplimiento del horario establecido en estos casos sera
causal para apleaciin del Régimen Desciplinano

Para estudios regulares de posgrado de educacidn superiar en el pals o en el exterior aprobadas
por la SENESCYT, se concedera licencia sin remuneracidn o comision de servicios con
remuneracion, siempre que la o el servidor demuesire que realiza sus estudios dentro de o
jornada laboral, de conformidad a ko dispuesto en el articulo 33 de la LOSEP y ariculo 58 de su
Reglamento General, los estudios deben estar relacionados con la misin, funciones y productos
de las unidades del INABIO.

Permiso para atencion médica.- Serd concedido por el tiempo que sea necesana Incluido &l
tiempo de traslado desde su domicllio o lugar de trabajo hasta el centro médico, & las y los
servidores del Instituto Nacwonal de Biodiversidad, utifizando el formulano o Plataforma para
controf de Asistencia Institucional, que debera ser aulonzado por el jefe inmediato v remitido a la
Unidad de Administracidn de Talento Humana;

La o &l sepidor comunicara a la Unidad de Administracion de Talento Humano, el motivo de fa
ausancia; para este efecto, a o ef servidor debera entregar a su relomo el cerificada medico
conferida por el profesional que atendid el caso, en el término de 24 horas, diche cerificado
médico debara incluir of tiempo de traskadao,

Permiso a victimas de violencia contra la mujer.- 5e otorgars permisa & a5 servidoras
putblcas victimas de viokencia contra la mujer, por el tiempo necesario para la tramitacsdn, acceso
y cumplimiento de medidas administrativas o judiclales dictadas por la autoridad competante.

Permise para el cuidado del recién nacido.- Se concedera a las servidoras del Inshituto
Macional de Buodwversidad, permiso de dos horas diaras para el cudado del reclén nacido,
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CAPITULO VI
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

Art. 55.- De las faltas.- Las y los funcionarios, servidores y frabajadores que incumpieren sus
ahligaciones o confravinieren las disposiciones de la LOSEP. su Reglamento General o el
presente Reglamento infermo, incurriran en responsabilidad administrativa y seran sanclonados
seqin |a gravedad de la falta. sin perjuicio de la responsabiidad civil o penal que pudiera onginar
&l hecho

Art. 56.- Dobido Procesc.- La Unidad de Administracitn de Talente Humane, cuidard que al
momento de emitir las sanciones, se cumplan considerando en su aplicacion el debida proceso,
garantizando el legitimo derecho a la defensa bajo los principios de oportunidad, contradiccion y
celeridad

Art. 57.- De |a potestad para sancionar.- La o el Direclor Ejecutivo o su Delegado ejercera la
facultad de Imponer sanclones disciplinarias respecto & las y los servidores y trabajadores dei
Ingtituin Macional de Biodiversidad. en los términos que sefisla la LOSEP, su Reglamento
General, &l presente Reglamento Infema y el Codigo de &tica.

Art. 58.- Sanciones disciplinarias.- Las sancionas disciplinarias se impondran acorde con |a
gravedad de la falta, que podra ser considerada leve o grave. La Unidad de Administracion de
Talento Humana, aphcard la sanciin comespondiente cuando la o et servidor pablice incumgpla los
debeares y obligaciones establecidas en ka LOSEP, su Reglamento General, Reglamento Intemo
y demas normas conexas. Las sanciones se encuentran en &l sigussnie orden:

aAmongstackin verbal,

b, Amonestaciin escrila,

. Sancion pacumiaria adminstrativa;

d, Suspensibn temporal sin goce de remunaracion, vy,
&, Destitucion,

Art. 59.- Do las faltas leves.- Se consideran faltas laves, las acciones U omisiones contranas a
las normas establecidas que lleguen a alterar o perjudicar de manera significativa, el normal
desarmollo o desenvolvimiento de las aclividades del Institulo Macional de Blodiversidad
realizadas por amor, descuido o dasconocimienta, sin intencion da causar dafios.

