AGENCIA DE REGULACION Y CONTROL DE LA

BIOSEGURIDAD Y CUARENTENA PARA GALAPAGOS

RESOLUCION No. 005-DE-ABG-2021

LA DIRECCION EJECUTIVA DE LA AGENCIA DE REGULACION Y CONTROL DE

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

LA BIOSEGURIDAD Y CUARENTENA PARA GALAPAGOS ABG

Considerando:

el Art. 226 de la Constitucion de la Republica determina que, las Instituciones
del Estado, sus organismos, dependencias, los servidores/as publicos y las
personas que actien en virtud de una potestad estatal ejerceran solamente las
competencias y facultades que les sean atribuidas en la Constitucion y la ley.
Tendran 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
y la ley;

el Art. 227 de la Constitucion de la Republica, establece que la Administraciéon
Puablica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de
eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracién, descentralizacion,
coordinacion, participacion, planificacién, transferencia y evaluacion;

en el articulo 229 de la Constitucion de la Republica del Ecuador establece
que seran servidoras o servidores publicos todas las personas que en cualquier
forma o a cualquier titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo,
funcién o dignidad dentro del sector publico;

en el primer inciso del articulo 258 de la Carga Magna, prescribe que la
provincia de Galapagos tendra un gobierno de régimen especial, su
planificacién y desarrollo se organizara en funcién de un estricto apego a los
principios de conservacion del patrimonio natural del Estado y del buen vivir,
de conformidad con lo que la Ley determine;

el Decreto Ejecutivo N° 1319 publicado en el Segundo Suplemento del Registro
Oficial N° 811 del 17 de octubre de 2012, se cred la Agencia de Regulacion y
Control de la Bioseguridad y Cuarentena para Galapagos (ABG), como una
entidad técnica de derecho publico, adscrita al Ministerio del Ambiente, con
personeria juridica, con autonomia administrativa, financiera, técnica y
operativa; con sede en Puerto Ayora, cantéon Santa Cruz, Provincia de
Galapagos;

mediante Acuerdo Ministerial No.157 registrado con el No. 2756 folio 177 del
Ministerio del Ambiente, de fecha 22 de Octubre de 2012, se nombra a la Dra.
Sandra Pia Marilyn Cruz Bedon, como Directora Ejecutiva de la Agencia de
Regulacion y Control de la Bioseguridad y Cuarentena para Galapagos (ABG);

Que, en el Registro Oficial Suplemento Segundo No. 294 de 6 de octubre de 2010, se

publico la Ley Organica del Servicio Publico (LOSEP); y, en el Registro Oficial
Suplemento 418 de 1 de abril de 2011 , se expidié el Reglamento General a
esta Ley y sus reformas dadas con Decretos Ejecutivos No. 813, publicado en el
Registro Oficial Suplemento 489 de 12 de julio de 2011 ; No. 1266, publicado
en el Registro Oficial 774 de 24 de agosto de 2012 ; No. 1305, publicado en el
Registro Oficial Suplemento 807 de 10 de octubre de 2012 ; No. 95, publicado

en el Registro Oficial Suplemento 83 de 18 de septiembre de 2013 ; No.106
publicado en el Registro Oficial Suplemento No. 091, de 30 de septiembre de
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2013 ; y, No. 174 publicado en el Registro Oficial Suplemento 147 de 19 de
diciembre de 2013;

Que, el Art. 52 literal c) de la LOSEP, sefiala como responsabilidad de las Unidades de
Administracion de Talento Humano el elaborar el reglamento interno de
administracién del talento humano, con sujecién a las normas técnicas del
Ministerio del Trabajo;

Que, el articulo 79 del Reglamento General a la LOSEP, determina que en el
Reglamento de Administracion de Talento Humano que debe elaborar
obligatoriamente la Unidad de Administracién del Talento Humano, debe
considerar la naturaleza de la gestién institucional, estableciendo las
particularidades que seran objetos de sanciones derivadas de las faltas
disciplinarias asimiladas en la Ley;

Que, el Ministerio del Trabajo, dentro del ambito de sus competencias, ha expedido
normas técnicas que viabilicen la aplicacién de las normas establecidas en la
LOSEP y su Reglamento General,

Que, es necesario actualizar las normas y procedimientos reglamentarios que
permitan optimizar el manejo y la administracion del talento humano de esta
cartera de estado con sujecion a lo previsto en la LOSEP, su Reglamento y
normas conexas;

En ejercicio de la facultad contemplada en el numeral 1 del Art. 154 de la
Constitucion de la Republica.

Resuelve:

Expedir el siguiente "REGLAMENTO INTERNO DE LA ADMINISTRACION DE TALENTO
HUMANO PARA LOS SERVIDORES, FUNCIONARIO Y SUJETOS A LA LEY ORGANICA
DE LA AGENCIA DE REGULACION Y CONTROL DE LA BIOSEGURIDAD Y
CUARENTENA PARA GALAPAGOS - ABG".

TITULO I
GENERALIDADES

CAPITULO 1
OBJETIVO, AMBITO Y ADMINISTRACION

Art. 1.- Objeto.- El presente instrumento tiene por objeto normar y regular en las
relaciones de trabajo de las y los servidores de la Agencia de Regulacién y Control de
la Bioseguridad y Cuarentena para Galapagos, con relacion a sus deberes derechos y
obligaciones y coadyuvando a tener un alto grado de eficiencia, colaboracion,
desarrollo y profesional; que permita obtener la mejora institucional continua, la
motivaciéon de los servidores y funcionarios aplicando el sistema de capacitacion,
evaluacion de desempenio, programa de seguridad y salud ocupacional; y, carrera
administrativa.
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Art. 2.- Ambito.- El presente reglamento rige para las y los servidores, funcionarios
que laboran en la Agencia de Regulacion y Control de la Bioseguridad y Cuarentena
para Galapagos y dependen presupuestaria y administrativamente de la misma ya sea
mediante nombramiento permanente, provisional de libre nombramiento y remocion,
contrato de servicios ocasionales o comision de servicios, y, para las personas que
mantienen suscritos contratos civiles de servicios profesionales o contratos técnicos
especializados en lo que fuere aplicable

Art. 3.- PRINCIPIOS. - El presente Reglamento se sustenta en los principios de:
calidad, calidez, competitividad, continuidad, descentralizacion, desconcentracion,
eficacia, eficiencia, equidad, igualdad, jerarquia, lealtad, oportunidad, participacion,
racionalidad, responsabilidad, solidaridad, transparencia, unicidad y universalidad
que promuevan la interculturalidad, igualdad de derechos, oportunidades y la no
discriminacioén.

Art. 4.- De la administracion y control del sistema integrado del Talento
Humano.- La administracion y control del sistema integrado del Talento Humano de la
Agencia de Regulacion y Control de la Bioseguridad y Cuarentena para Galapagos, le
corresponde a la Gestion de Talento Humano en coordinacién con la autoridad
nominadora o su delegado sobre la base de lo dispuesto en la normativa vigente

Art. 5.- Objetivos del sistema de administracion del talento humano.- El sistema
de administracion del talento humano tiene como objetivos los siguientes:

a) Propender a que la Agencia de Regulacion y Control de la Bioseguridad y
Cuarentena para Galapagos cuente con personal competente;

b) Impulsar, sobre la base del mérito, la eficiencia, la evaluacién del desempenio y
la estabilidad de las y los servidores;

c) Generar un ambiente laboral que incida en el desarrollo de actitudes y
competencias orientadas hacia la prestacion de un servicio de calidad,;

d) Garantizar la igualdad de oportunidades y condiciones para todos las y las y
los servidores, de la Agencia de Regulacion y Control de la Bioseguridad y
Cuarentena para Galapagos;

e) Desarrollar un sistema de proteccion laboral, de seguridad y bienestar social
para las y los servidores;

f) Lograr un alto grado de eficiencia, colaboraciéon, motivacién.

Art. 6.- Codigo de ética.- Para garantizar el debido desempefio de las y los servidores,
funcionarios y trabajadores de la Agencia de Regulacion y Control de la Bioseguridad y
Cuarentena para Galapagos, la Institucién cuenta con un Coédigo de Etica que
contiene principios y valores para orientar y fortalecer el comportamiento personal,
laboral y publico de las servidoras y las y los servidores, funcionario de la Institucion.

Art. 7.- De la autoridad nominadora.- Constituye autoridad nominadora de esta
Cartera de Estado, la o él Director Ejecutivo de la ABG y/o su Delegado(a).
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Art. 8.- De la administracion del talento humano.- La Unidad de Talento Humano
es la responsable de administrar técnicamente la gestion del talento humano de la
Institucion y del personal de las Oficinas Técnicas de San Cristébal, Isabela, Floreana,
Quito y Guayaquil, conforme lo establecido en el Estatuto Organico de Gestion
Organizacional por Procesos de la Agencia de Regulacién y Control de la Bioseguridad
y Cuarentena para Galapagos.

Art. 9.- Las y las servidores, funcionario y trabajadores de la entidad, estan obligados
al cumplimiento de las disposiciones de este Reglamento. Su desconocimiento no
podra ser alegado como excusa para su no aplicacién o inobservancia.

TITULO II

DE LA ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO

CAPITULO I

DEL INGRESO A LA INSTITUCION

Art. 10.- Autoridad Nominadora. - Para desempenar un puesto en la ABG, se
requiere de nombramiento o contrato legalmente expedido por la Directora Ejecutiva o
su delegado.

Art. 11.- Del ingreso.- Las personas que ingresen a prestar sus servicios en la ABG,
mediante nombramiento permanente, provisional, de libre remociéon o bajo la
modalidad de contrato de servicios ocasionales, deberan cumplir con los requisitos y
procedimientos establecidos en la LOSEP y su Reglamento y mas disposiciones legales
emitidas por los organismos competentes; ademas de los siguientes:

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

b) Contrato: Lo que senalan los articulos 5, a excepcion del literal h) ; 58 de la LOSEP
y articulo 3 y 143 de su Reglamento General.

c) Libre Nombramiento y Remocién: Lo que dispone los articulos 5 a excepcion del
literal h); 83 y 85 de la LOSEP en concordancia con los Arts. 3 y 5 del Reglamento.

En caso que ingrese a laborar dentro de la provincia de Galapagos debera presentar
una copia de su residencia permanente vigente; en caso de no tenerla debera
presentar su residencia temporal auspiciada por la autoridad nominadora
debidamente legalizada en el Consejo de Gobierno de Régimen Especial para
Galapagos.

Art. 12.- Requisitos.- Para el ingreso a la Agencia de Regulacion y Control de la
Bioseguridad y Cuarentena para Galapagos, los aspirantes a ocupar un puesto
institucional deberan cumplir con los siguientes requisitos:

a) Hoja de vida actualizada en la red socio empleo debidamente fundamentada
b) Formulario de datos personales otorgado por la Gestion de Talento Humano.
c) Formulario de declaracion de domicilio
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d) Original y copia a color de la cédula de ciudadania;

e) Original y copia a color de papeleta de votacién actualizada;

f) 1 fotografias tamafo carné;

g) Certificado de no tener impedimento de trabajar en el sector publico;

h) Declaracién juramentada presentada a la Contraloria General del Estado;

i) Presentar los originales y fotocopias de titulos y cursos de capacitacién de los
ultimos 5 afos

j) Documento obtenido de la pagina web de la SENESCYT del registro de los
titulos académicos o universitarios obtenidos;

k) Presentar el certificado de haber rendido caucion conferida por la Contraloria
General del Estado, si fuere del caso;

1) Mecanizado de la Historia Laboral impreso; y,

m) Certificado de los organismos pertinentes sobre si dispone de algin tipo de
discapacidad o enfermedad catastrofica.

n) Formulario 107 del ultimo empleador, sea publico o privado, cuando la
personal haya tenido Relacién de Dependencia.

o) Certificado Unico de Salud establecido por la Gestién de Talento Humano.

p) Ficha pre ocupacional establecidos por la Gestion de Talento Humano.

q) Certificado Bancario

r) No incurrir en las prohibiciones e inhabilidades previstas en el art. 24 de la Ley
Organica de Servicio Publico.

s) Copia de carné de Residencia para el personal que labore en Galapagos

Los demas requisitos senalados en la Constitucion de la Republica y la Ley.

a) Adicionalmente los nuevos ingresos deberan llenar los siguientes formularios
entregados en la Gestion de Talento Humano:

Acuerdo de confidencialidad.

Acta de compromiso de recepcion del Reglamento Interno.

Acta de compromiso de recepcién de Cédigo de Conducta y Etica

Formulario de acumulacion de décimo tercero y cuarto sueldo

caog

Art. 13.- Excepciones. - Para ocupar un puesto en el servicio publico de caracter
provisional, de libre nombramiento y remocién; y, de periodo fijo, excluidos de la
carrera del servicio publico, no se someteran al proceso del concurso de meéritos y
oposicion, ni al periodo de prueba.

Los contratos de servicios ocasionales por su naturaleza, no se encuentran sujetos a
concursos de méritos y oposicion, por cuanto no ingresan a la carrera del servicio
publico.

Art. 14.- Inhabilidad por nepotismo. - Quienes tengan parentesco dentro del cuarto
grado de consanguinidad y segundo de afinidad, o sea conyuge o quien mantenga
unién de hecho con la o el Director Ejecutivo de la ABG no podran prestar sus
servicios en la entidad en concordancia con lo establecido en la Ley Orgéanica del
Servicio Pablico y su Reglamento General.

Art. 15.- Excepcion de pluriempleo. - Las y los servidores publicos de la ABG ,
podran ejercer la docencia en Universidades, Escuelas Politécnicas Publicas y
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Privadas, Orquestas Sinfénicas y Conservatorios de Musica, Gnicamente fuera de la
jornada legal de trabajo institucional.

Art. 16.- Nombramiento y posesion. Para desempenar un puesto publico en la ABG
se requiere de nombramiento o contrato legalmente expedido por la o el Director
Ejecutivo o su delegado.

El término para posesionarse del cargo publico sera de quince dias, contados a partir
de la notificacién con el acto administrativo expedido, y en caso de no hacerlo,
caducara el mismo.

Art. 17.- Del registro de acciones de personal.- Los nombramientos y contratos se
registraran en la Unidad de Talento Humano, para lo cual deberan cumplir con lo
establecido en la LOSEP y su REGLAMENTO

Los ascensos, traslados, traspasos, cambios administrativos, intercambios
voluntarios, licencias con o sin remuneracion, comisiones con o sin remuneracion,
subrogaciones o encargos, cesacion de funciones, destituciones, vacaciones, revisiones
a la clasificaciéon de puestos, y demas actos relativos a la administracién del talento
humano y remuneraciones de la institucion, se deberan efectuar mediante el
formulario "Accién de Personal’, establecido por el Ministerio del Trabajo, el cual
debera estar suscrito por la autoridad nominadora o su delegado(a) y la o el servidor;
y, se registraran en la UATH a través de la asignacion de un cédigo de identificacion
con la fecha, constancia del registro y firma del responsable, de acuerdo con cada
ejercicio fiscal

La accion de personal o el contrato debidamente suscrito y registrado, sera entregada
a la o el servidor e incorporada en su expediente para los efectos legales
correspondientes.

Para el caso de contratos de servicios ocasionales no sera necesaria accion de
personal, debiendo Ginicamente registrarse en la Unidad de Talento Humano.

Art. 18.- Notificacion con la accién de personal o contrato. En caso de negativa de
la o el servidor de recibir el documento que contiene el acto administrativo, se sentara
la razon pertinente con la presencia de un testigo.

El servidor responsable de dicha notificacién, que no lo hiciera oportunamente y de la

forma descrita anteriormente, sera sancionado administrativamente, sin perjuicio de
las responsabilidades civiles o de los indicios de responsabilidad penal a que hubiere
lugar.

Art. 19.- Término para el inicio del ejercicio del puesto. — El nombramiento de la o
el servidor quedara insubsistente si dentro del término de 3 dias, contados a partir de
la fecha de registro de la accion de personal, la persona no concurriera a prestar sus
servicios, salvo que por circunstancias geograficas se demande un mayor tiempo el
cual no podra exceder de cinco (5) dias laborables.

Los contratos de servicios ocasionales se daran por terminados automaticamente, en
el caso de que el contratado no se presentare a laborar en el término de un (1) dia a
partir de la fecha del registro del contrato.

Art. 20.- De la contratacion de personal de servicios ocasionales.- La suscripcion
de contratos de servicios ocasionales sera autorizada por la Direccion Ejecutiva o su
delegado(a), para satisfacer necesidades institucionales, previo el informe de la UATH
o segln sea el caso, siempre que exista la certificacién presupuestaria emitida por la
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Subdireccion Administrativa Financiera para este fin y que no se exceda del 20% de la
totalidad del personal de la ABG, salvo excepciones debidamente autorizadas por el
Ministerio de Trabajo.

Art. 21.- De la contratacion de personal de servicios profesionales.- La Direccion
Ejecutiva, o su delegado(a), podra suscribir contratos de servicios profesionales con
personas naturales, quienes no tendran relacién de dependencia con la Institucion,
conforme lo establece la LOSEP.

Los honorarios de los mismos seran cancelados conforme a las escalas remunerativas
establecidas por el Ministerio del Trabajo.

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

Art. 22.- Del voluntariado: Las aplicaciones para realizar voluntariado se efectuaran
mediante solicitud dirigida a la maxima autoridad de la institucion, la Gestién de
Talento Humano elaborara el informe respectivo para su aprobacion, se considerara
los instrumentos establecidos para dicho fin.+

Art. 23.- De las practicas estudiantiles: Las aplicaciones de practicas estudiantiles
de estudios secundarios, se realizaran con 15 dias de anticipacion, deben realizar una
solicitud dirigida a la méaxima autoridad de la institucién, La Gestion de Talento
Humano realizara el informe respectivo, se considerara los instrumentos establecidos
para dicho fin.

Art. 24.- Contratos o convenios de pasantias y practicas pre profesionales.- la
ABG , podra celebrar contratos o convenios de pasantias con los estudiantes de los
institutos, universidades y escuelas politécnicas del sistema de educaciéon superior;
asi como convenios de practicas pre profesionales con los establecimientos de
educacion regular de nivel medio de conformidad con la Ley Organica del Servicio
Puablico, su Reglamento y la Norma Técnica que establece las directrices para celebrar
convenios o contratos de pasantias con las y los estudiantes de las instituciones de
educacion superior en el sector publico.

Los convenios individuales de pasantias no generan derechos ni obligaciones laborales
o administrativas, no se crea ningun tipo de estabilidad laboral ni relaciéon de
dependencia. La Institucién por el tiempo que dure el contrato o convenio podra
otorgar un reconocimiento econémico el mismo que se sujetara a lo establecido en la
normativa vigente emitida por el Ministerio del Trabajo.