A mas de las establecidas en la Ley Organica de Senacio Publco se consideraran como faltas
leves las sigulentes:

a) Faltar injustificadamente dé uno a dos dias consecutivos o ausentarse de la entidad sin
autorizacian, conforme a lo establecido an este Reglamanta;
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b) Afrasarse por mias de tres ocasiones en el mes, sabvo casos debidaments justificades,
evaluado por el jefe inmediato y aprobade por la Unidad de Administracion de Takento
Humana,

¢} Mo regesirar fa asistencia diana en el reloj biomeétrico o en el aplicativo Informatico
destinado por la institucion para el efecto;

d) Mo portar ef camet de identificacion institucional dentro de la jomada ordinaria de trabajo
&n las instalaciones del Instiuto Nacional de Biodiversidad o fuera de ella cuando se
enguentre cumpliendo lareas oficiales;

2} Hacer uso Indebido de materiales, suministros, equipes y Otiles de oficina y descuidar la
canservacsin de los blenes asignados para su utilizacion;

fi  Utilizar las herramientas informaticas generadas por la Institucion para fines particulares
o personales, que no estén relacionados con las actividades o funciones de su puesto:

g} Mo asistir con el uniforme o hacerlo con el uniforme incompleto y alterado sin la debida
pustificacion,

h) Fumar o mantener encendidos productos de tabaco en dreas de ks Institucion en las que
na sea permitido hacerko,

i} Reslizar actividades de indole parficular, profesionales o comerciales ajenas al
desempefo de sus furciones duranté [2 jornads de trabajo, u horas suplementarias o
extraordinarias; ]

[l No guardar k8 consideracion y cortesia debidas & sus Supenores, compaferas,
subaltemos o publico en general,

k] Mo cumplr con el procedimients establecido para lo oblencson de la autonzacon
de viaticos y movilizacion por prestacion de senicios instifucionales,

I} Presentar el informe de cumplimiento de comissn por servicios Institucionales fuera del
termino previslo para el efecto y

m) No asisiic a los evenios de capacitacion y formacién programados y que sean
convocados como oblipatonios por la Institucion,

n} Mo asislir a los actos oficiales convocados por 13 Instituchn,

o} Mo acatar ni someterse a los procedimientos y politicas administrativas intemas,

pl Mal uso de la identificacicn institucional

q) Desculdar su presentaciin personal

f) Mo uliizacion de la mascarlla de conformidad con las disposiciones expedidas para &l
gfecta

5) Las demas establecidas en esle reglamenio, nommas vigentes y conexas.

Las faltas leves, daran lugar a la imposicion de sanciones de amonestacion wverbal,
amonestacion escrita y sancion pecuniana administrativa, que se impondran de acuerdao a la
gravedad o reincidencia en la falta.

Las faltas leves seran sancionadas con una amonestacian verbal o escrita dependiendo la
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gravedad de |a falta; y, en caso de reincidencla dentro de un mismo afio calendano, sera ohjato
de sancibn pecuniaria.

Mo ohstante, | aplicacion de una amonestacion sea vecbal, escrita o pecuniaria dependiendo de
su gravedad, sin importar el orden de aplcacin quedara a discrecion de fa o el Director
Ejezutivi 0 su Delegade, al amparo de bo dispuesto en el Art. B3 y 84 del Reglamento General a
la Ley Organica de Servicio Pablico.

Todas kas sanciones adminisirativas se efectuaran a traves de resolucion administrativa y accian
de personal conjuntamentes con una copla que reposara en el expedients personal del servidar

Art, 60.- De la amonestacion verbal.- Las amonestaciones verbales se impondran a fa o el
servidor, cuando desacate sus deberes, obligaciones yio las disposiciones de fas sutondades
insfitucionales, siempre y cuando el incumgplimiento de taies deberes o prohibiciones no sean
causal de olra sancian,

Art. 61.- De la amonestacion escrita.- Sin perjuicio de que las faltas leves segln su valoracion
sean sancionadas con amonestacion escrita, la o el servidor que en el periodo de un afo
calendario haya sido sancicnado por dos ccasiones con amonestacion verbal, serd sancionado
pot escrito por el cometimients de faltas leves.

Art. 2.- De la sancidn pecuniaria administrativa.- Sin perjuicio de que las faltas leves segln
su valoracion sean sancionadas directamente con sanclon pecuniaria admintstrativa, a la o &
servidor que reincida en el cometimiento de faltas que hayan provocado amonestacion escrila
por dos ocasiones, denfro de un afio calendano, se Impondra la sancidn pecunians
administrativa. |3 que no excedera del diez (10%) por cienlo de la remuneraclin mensual
unificada del servidor. La reincidencia en el comalimiento de faltas leves que hayan recibido
sancin pecuniaria administrativa dentro del periodo de un afo calendaro, sera considerada falia
grave y constitwiran causal para sancidn de suspension temporal sin goce de remunaracian o
destitucion, previa la Instauracian det sumario administrativo corespondiente.