Art. 25.- Del Ingreso de los extranjeros a la institucién.- Toda persona extranjera
debera cumplir con los requisitos y procedimientos establecidos en la Ley Organica del
Servicio Publico, su Reglamento General y normas conexas, para el efecto, en
concordancia con la Ley de Extranjeria y su Reglamento, previo informe de motivacién
de la Unidad Administrativa de Talento Humano a la Autoridad Nominadora para su
analisis y con el permiso de trabajo otorgado por el Ministerio del Trabajo.

CAPITULO II
DE LOS DEBERES, DERECHOS Y PROHIBICIONES DE LOS SERVIDORES

Art. 26.- De los deberes de los/las servidores publicos.- Ademas de los deberes
senialados en la LOSEP; los/as servidores/as, funcionario/as y trabajadores/as de la
ABG, tendran los siguientes:
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Mantener absoluta lealtad a la institucion en el cumplimento de las
responsabilidades de sus puestos.

Cumplir las disposiciones internas debida y legalmente publicadas o
comunicadas;

Responder por los bienes y equipos asignados a la o el servidor mediante acta
de entrega- recepciéon para el cumplimiento de sus funciones, conforme al
Reglamento de Bienes del Sector Publico.

Mantener consideracién y respeto, buenas relaciones personales para con
todos las y los servidores, funcionarios de la Institucién, usuarios externos,
autoridades, y ciudadanos, observando una conducta apropiada acorde con las
normas de convivencia social.

Participar en comisiones y representaciones autorizadas por la autoridad
nominadora.

Proporcionar la informacion técnica que fuere solicitada por autoridades,
previo autorizacion de la maxima autoridad, siempre que dicha peticiébn no
contradiga lo establecido en el literal anterior y que esté vinculada con la
actividad que desempena.

Presentarse al trabajo en buenas condiciones de aseo y presentacién personal,
utilizando el uniforme adecuadamente.

Cumplir a cabalidad sus funciones y actividades en forma regular y puntual,
en el lugar y horario de la jornada laboral de trabajo establecido en el presente
Reglamento Interno y segtin las condiciones determinadas por la institucién;
Dar un uso correcto a los instrumentos e insumos para el buen desempeno de
sus funciones.

Dejar en alto el nombre de la Institucion.

Portar la tarjeta de identificacion institucional en una parte visible al usuario.
Compartir los conocimientos y experiencias adquiridas en cursos, seminarios,
becas, pasantias o talleres de formacion, asi como los obtenidos durante el
ejercicio del puesto, con todos los integrantes de la institucién.

Tratar a los usuarios internos y externos con respeto, calidad y calidez, siendo
agiles en la resolucién de tramites y brindando atencion eficiente.

Fomentar un ambiente laboral confortable que permita desarrollarse en un
lugar agradable para el trabajo.

Proporcionar la informaciébn y rendir la version en los sumarios
administrativos, cuando sea requerido;

Guardar absoluta reserva y confidencialidad sobre los asuntos y documentos
que deban conocer en razon de su puesto, aun después de haber cesado en el
puesto, absteniéndose de divulgar o hacer trascendente cualquier informacion
que solamente deba hacerse conocer a los interesados mediante el tramite legal
o reglamentario correspondiente;

Asistir con el uniforme entregado por la institucién.

Proporcionar la informacion necesaria que permita mantener actualizado su
expediente personal en la Direccion de Administracion del Talento Humano;
Cumplir las disposiciones del Cédigo de Etica de la ABG conforme a los
lineamientos establecidos por la Secretaria Nacional de la Administracion
Publica.

Registrare ingreso y salida de la jornada legal de trabajo, en el sistema
biométrico de control de asistencia de la instituciéon; o, en el aplicativo o
sistema destinado para tal fin.

Cumplir de manera obligatoria con su jornada de trabajo legalmente
establecida;
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v) Cumplir con el procedimiento y solicitar oportunamente los permisos para
ausentarse de la Institucion dentro de la jornada normal de labores conforme a
lo establecido en este Reglamento.

Art. 27.- De los derechos.- Son derechos de las servidoras y servidores de la Agencia
de Regulacion y Control de la Bioseguridad y Cuarentena para Galapagos a mas de los
establecidos en la Constitucién, en la Ley Organica del Servicio Publico(LOSEP), su
Reglamento segun corresponda, los siguientes:

a) Participar en los eventos de capacitacion programados o patrocinados por la
Agencia de Regulaciéon y Control de la Bioseguridad y Cuarentena para
Galapagos, a ejecutarse de conformidad con la Ley;

b) No ser sancionados en el ejercicio de sus funciones, sin que previamente se
sustancie el procedimiento administrativo respectivo que demuestre la falta
cometida;

c) Percibir los beneficios establecidos en la normativa vigente;

d) Acceder a documentos, registros informaticos, datos e informacién que
conste en su expediente personal, asi como conocer el uso que se haga de
ellos; y,

e) Solicitar la actualizacion de datos, su rectificacion, eliminacién o anulacion,
cuando fueren erréneos o inexactos

h) No sufrir actos de acoso laboral por parte de sus companeros, autoridades y
trabajadores institucionales.

Art. 28.- De las prohibiciones.- Ademas de las prohibiciones senaladas en la LOSEP,
los servidores/as publicos de la ABG, tendran las siguientes:

a) Exigir al usuario externo de los servicios de la institucion requisitos no
establecidos para los tramites respectivos en la ABG.

b) Presentar documentos falsos, alterar, destruir o apropiarse de
documentos e informacion oficial.

c) Tratar a su superior jerarquico, companeros o subalternos sin cortesia y
respeto.

d) Intervenir directa o indirectamente en el proceso regular de los asuntos
que ejecuta la institucién, con el fin de agilitar su tramite o que se
despachen sin el cumplimiento de los requisitos, que para cada caso se
exijan.

e) Concurrir a laborar a la institucién en estado etilico o bajo la influencia
de cualquier sustancia estupefaciente o psicotropica, a mas de
ingerirlas dentro de la institucion.

f) Desobedecer instrucciones legitimas verbales o escritas, emitidas por su
jefe inmediato o autoridad nominadora.

g) Ausentarse o faltar al puesto de trabajo sin tener el documento del
permiso o licencia correspondiente.

h) Divulgar informacion de caracter reservada, restringida, secreta y
confidencial o aprovechar cualquier informacién relacionada con el
trabajo de la institucién para fines personales o informacién en
perjuicio de la ABG o de terceros.

i) Portar todo tipo de arma blanca o de fuego sin autorizacién.
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j) Ejercer proselitismo politico, religioso, comercial, dentro de Ilas
instalaciones de la ABG.

k) Hacer mal uso de la credencial de identificacién, materiales, equipos y
utiles de oficina que le entregare la instituciéon o apropiarse de ellos;

]) Se prohibe de manera expresa el figurar con uniforme de la institucion
en redes sociales o hacer mal uso del mismo.

m) Atribuirse funciones que no le corresponden y tomar el nombre de la
institucién para asuntos personales.

n) Acudir a sitios de tolerancia nocturnos, bares, discotecas y otros
portando el uniforme de la institucién.

o) Ejercer otras actividades ajenas a sus labores o funciones habituales
dentro de la jornada laboral.

p) Adulterar, cambiar o suplantar datos, valores y/o firmas en
documentos que estuvieren a su cargo.

q) Declarar en cualquier medio de comunicacién sobre asuntos
institucionales sin contar con la autorizacion expresa de la maxima
autoridad

r) Inobservar lo establecido en el Cédigo de Etica y en la demas normativa
interna;

s) Realizar actos o declaraciones que desprestigien y afecten la imagen
institucional,

t) Ejercer o promover algin acto de discriminacién al interior de la
institucion por motivos de raza, religion, sexo, pensamiento politico,
entre otros.

u) Fumar o mantener encendidos productos de tabaco en todos los
espacios cerrados o declarados 100% libre de humo de la Institucion

v) Negarse injustificadamente a recibir 6rdenes de trabajo o los tramites
que le sean asignados;

w) Todo lo prohibido en la LOSEP, y demas disposiciones legales
aplicables.

CAPITULO III
DE LA JORNADA DE TRABAJO

Art. 29.- De las jornadas de trabajo.- La jornada de trabajo podra ser ordinaria o
especial.

La jornada ordinaria de trabajo sera de 8 horas diarias efectivas de lunes a viernes,
segun lo dispuesto en el Reglamento a la Ley Organica de Servicio Publico y es la que
se halla comprendida en el horario de 07h30 a 17h00 (Hora de la Provincia de
Galapagos), con una hora y treinta minutos destinado para el almuerzo; El horario y la
jornada de trabajo podran modificarse segtiin las necesidades de la gestion propia de la
ABG. La citada jornada de trabajo, también aplicara para la modalidad de Teletrabajo

La jornada especial de trabajo se comprendera en horarios y turnos especiales sujeta a
los requerimientos de la institucién, debiendo se fijada para cada caso, observado el
principio de continuidad, equidad y optimizacién del servicio, acorde a la norma que
para el efecto emita el Ministerio del Trabajo
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Los horarios especiales seran elaborados mensualmente por los jefes inmediatos y
autorizados por los Directores o Responsables segun el caso, en los mismos se
estableceran los dias de descanso del personal, observando las resoluciéon de horarios
especiales emitida por el Ministerio de Trabajo para la ABG. Una vez que el servidor
ha cumplido una jornada especial en los dias de descanso obligatorio, esta sera
compensada con uno o mas dias de la jornada, dependiendo del caso. Mismos que
deben estar planificados en los horarios mensuales

En casos excepcionales se solicitara al servidor/a laborar dias adicionales por
necesidad institucional, los mismos que seran compensados con dias de descanso,
siempre que sean debidamente justificados por el responsable de la unidad o equipo
de trabajo.

Para todos los casos de jornadas especiales, por su especificidad y por la naturaleza
del trabajo, no se autorizaran horas extraordinarias y para el pago de horas
suplementarias se considerara lo dispuesto en la Norma Técnica para viabilizar el
establecimiento de jornadas especiales expedida por el Ministerio del Trabajo.

Los servidores del nivel jerarquico superior deberan cumplir al menos ocho horas en la
jornada diaria de trabajo en los cinco dias de la semana, no obstante que por la
naturaleza de sus funciones podran registrar su ingreso acorde a la necesidad
institucional.

30.- Pago de horas suplementarias y extraordinarias.- Pago de horas
suplementarias y extraordinarias.- Cuando las necesidades institucionales lo
requieran y exista la disponibilidad presupuestaria correspondiente, previa disposicion
y autorizacion del Director/o, y a solicitud por escrito del inmediato superior, las/los
servidoras/es podran trabajar en horas suplementarias o extraordinarias fuera de las
jornadas de trabajo legalmente establecidas conforme los limites y disposiciones
contempladas en la LOSEP y su Reglamento General; el Reglamento para el Pago de
Horas Suplementarias y Extraordinarias para Funcionarios y Servidores de las
Instituciones, Entidades, Organismos y Empresas del Estado; y los reglamentos o
normas técnicas que se dicten para el efecto.

Art. 31.- Identificaciéon.- Las y los servidores y funcionario, portaran de manera
permanente una tarjeta de identificacion, de uso personal e intransferible, el uso y
cuidado sera de su exclusiva responsabilidad, en caso de pérdida debera presentar a
la UATH la respectiva denuncia judicial para evitar el mal uso de la misma, la falta de
notificacion de perdida a la UATH en los tres dias posteriores laborables, sera
sancionada conforme a lo establecido en el articulo 62 del presente reglamento.

Art. 32.- Control de asistencia y permanencia.- El control de asistencia y
permanencia laboral de las y los servidores, y funcionario, es de compromiso de cada
Responsable y/o el Director/a de cada area, los que informaran a la UATH las
novedades y justificaciones por permisos, faltas o ausencias de las y los servidores y
funcionarios.

La UATH, debera realizarla mensualmente y cuando sea requerido reportes para
comprobar la asistencia de las y los servidores, funcionario.

En el caso de una emergencia sanitaria o catastrofe se aplicara la modalidad que COE
Nacional, provincial o cantonal consideré y sus registros de asistencia estaran sujeto
al evento.
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Los reportes de asistencia generados por el Biométrico seran remitidos mensualmente
por cada responsable de las diferentes Oficinas Técnicas.

Art. 33.- Del Registro de Asistencia Diaria.- Con excepcién de la Autoridad
Nominadora, todos las y los servidores incluidos los del nivel jerarquico superior estan
obligados a registrar personalmente su asistencia diaria, la cual se hara a través del
sistema biométrico y respaldado de manera fisica, deberan registrar su entrada y su
salida de cada jornada laboral, asi como el uso del tiempo previsto para el almuerzo.
Unicamente con la autorizacién de la maxima autoridad de la ABG, se realizaran
Unicamente registros manuales, de ser necesario.

La informacion reposara en la UATH y sera de su responsabilidad el mantenimiento de
la misma.

El Responsable, Director(a), y/o Subdirector(a) de cada una de las areas, sera el
encargado del cumplimiento de los horarios establecidos para el almuerzo del personal
a su cargo.

El registro de la asistencia, tanto al ingreso como a la salida de la jornada de trabajo
es obligatorio, si por cualquier circunstancia las y los servidores, funcionario
estuviera impedido de hacerlo, debera notificar inmediatamente por escrito sehalando
la novedad acontecida a través de su responsable a la UATH, para su justificacion.

Art. 34.- De los atrasos.- Se considera atraso cuando las y los servidores,
funcionarios, llegaren a su lugar de trabajo con horas o fraccion posterior al
horario establecido para iniciar la jornada.

No existe tiempo como margen de tolerancia, si el servidor registra su
asistencia pasadas la hora de ingreso de su jornada laboral establecida se
considerara atraso; este tiempo se procedera a contabilizar todos los atrasos del mes
y se realizara el respectivo descuento con cargo a vacaciones, sin perjuicio que se
realice un llamado de atencién por incurrir en 3 atrasos dentro del mismo mes .

Por excepcion, no se descontara del saldo acumulado de vacaciones del servidor
aquellos atrasos que se ocasionen por circunstancias inherentes al servicio del
transporte de la Institucion, lo cual sera verificado por la Unidad de Talento
Humano, en base al informe emitido por Unidad Administrativa.

El reporte de ingreso a la Institucion del sistema biométrico o registro manual, de ser
el caso, seran los tnicos documentos que prueben si la o el servidor ha incurrido en
atraso.

Si el atraso se origina por causas fortuitas o fuerza mayor, las y los servidores,
funcionarios, debera justificar dentro de las 24 horas siguientes el motivo de dicho
atraso ante su jefe inmediato, el mismo que reportara a la UATH. De ser el atraso
justificado no sera sujeto de sancion disciplinaria alguna.

Sera responsabilidad de cada wunidad administrativa, enviar a la UATH, los
Memorandos de los permisos, faltas, ausencias de las y los servidores, y funcionario
que se produjeran durante la semana laboral.

Las y los servidores que mantengan horarios especiales debidamente autorizados por
la autoridad competente por la naturaleza de sus funciones, que requieran ingresar a
la institucién en horas que no son parte de la jornada tnica deberan cumplir con las
ocho horas diarias
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Art. 35.- De las ausencias y faltas al puesto de trabajo.- Se considera como
ausencia al puesto de trabajo el hecho de que las y los servidores, funcionario no se
encuentre en la Institucién por el periodo de una hora o fraccion de hora sin notificar
al jefe inmediato.

Se considera como falta el hecho de que las y los servidores, funcionario y
trabajadores, no concurra a laborar a su puesto de trabajo por un lapso mayor de
cuatro horas, dentro de la jornada laboral, sin haber comunicado.

Cuando las y los servidores, funcionarios justificadamente no pueda asistir a su
puesto de trabajo, debera solicitar autorizaciéon previa de su Jefe Inmediato de area
mediante los sistemas establecidos para dicho fin, y seran autorizados por el mismo
medio, a fin de que pueda ser justificada la ausencia. En el formulario en linea se debe
clasificar al permiso como; particular, enfermedad y oficial, en aplicacion a los
dispuesto en la LOSEP y su Reglamento, y, en funcién de los justificativos que para el
efecto presenten.

De clasificarse al permiso como particular, este se lo extendera con cargo a las
vacaciones del solicitante que correspondan al periodo.

En caso de que las y los servidores, funcionario se ausente o falte a su puesto de
trabajo sin haber obtenido la autorizaciéon y permiso previo, es su obligacién reportar
el hecho al menos de manera verbal a su Jefe inmediato. La justificaciéon de la falta se
la realizara maximo dentro de las 48 horas siguientes y por escrito a la UATH, con
copia a su Jefe inmediato, con los justificativos del caso, explicando la razén de su
proceder, a fin de que el responsable de la UATH, determine si las y los servidores,
funcionario, ha incurrido o no en una falta administrativa, para luego clasificar el
permiso respectivo.

Las y los servidores, funcionario y trabajadores que se ausentare o faltare
injustificadamente a su puesto de trabajo, se le aplicara la sancion disciplinaria que
corresponda de acuerdo a la LOSEP y a este Reglamento.

Art. 36.- Permisos por horas: En caso de requerir permiso hasta de 3 horas, la o el
servidor debera llenar el formulario en linea en el sistema establecido, y debera ser
autorizado por el jefe inmediato mediante el mismo medio.

Los permisos de mas de 3 horas deben ser presentados mediante un Memorando por
el sistema de gestion documental QUIPUX, a su superior inmediato, quien debe
remitir la respectiva autorizaciéon a la unidad de talento humano.

El memorando, asi como documentacion de soporte deben ser originales y estar
debidamente legalizados con las respectivas firmas de responsabilidad y remitidas a la
Unidad de Talento Humano hasta 3 dias posterior al permiso.

Art. 37.- Permisos oficiales.- El personal de la Institucién que deba realizar gestiones
oficiales por horas, fuera de las dependencias de la Agencia, debera llenar el
formulario el formulario correspondiente suscrito por el jefe inmediato.

Art. 38.- Permiso para estudios regulares.- El servidor de carrera que se encuentra
realizando estudios regulares, podra solicitar a la autoridad nominadora o su
delegado, hasta dos horas diarias de permiso, siempre y cuando acredite encontrarse
matriculado y entregue el registro de asistencia periodica a clases.
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El personal al que se le conceda permiso de estudios, al final de cada afo, nivel o
semestre, debera presentar a la Unidad de Talento Humano la respectiva certificacion
de aprobacién correspondiente.

En caso de que las servidoras y servidores se encuentren realizando los estudios
regulares bajo las modalidades de semipresencial y presencial podran acumular las
dos horas diarias de permiso durante la semana para que pueda asistir a los estudios
presenciales.