Art. 63.- Del procedimiento para la Imposicion de sanciones por el cometimiento de faltas
leves y graves.- Los procesas de Régimen Disciplinanio para la imposicion de las sanciones por
faifas leves se desarmollaran de |a siguiente manera:

1. Cuando viniere en conocimsento de una autoridad o la o el servidor sobre |3 presuncion
de la comisidn de una falta disciplinaria, tal informacion sera remitida a la Unidad de
Administracian de Talento Humano para estudio y andksis de [os hechos que
presuntamante S& imputan,
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2. La Unidad de Administracién de Talento Humana podra ejecutar [as acluaciones pravias
necesanias a fin de conocer las circunstancias del caso an concredn y determinar |a
Conveniencia o no de iniciar 8l procedimients invastigativo disciolinario.

4. Le Unidad de Admmistracién de Talento Humano CONOCEra e iniciard un procedimiento
investigaiivo disciplinario, otorgando el término de 3 dias 3 fin de garantizar el debdo
proceso para que 1a o el senidor ejerza su derecho a I3 defensa ¥ aporie con los
elementos de descargo cormespondientes.

4. LaUnidad de Administracion de Talentn Humans en &l término de 30 dias. considerando
los elementos de cargo y descargo determinard mediante informe técnico su analisis,
conclusiones y recomendacion respecto del tipo de falta asi como de la pertinencia de
aplicabllidad de la sancicn adminisirativa qua amerite sar impuesta a la o &l servidor,

3. En el caso de la presuncion de faltas graves se considerard jos termings ¥ procedimiento
determinades en la norma ecnica expedida para el efecto,

B, Una vez aprobado el informe tacnico por la o ef Director Ejecutive o su Delegadn, se

remitira el expedients al area Uridica o quien haga sus veces para la elaboraciin de la

resolucidn administrativa de sancion.

Recibida la resolucion administrativa de sancion la Unidad de Administracion de Taento

Humano procedera a la elaboracion de la Accion de Personal comespondienta,

8, La Unidad de Adminisiracién de Talento Humana nolificara la resolucién de sancian
conjuntamente con |a accion de personal, documentos que deberan ser incluidos al
expedientz personal de la o el servidor sancionado y registrados en el sistema
carrespondienta,

s |

Art. 64.- De las faltas graves.- Son aquelas acciones U DmEsiones que contrarian gravementa el
orden juridico © que alleran gravemente el orden institucional del Insfituto Nacional de
Biodversidad, su comelmiento sers sancionado con suspension temporal sin goce de
remuUneracion o destitucion y se impondra previa |a realizacion de un sumario administrativo.

El tramile Inlemo respecto de las falas graves se realizard respetando los términos y
disposiciones prescrios en la nerma que e expida para el efecto,

Art. 65.- De la suspension temporal sin goce de remuneracion.- La o el senador podra ser
sancionado con suspansian temporal sin goce de remuneracidn, que no exceda da freinta dias,
cuando Incumpliere con los deberes establecidos en el articulo 22 de la Ley Orgénica del
Seryiclo Publico o incurrere en las prohibiciones sefaladas en el articulo 24 de |la msma Ley,
por el incumplimienta de los deberes y prohibiciones previstos en este Reglamento o normaliva
vigente y conexa, siempre y cuando el incumplimiento de tales deberes o prohibiciones no sea
causal de destitucidn.

En caso de reincidir en una falta que haya merecido sancion de suspensian temporal sin goce de
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DISPOSICHON DEROGATORIA

UNICA.- Se deroga expresaments |a Resolucian Ejecutiva Nro. INABIC-RES-001-2020 de 11 de
ariera de 2020, sus reformas y demas disposiciones que siendo de igual jerarquia s& opongan &l
presante Reglamento.

DISPOSICION FINAL
El presente Raglamento Intemo de Adminstracion del Talentc Humang dal Instituto Nackonal de

Bindiversidad, entrara e vigencia a partir de su suscripcion, sin parjuicio de su publicacion en al
Registro Oficial.

Dado y firmada en las instalaciones del [nstituto Nacional de Biodiversidad, &n la cludad de San
Francizeo de Quito DM, a los 21 dias del mes de julio de 2021.

Camuniguese y Publiquese,- - @!l NIAB I O
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Diego Javier Inclan Luna, Ph.D. REGISTROBAS s A A
DIRECTOR EJECUTIVO FECHA REG ... =i 3, meliatd
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