Art. 39.- De la suspension de la jornada de trabajo.- Cuando por disposicion del
sefior Presidente de la Republica o su delegado se suspenda la jornada laboral, en la
forma de recuperar el o los dias suspendidos se respetara estrictamente los términos
que determine el respectivo Decreto Ejecutivo.

CAPITULO IV

DE LAS VACACIONES, LICENCIAS, COMISIONES Y PERMISOS

SECCION PRIMERA
DE LAS VACACIONES

Art. 40.- DE LAS VACACIONES.- Se sujetara a lo dispuesto en el articulo 23 literal g)
de la LOSEP, en concordancia con el articulo 29 de su Reglamento General.

Art. 41.- Del periodo.- Tendran derecho a vacaciones, todos los y las servidores,
funcionarios de la ABG, que laboren bajo la modalidad de nombramiento o contrato
por servicios ocasionales, o por otra figura de movimiento de personal mediante el cual
se encuentren vinculados a la institucion. De acuerdo a lo establecido en la LOSEP, el
periodo de vacaciones sera de treinta dias anuales. Las y los servidores, funcionario
que hubiere laborado por once meses desde la fecha de ingreso podran solicitar los
treinta dias de vacaciones, y podran ser acumulables hasta por sesenta dias.

Los servidores, funcionario, que hubieren laborado menos de once meses, tendran
derecho a la parte proporcional que les correspondiera.

Para el personal que labora en la jornada ordinaria, en los 30 dias de vacaciones se
deben considerar 8 dias correspondientes a fines de semana (sabado y domingo).

Art. 42.- Del cronograma.- El derecho de gozar de vacaciones se hara efectivo de
conformidad con el cronograma anual que establecera cada unidad, direccion,
Subdireccion u Oficina Técnica. Cada dependencia de esta Cartera de Estado debera
presentar su cronograma de vacaciones a la UATH, dentro del primer trimestre del
ano, en el caso de no presentarlo la UATH quedara facultada para establecer el
cronograma sin lugar a reclamo alguno.

Para el calculo de vacaciones no se considerara el tiempo correspondiente a las
licencias sin remuneracion y a la suspension temporal sin goce de remuneracién. Todo
permiso particular por el tiempo solicitado sera imputado al periodo de vacaciones.

Para el caso de concesion de vacaciones de las y los servidores, funcionario que se
encuentren en comision de servicios con o sin remuneracion en la institucion, debera
sustentarse en el cronograma de vacaciones institucional. Una vez que se reintegren a
la instituciéon, para conocer si se ha hecho uso o no de este derecho la UATH,
solicitara a las y los servidores, funcionario, el certificado de la instituciéon en la cual
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se encontraba laborando en comisién de servicios, para que con esta informacién se
elabore el informe con los dias disponibles para la concesion de vacaciones en la
entidad de origen.

Art. 43.- De la autorizacion.- Las vacaciones se concederan a las y los servidores,
funcionarios de la ABG, en la fecha prevista en el cronograma, autorizadas por el Jefe
inmediato de cada Unidad. Las y los servidores, funcionario obligatoriamente debera
hacer uso de las vacaciones una vez autorizadas. Soélo por necesidad institucional se
puede suspender y diferirlas para otra fecha, dentro del mismo periodo.

Art. 44.- Suspension de vacaciones o y diferimiento de vacaciones.- El uso de
vacaciones sera obligatorio y se ejecutara de acuerdo al calendario aprobado
Unicamente la autoridad competente por razones de servicios o necesidad
institucional y de comun acuerdo con el servidor, podra anticipar, suspender o diferir
las vacaciones para otra fecha dentro del mismo periodo, debiendo dejarse constancia
en documento escrito, y la modificatoria del calendario serd comunicada a la Unidad
de Talento Humano, para su reprogramacion.

En ningan caso sera susceptible el pago de vacaciones no gozadas, salvo por lo
establecido en el presente Reglamento y la ley

Los jefes inmediatos deben garantizar el derecho a vacaciones del personal bajo su
dependencia; por lo tanto, de conformidad con el numeral m) del articulo 24 de la
LOSEP esta prohibido negar las vacaciones injustificadamente.

Art. 45.- Del anticipo de vacaciones.- Se podra conceder adelanto y permisos
imputables a vacaciones para las y los servidores que laboran bajo la modalidad de
contrato de servicios ocasionales y con nombramiento en la parte proporcional
derivada del tiempo de trabajo y conforme a la duracién del contrato o nombramiento,
segun lo que dispone el Art. 30 del Reglamento General.

Para las o los servidores que se encontraren en comision de servicios en otra
institucion, sus vacaciones deberan ser concedidas por la autoridad nominadora de la
institucion en donde se encuentre prestando sus servicios, la misma que notificara a
esta Agencia, sobre las vacaciones concedidas, de no contar con dicha notificacion, se
solicitara la respectiva certificacion.

Art. 46.- De la liquidacion de vacaciones por cesacion de funciones.- Cuando la o
el servidor cese en sus funciones sin haber hecho uso de sus vacaciones, éstas seran
compensadas e incluidas en la liquidacién correspondiente, con una acumulacién
maxima de hasta 60 dias. Cuando el servidor que cesa en funciones, no hubiere
cumplido once meses de servicio, percibira por tal concepto la parte proporcional al
tiempo efectivamente laborado.

Art. 47.- Del Control.- La UATH conjuntamente con los responsables de cada unidad
seran los encargados y responsables del control y cumplimiento del cronograma del
plan anual de vacaciones, para lo cual se tomara en cuenta lo siguiente:

Una vez autorizada la planificacion de vacaciones por la maxima autoridad, la Unidad
de Talento Humano, notificara a las y los servidores, funcionario/a, sobre sus dias
programados, a fin de que reasigne a su superior inmediato y sea autorizado por el
mismo y remitido a la UATH, e ingresen la informacion en los sistemas establecidos

para dicho fin.
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Art. 48.- Del procedimiento.- La UATH ejecutara los cronogramas de vacaciones,
puestos en su conocimiento, para lo cual extendera las correspondientes acciones de
personal.

Las modificaciones a los cronogramas de vacaciones seran comunicadas a la UATH,
minimo con 8 dias de anticipacion, e indicando la nueva fecha de reprogramacién en
la que se hara uso del derecho, la cual debera estar dentro del mismo periodo
determinado para el calendario de vacaciones, con la finalidad de evitar su
acumulacion.

Art. 49.- Vacaciones para personal caucionado.- El personal que cumpla la funcion
de recepcién, inversion, control, administracion y custodia de recursos publicos
podran solicitar vacaciones de acuerdo a lo establecido en la LOSEP, previo encargo de
sus funciones a otro servidor o servidora del area en la cual se desempena, quien
tendra las mismas responsabilidades de la persona a la cual reemplaza.

SECCION SEGUNDA

DE LAS LICENCIAS CON Y SIN REMUNERACION

Art. 50.- De las licencias con remuneracion.- Las y los servidores de la Agencia
tendran derecho a las licencias con remuneracion de acuerdo a lo estipulado en el Art.
27 de la Ley Organica del Servicio Publico y Seccién la., Capitulo III, Titulo II, de su
Reglamento General correspondiéndole a la UATH la responsabilidad de observar los
procedimientos a seguir para su concesion.

Art. 51.- Del Informe previo.- Sera responsabilidad de la UATH, a través de los
documentos que la o el servidor presente para justificar la licencia a la que desea
acogerse, observar el procedimiento establecido en la LOSEP y su Reglamento, previo
a la emision del informe favorable que la Ley exige.

Art. 52.- De las licencias por enfermedad.- La servidora o el servidor, sus familiares
o terceras personas en el término de tres dias de ocurrido el hecho debera comunicar
del particular, mediante el certificado médico correspondiente conferido por el
profesional que atendi6 el caso, al jefe inmediato del servidor; debiéndose generar
también en forma simultanea, la solicitud de licencia por enfermedad en el sistema de
control de asistencia institucional.

La licencia por enfermedad, sera legalizada una vez que el servidor, sus familiares o
terceras personas, presenten en la Unidad de Talento Humano, el certificado médico
debidamente validado por el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social IESS, dentro
de los ocho (8) dias laborables siguientes desde la emision del mismo.

Las licencias con remuneracion por enfermedad se extenderan segun lo establecido en
el Reglamento General a la LOSEP.

Si la imposibilidad para trabajar supera los ocho dias, la Unidad de Talento Humano,
con sustento en los certificados meédicos presentados por el servidor, emitira la
respectiva accion de personal.

De continuar la imposibilidad fisica o psicolégica, y se hubiere agotado el tiempo de la
licencia con remuneracion por enfermedad se concedera licencia sin remuneracion de
conformidad con las regulaciones del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social de
acuerdo con el régimen y la ley correspondiente; y, de superar dicho periodo se
observara la legislaciéon general de seguridad social
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Art. 53.- Permiso para rehabilitacion. - Concluida la licencia con remuneracién por
enfermedad y una vez reintegrado al trabajo la o el servidor podra hacer uso de hasta
dos (2) horas diarias de permiso para rehabilitacion y hasta por tres meses.

Para el caso de rehabilitacibn por enfermedad catastréfica o accidente grave,
debidamente certificados, se concedera este permiso de conformidad con la
prescripciéon médica. Para la concesion del permiso para rehabilitacion, la servidora o
el servidor deberan solicitarlo mediante sistema de gestiéon documental QUIPUX
adjuntando el certificado médico correspondiente, en el que se determine el
diagnostico, tipo de rehabilitacion a recibir y el tiempo que requiere para hacer uso de
la misma.

Una vez que dicha solicitud ha sido autorizada por la maxima autoridad, debera
registrar en el sistema de control de asistencia institucional el 1 tiempo que el servidor
haga uso del permiso por rehabilitaciéon. Una vez concluido el tiempo para el cual se le
concedié permiso por rehabilitacion, la servidora o servidor debera presentar, el
documento en el que conste el detalle de las terapias recibidas, fecha y horario de las
mismas, expedido por el centro o unidad médica donde recibi6 la rehabilitacién.

Para el caso de las y los servidores con discapacidad este tipo de permisos se
concederan con sujecion a la Ley especial que los rige.

Este tiempo no se imputara a las licencias por enfermedad senaladas en los incisos
anteriores y estos permisos no seran acumulables y se hara uso de ellos mientras
dure la rehabilitacion.

Art. 54.- De la licencia por calamidad doméstica.- Las y los/as servidores/as,
funcionario/as y trabajadores/as tendra derecho a licencia por calamidad doméstica,
debidamente comprobada, en los dias y casos establecidos en el Reglamento de la Ley
Organica de Servicio Publico.

La UATH, autenticara los justificativos presentados por las y los/as servidores/as,
funcionario/as.

En caso de que el servidor/a o funcionario/a no asista a laborar por calamidad
domeéstica o enfermedad debera informar de manera inmediata a su superior
inmediato, para que este a su vez comunique a la Unidad Talento Humano, posterior
para los registros de estas licencias lo debera realizar mediante el sistema de gestion
documental y registrar en el sistema de control de asistencia, para las autorizaciones
correspondientes , deberd ademas presentar los justificativos, caso contrario el
permiso sera imputable a vacaciones.

Art. 55.- De la licencia por matrimonio o union de hecho.- La licencia con
remuneracion por matrimonio o uniéon de hecho sera de tres dias habiles continuos,
antes o después de la celebracion del matrimonio, conforme a lo establecido en el
Reglamento de la Ley Organica de Servicio Puablico.

La UATH, autenticara los justificativos presentados por las y los servidores,
funcionario.

Previo a la concesion de esta licencia, el servidor debera solicitar a través del sistema
de control de asistencia y gestion documental la autorizaciéon correspondiente.
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Una vez concedida esta licencia se debera justificar con el documento habilitante,
dentro de los tres (3) dias posteriores a su reintegro al puesto, para su legalizacion.

Art. 56.- De la licencia por maternidad o paternidad.- Las y los servidores, y
funcionario, tendra derecho a licencia por maternidad o paternidad en los dias y casos
establecidos en la Ley Organica de Servicio Publico y el articulo y su Reglamento.

a) Maternidad .- Para la concesion de esta licencia se debera presentar el
respectivo certificado médico otorgado por el facultativo del IESS y copia del
informe estadistico de nacido vivo, dentro del término de tres dias habiles de
haberse producido el parto; y, a falta de este, por otro profesional de la salud.
En el caso de la madre, la certificacion de maternidad servira de sustento para
justificar la concesion de la licencia

b) Paternidad.- En el caso del padre, la certificacién de maternidad servira de
sustento para justificar la concesién de esta licencia, la misma que el servidor
presentara dentro del término de tres dias habiles de haberse producido el
parto

La UATH autenticara los justificativos presentados por las y los/as servidores/as,
funcionario/as y emitira la correspondiente acciéon de personal mediante la cual se
concedera este tipo de licencia y sera autorizada en el sistema de control de asistencia
institucional

Art. 57.- para atencion de hijos hospitalizados. - La servidora o servidor tendra
derecho hasta veinte y cinco dias de licencia con remuneracion para atender los casos
de hija(s) o hijo(s) hospitalizados o con patologias degenerativas, licencia que podra ser
tomada en forma conjunta, continua o alternada.

Para justificar su ausencia al trabajo la servidora o el servidor debera presentar, el
certificado médico otorgado por el especialista tratante y el correspondiente certificado
de hospitalizacién, en el término de tres dias posteriores al percance producido.

Art. 58.- Licencias sin remuneracion.- La UATH tendra la responsabilidad de
observar los procedimientos que se exige para la concesion de las Licencias sin
Remuneracién que se encuentran establecidas en la LOSEP y en su Reglamento.

Art. 59.- Del Dictamen Favorable.- Como documento habilitante para que la
Autoridad Nominadora o su delegado(a) autorice este tipo de licencia, la UATH emitira
el informe técnico, en donde analizara la solicitud recomendada por el Director(a) y/o
Responsable, a fin de emitir dictamen favorable observando los procedimientos y en
cuanto se cumpla con los requisitos que dispone la LOSEP y su Reglamento.

Art. 60.- De la Licencia por Asuntos Particulares.- El personal podra solicitar
licencia sin remuneracién para asuntos particulares, de conformidad con lo
establecido en la normativa vigente y previo informe favorable de la Unidad de Talento
Humano.

Art. 61- De la Licencia con remuneracion para estudios regulares de postgrado.-
Las servidoras y servidores que se encuentren realizando estudios regulares de
postgrado podra solicitar licencia sin remuneracion, la misma que para ser autorizada
debera contar con un informe favorable de la Unidad de Talento Humano, conforme la
normativa vigente.
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El personal que haya hecho uso de esta licencia debera mantenerse laborando por un
tiempo igual al de la realizacion de los estudios de postgrado, a fin de que transmita y
ponga en practica los nuevos conocimientos.

Se concedera licencia sin remuneracion para realizar estudios regulares de postgrado
a los servidores, funcionario con Nombramiento en instituciones de educaciéon
superior y universidades en el pais o en el exterior reconocidas por la SENESCYT.

Para la concesion de la licencia con remuneracion los servidores, funcionarios
interesado debera presentar a la UATH la solicitud suscrita por su jefe inmediato
superior; el jefe inmediato solicitara a los servidores, funcionarios un informe de
respaldo en el cual se justifique que el posgrado a realizarse tiene interés institucional
y esta relacionado con la misién de su puesto.

La UATH emitira un informe técnico fundamentado en los requisitos establecidos en
LOSEP y su Reglamento.

En el caso de que se concediera la licencia con remuneracién para estudios de
posgrado los servidores y funcionarios debera regresar a la institucién a devengar la
totalidad del tiempo de su licencia segiin lo establecido en la LOSEP, en caso de no
hacerlo se sujetara al régimen disciplinario.

La licencia se autorizara hasta por dos horas diarias cuando el horario de clases se
contemple dentro de la jornada laboral, hasta por el periodo de dos afios, siempre que
la o el servidor hubiere cumplido un ano de servicio en la institucion, como se
establece en la LOSEP. En estos casos, una vez concluida la licencia, los servidores,
funcionarios estara obligado a seguir laborando en la entidad, por el tiempo igual al de
la realizacion de los estudios de posgrado, transmitiendo y poniendo en practica los
nuevos conocimientos.

De no reintegrarse a su puesto de trabajo en los plazos estipulados en la LOSEP y su
reglamento se declarara como abandono del trabajo, ante lo cual previo sumario
administrativo se procedera conforme lo determina la LOSEP.

Art. 62.- De la Licencia para cumplir con el Servicio Militar.- Las servidoras y
servidores que desearen realizar el servicio militar podran solicitar licencia para el
efecto adjuntando en forma previa la respectiva certificacion, una vez concluido el
mismo, deberan reintegrarse a la institucion en el plazo de 8 dias.

Art. 63.- De la Licencia para participar como candidato de elecciéon popular.- Al
servidor de Carrera se le concedera esta licencia para participar como candidato de
eleccion popular o actuar como reemplazo temporal de un dignatario elegido por
votacion popular, de conformidad con la Ley; concluida la licencia ya sea terminaciéon
de reemplazo o no elecciéon el servidor de carrera se incorporara inmediatamente a su
puesto de trabajo.

Para concesion de esta licencia, la o el servidor de carrera en el término de tres dias
presentara a la UATH, el certificado como reemplazo de una dignidad o de su
participacion como candidato y de llegar a ser elegido una certificacion emitida por el
Consejo Nacional Electoral.
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SECCION TERCERA

DE LAS COMISIONES DE SERVICIO CON Y SIN REMUNERACION

Art. 64.- De las comisiones de servicios con remuneracidon.- La Direccién Ejecutiva
o su delegado/a, podran declarar en comisiéon de servicios con remuneraciéon hasta
por dos anos por una sola vez, a los/as servidores/as, funcionario/as y
trabajadores/as de carrera que hubieren sido requeridos por otras instituciones del
Estado, previa solicitud escrita de la maxima autoridad de la entidad requirente, con
la aceptacion por escrito del servidor requerido, el correspondiente informe favorable
de la UATH;

Durante el tiempo que dure la comisién de servicios, el servidor o la servidora
conservaran los derechos y beneficios establecidos por la entidad. Esta clase de
comisién sélo sera aplicable a los servidores, funcionarios con nombramiento regular,
por una sola vez. Queda expresamente prohibido autorizar comisiones de servicios con
remuneracién al personal que presta servicios bajo la modalidad de contrato de
servicios ocasionales.

Las comisiones de servicios con remuneraciéon en el exterior, sélo se autorizaran para
prestar servicios en instituciones del Estado Ecuatoriano.

Art. 65.- De las comisiones de servicios sin remuneracion.- Conforme lo establecen
los articulos 31 de la LOSEP y 51 de su Reglamento General, La Direcciéon Ejecutiva o
su delegado/a, podra declarar en comisién de servicios sin remuneracion, hasta por
seis anos dentro de su carrera administrativa, siempre que la o el servidor hubiere
cumplido al menos un afo de servicio con nombramiento permanente en la ABG, Se
puede conceder comision de servicios sin remuneracion a la o el servidor varias veces
en una misma Institucion, siempre y cuando no sobrepase los seis (6) anos
establecidos en la Ley Organica del Servicio Publico.

El procedimiento y requisitos para este tipo de comisiones es el siguiente:

a)

Solicitud de la Autoridad Nominadora de la institucién requirente;
Aceptacion de la autoridad nominadora de la ABG;

Aceptacion por escrito del servidor requerido;

Informe Favorable de la UATH;

Que la o el servidor haya cumplido al menos 1 afno de servicio y no se
encuentre en el periodo de prueba

Que la o el servidor cumpla con los requisitos del puesto a ocupar;
El servidor de carrera conservara todos sus derechos y beneficios;
La remuneracion debera ser absorbida por la entidad requirente;

No se efectuaran estudios de supresion de puestos de las o los servidores
publicos que se encuentren en comision de servicios sin remuneraciéon
mientras estén cumpliendo el tiempo para el cual fueron comisionados;

La comisién de servicios sin remuneracion, terminara por el cumplimiento del

plazo concedido o cuando la institucion requirente lo considere pertinente, y
sin mas tramite, la o el servidor comisionado se reintegrara inmediatamente al
ABG.
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Las comisiones de servicio sin remuneraciéon interrumpen la relacién laboral, por lo
que se estara a lo dispuesto en los articulos 51, 52, 53, 54, 55, 56 y 57 del
Reglamento de la LOSEP.

Art. 66.- Comision de servicios sin remuneracion para prestar servicios en la
ABG.- Previo a que la ABG, solicite en comision de servicios sin remuneracion a
servidores de otra entidad del sector publico, la Subdireccion Administrativa
Financiera certificara la disponibilidad presupuestaria correspondiente.

Cuando un servidor publico de otra Institucién preste sus servicios en la ABG, en
virtud de una comisién de servicios sin remuneracién y no exista vacante para
otorgarle nombramiento, se le conferird contrato de servicios ocasionales mientras
dure la comision.

Art. 67.- Normas generales de aplicacion en las Comisiones de Servicios.- Son las
siguientes:

a) Las vacaciones pendientes a que tuviere derecho la o él servidor en la ABG no
tendran efecto suspensivo, y podra hacer uso de ella en la entidad requirente.
b) Para fines de registro y control, al momento que la o él servidor se reintegre a la
ABG, debera entregar la certificacion emitida por la UATH de la institucion requirente
con el detalle del numero de dias de vacaciones o permisos con cargo a las mismas,
que ha utilizado durante su comision.

c) No podran suprimirse los puestos de las los/as servidores/as, funcionario/as y
trabajadores/as que se hallaren legalmente declarados en Comisién de Servicios.

d) Los servidores y funcionario que se encuentran en comisién de servicios en la ABG
seran evaluados de acuerdo a lo establecido en el presente Reglamento.

e) En caso de que la o el servidor que se encuentre en comision de servicios con o sin
remuneracion, decida presentar su renuncia, debera previamente solicitar su
Reincorporacion a la ABG

Los/as servidores/as, funcionario/as que se encontraran en comisiéon de servicios no
perderan los derechos y obligaciones de la instituciéon a la que pertenece, y al
momento de terminar su comision, debera ser restituido a su cargo.

Art. 68.- Otras comisiones de servicios. - Las servidoras o servidores de carrera
podran ser declarados en comision de servicios con remuneracion para efectuar
estudios regulares de posgrados, reuniones, conferencias, pasantias y visitas de
observacion, comprendiendo las establecidas en virtud de convenios internaciones y
similares, que beneficien a la Institucion, en el pais o en el exterior, hasta por un plazo
de dos anos, previas las autorizaciones correspondientes.

La Unidad de Talento Humano emitira el dictamen favorable para la concesion de esta
comision considerando basicamente los requisitos que senala el articulo 41 del
Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico, para los estudios de
postgrado; y, en tanto que para reuniones, conferencias, pasantias y visitas se
sustentara con los documentos habilitantes que respalden su concesién.
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SECCION CUARTA
DE LOS PERMISOS

Art. 69.- Permisos.- Los servidores, funcionario tendran derecho a solicitar permiso
con y sin cargo a vacaciones, en los siguientes casos:

1. Sin cargo a vacaciones:

a) Para atencion médica.- Sera concedido por el tiempo que requiera el servidor,
dentro de la jornada de trabajo, se registraran en el sistema pertinente, mismo que
sera autorizado por su jefe inmediato, sefialando el motivo de la ausencia; siempre y
cuando se haya solicitado con al menos 24 horas de anticipacién, con excepcion de los
casos de emergencia y se justifique con certificado médico.

b) Para el cuidado del recién nacido.- Se concedera a las servidoras de la ABG
permiso de dos horas diarias para el cuidado del recién nacido, durante doce meses, a
partir de la conclusiéon de su licencia de maternidad. El horario sera establecido por la
servidora y aprobado por el responsable de la UATH que emitira la accién de personal
respectiva. En caso del fallecimiento de la nifia o nifio antes de cumplir su primer afno
de edad, la servidora comunicara a la UATH, adjuntado la documentaciéon de respaldo
y se suspendera este permiso.

En el término de tres (3) dias, antes de la fecha de finalizacion de la licencia por
maternidad, la servidora debera solicitar el permiso para el cuidado del recién nacido,
indicando el horario en que hara uso de dicho permiso y anexando la partida de
nacimiento respectiva.

c) Para cumplimiento de asuntos oficiales.- Cuando la servidora o el servidor deba
atender asuntos oficiales fuera de la institucion, en la jornada de trabajo, este debera
registrarse en la hoja de control de permisos que reposa en la UATH con el respectivo
permiso de salida, sefialando el asunto con la debida autorizacién del jefe inmediato;
de no proceder de esta manera, el tiempo de ausencia se considerara como abandono
de su puesto de trabajo.

d) De los permisos para cuidado de familiares con discapacidad o
enfermedades catastroficas.- Este permiso se extendera a los servidores,
funcionarios que tenga un familiar que se encuentren dentro del cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad su conyuge o conviviente en unién de hecho
legalmente reconocida, debidamente certificada y avalada por facultativos del IESS, y
a falta de estos, por facultativos de los centros de salud publica. En el caso que la
atencion fuere brindada por meédicos particulares estos certificados deberan ser
avalados por el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social o por un centro de salud
publico. Ademas se requerird de la presentacién del certificado emitido del Consejo
Nacional de Capacidades especiales CONADIS, de ser el caso.

e) Permiso para estudios regulares.- La Directora Ejecutiva o su delegado/a, podra
conceder permiso hasta por 2 horas a la o el servidor de carrera para estudios
regulares en establecimientos de educacion legalmente reconocidos en el pais y de
acuerdo con la LOSEP. Para obtener este permiso los/as servidores/as,
funcionario/as y trabajadores/as requirentes, deberan presentar ante la UATH
correspondiente, una solicitud por escrito, acompanada de la certificacion de
inscripcién, matricula con el horario de clases dentro de los 15 dias subsiguientes al
inicio de clases; siendo requisito exigible la presentacion del correspondiente
certificado de aprobacion del curso o ciclo de estudios, a su finalizacion.
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En el caso de nombramientos provisionales y contratos de servicios ocasionales se
podra otorgar este permiso de conformidad con las necesidades institucionales
siempre que la o el servidor recupere el tiempo solicitado. Si la o el servidor
compensare dicho permiso fuera del horario de jornada ordinaria de labores, no se
generara el derecho a pago de horas suplementarias o extraordinarias.

Los beneficiarios de los permisos contemplados en este articulo en los dias que no
hubiere asistencia a clases, o se suspendiera por cualquier motivo la jornada, estaran
obligados a concurrir a laborar con normalidad, bajo prevencién de incurrir en faltas
sancionadas administrativamente.

Quienes gozan de los permisos regulados en esta disposicion, registraran su ingreso y
salida en el sistema biométrico de la institucién.

Los servidores/as, funcionario/as de estos permisos deberan presentar a fin de cada
afno o semestre la certificacién de aprobacion.

No se concedera estos permisos a las o los servidores que laboren en jornada especial

f) Permiso para representacion de una asociacién laboral. La maxima autoridad o
su delegado, podra conceder permisos con remuneracién a los directivos de las
asociaciones de servidores publicos legalmente constituidas, de conformidad al plan
de trabajo presentado, de manera mensual y no acumulable y no podra superar las
diez (10) horas mensuales

g) Permiso para matriculacion de hijos o hijas. - El titular de la unidad
administrativa concedera a la o el servidor permisos para matriculacién de sus hijos e
hijas en planteles de educacion basica y bachillerato, de hasta dos (2) horas en un dia
por cada hija o hijo, mismos que seran solicitados con por lo menos un dia de
anticipacion al hecho a través del sistema de control de asistencia.

Art. 70.- De los permisos con cargo a vacaciones.- Fuera de los casos establecidos
en la LOSEP, su Reglamento y la presente normativa interna, los servidores,
funcionario de esta institucion, podran hacer uso de permisos particulares con cargo a
vacaciones, para atender cualquier asunto personal, con autorizacion previa de su jefe
inmediato.

Para el efecto, la o el servidor debera solicitar el respectivo permiso mediante el
sistema de asistencia y registro y Memorando dirigido a su jefe inmediato, el mismo
que, luego de ser autorizado, remitira a la UATH, para su registro y cargo a
vacaciones, El tiempo que dure el permiso sera determinado por la o el propio
servidor.

En el que caso de que el servidor se ausente de su lugar de trabajo sin contar con la

Autorizacién del jefe inmediato conforme lo sefialado en el presente articulo, se
aplicara el régimen disciplinario correspondiente

Art. 71.- Del cumplimiento de prestacion de servicios institucionales. - Aquellos
servidores que temporalmente, en virtud de una orden de trabajo, deban prestar
servicios en otras unidades administrativas o entidades del sector publico, deberan
registrar el tiempo de duracién de la misma en el sistema de control de asistencia, la
que debera estar autorizada por el titular de la unidad administrativa correspondiente.
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CAPITULO IV

DE LOS TRASLADOS, TRASPASOS, REEMPLAZOS Y CAMBIOS
ADMINISTRATIVOS

Art. 72.- La Unidad de Administracion del Talento Humano.- Sera responsable y
encargada de emitir los respectivos informes de la necesidad de los traslados,
traspasos, cambio e intercambios administrativos dentro de la ABG, observando lo
establecido en la LOSEP y su Reglamento.

Art. 73.- De los traslados administrativos.- Los traslados administrativos seran
autorizados por la Direccion Ejecutiva o su delegado(a) de conformidad con lo
dispuesto en la LOSEP, y siempre que se cumplan las condiciones de su Reglamento.

Se entiende por traslado administrativo, el movimiento de la servidora o servidor
publico de un puesto a otro vacante, y se lo podra realizar previo el informe favorable
elaborado por la UATH respectiva, previo cumplimiento de las siguientes condiciones

a) La existencia de un puesto vacante en la unidad, area o proceso a la que se va a
trasladar;

b) Que ambos puestos tengan igual remuneracion,;

c) Que la o el servidor a trasladarse cumpla con los requisitos establecidos en el
puesto vacante; y,

d) Que el traslado no implique menoscabo de sus derechos.

En ningltn caso se podra trasladar a una o un servidor a otra unidad en la cual no
exista la Correspondiente partida presupuestaria.

En el caso de traslado a un lugar distinto al del domicilio habitual del titular del
puesto, se requerira aceptacion por escrito del servidor.

Art. 74.- De los traspasos administrativos.- el traspaso administrativo es el
movimiento del servidor, funcionario con su respectiva partida presupuestaria, se
realizara solo por necesidad institucional y procede dentro o fuera de la institucion,
conforme lo establece el Reglamento de la LOSEP..

Si el traspaso se realizare dentro de la misma institucién se requerira del informe
técnico de la UATH, analizando los requisitos establecidos en el Reglamento General a
la LOSEP, y se debe efectuar la reforma al Distributivo de Remuneraciones Mensuales
Unificadas Institucionales asi como la actualizacion del movimiento administrativo en
el Sistema Informatico Integrado del Talento Humano (SIITH). Ademas se debera
observar los siguientes criterios

a) Reorganizacion interna de la Institucion o unidad administrativa, derivadas de los
procesos de reforma institucional y/o mejoramiento de la eficiencia institucional;

b) Por la asignacién de nuevas atribuciones, responsabilidades y competencias
derivadas de la mision institucional,

c) Implementacion de estructuras institucionales o posicionales o aumento de
productos institucionales;

d) Reforma total o parcial a la estructura institucional o posicional de la Institucion;

) . . ] - j“;‘.‘,;fj‘,- 7“‘«, & EL
Direccion: Av. Baltra. Cédigo postal: 200350 / Santa Cruz Ecuador :W b3 - g% GOBIERNO
Teléfono: 593-5-2527414 - www.bioseguridadgalapagos.gob.ec %> A < & DE TO DOS

Pagina24



AGENCIA DE REGULACION Y CONTROL DE LA

BIOSEGURIDAD Y CUARENTENA PARA GALAPAGOS

e) Desconcentracion de funciones y delegacion de competencias legalmente
establecidas;

f) Simplificacion de tramites y procedimientos internos;
g) Para evitar la duplicacion de funciones, atribuciones y responsabilidades;

h) Racionalizaciéon y optimizacién del talento humano por necesidad institucional,
derivadas de las auditorias administrativas efectuadas por la Unidad de Talento
Humano; y

i) Por necesidad institucional sustentada en el informe técnico emitido Unidad de
Talento Humano, y aprobado por la maxima autoridad o su delegado.

En el caso de que el traspaso sea fuera de la institucién debera contar con los
dictamenes favorables conforme al Reglamento General a la LOSEP.- La maxima
autoridad podra disponer el traspaso de puestos con su respectiva partida
presupuestaria a otra entidad, institucién, organismo o persona juridica de las
sefialadas en el articulo 3 de la Ley Organica del Servicio Publico, para lo cual,
ademas del informe técnico de la Unidad de Talento Humano , se requerira dictamen
presupuestario del Ministerio de Economia y Finanzas si ello implica aumento de la
masa salarial o gasto corriente de la entidad y la aprobacion del Ministerio del
Trabajo, observando cualquiera de los siguientes criterios:

a) La asignacién de nuevas atribuciones, responsabilidades y competencias
determinadas en cuerpos juridicos, fruto de procesos de ordenamiento de la Reforma
Democratica del Estado;

b) Descentralizacién de competencias y atribuciones desde y hacia el Gobierno Central
a los Gobiernos Auténomos Descentralizados y Regimenes Especiales; y,

c) Por procesos de racionalizacion y optimizacién del talento humano que conlleven
procesos de movimiento de personal o supresiones de partidas, a fin de que la
preparacion técnica y profesional sea aportada en otras instituciones, entidades,
organismos personas juridicas del sector publico.

Los traspasos de puestos a otras unidades o instituciones se podran realizar por
necesidades institucionales, y su consecuencia sera la modificacion en el distributivo
de remuneraciones.

Se prohibe el traspaso de puestos de las o los servidores que se encuentren en goce de
comisiones de servicios con o sin remuneracion.

En el caso de traspaso a un lugar distinto al del domicilio habitual del titular del
puesto, se requerira aceptacion por escrito de la o el servidor.

El traspaso de puesto se registrara con accion de personal.

Art. 75.- De los Cambios Administrativos.- Consiste en el movimiento
administrativo de la servidora o el servidor para que cumpla funciones en una unidad
administrativa distinta, por un periodo maximo de 10 meses dentro de un ano
calendario y sin que se modifique la partida presupuestaria en el Distributivo de
Remuneraciones.
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La Direccién Ejecutiva o su delegado/a podran autorizar el cambio administrativo,
previo informe técnico favorable de la UATH, de conformidad con lo sefialado en la
LOSEP y su Reglamento.

La UATH debera realizar la Accién de Personal de reintegro cuando las y los/as
servidores/as, funcionario/as haya cumplido el periodo establecido en la LOSEP, asi
como la actualizacién del movimiento administrativo en el Sistema Informatico
Integrado del Talento Humano (SIITH).

Mediante el cambio administrativo no se asignaran a la o el servidor funciones,
actividades y responsabilidades para las cuales no tenga los requisitos establecidos en
el puesto, ni se afectaran sus derechos.

Art. 76.- De los traslados y cambios administrativos fuera del domicilio civil.- Los
traslados y cambios administrativos fuera del domicilio civil de los servidores,
funcionario, podran efectuarse tinicamente con aceptacion escrita de la o el servidor
de la institucion, contandose previamente con el informe favorable de la UATH, por
necesidad institucional y en los casos que contempla el Reglamento a la LOSEP.

Art. 77.- Del intercambio voluntario de puestos.- La autoridad nominadora o su
delegado(a), previo informe de la UATH, podra autorizar el intercambio voluntario de
puestos de los servidores, funcionarios, siempre que sean puestos de los mismos
niveles profesionales, administrativos o técnicos en ambas instituciones, en los
siguientes casos: por motivos de enfermedad, cambio de estado civil y seguridad
familiar o personal, observando las condiciones y el procedimiento establecido en el
Reglamento General a la LOSEP, e n los siguientes casos:

a) Enfermedad;
b) Cambio de estado civil; y,
c) Seguridad familiar o personal.

Por el intercambio voluntario de puestos no podra mediar pago alguno; en caso de
comprobarse el pago, previo sumario administrativo, se procedera a la destitucion de
los/as servidores/as, funcionario/as y trabajadores/as sumariados.

Art. 78.- Legalizacion de los traslados, traspasos, cambios, intercambios y otros
movimientos de personal.- Los movimientos de personal referentes a traslados,
traspasos, cambios e intercambios administrativos; y, demas actos relativos a la
administraciéon del talento humano y remuneraciones de la ABG, se lo efectuara en el
formulario "Accién de Personal", establecido por el Ministerio del Trabajo, debiendo ser
suscrito por la maxima autoridad o su delegado y el servidor.

Previo a que la o el servidor se presente en la nueva unidad efectiva de trabajo, debera
realizar la entrega-recepcion de la documentacion, informacion y archivos que
estuvieren a su cargo.

Los titulares de las unidades administrativas a las que se haya autorizado cualquier
movimiento de personal, deberan comunicar por escrito la fecha de presentacion de
los servidores en sus unidades.
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CAPITULO V
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

Art. 79.- Responsabilidad administrativa disciplinaria.- En el ejercicio de la
potestad administrativa disciplinaria y sin perjuicio de las responsabilidades
administrativas, civiles, o indicios de responsabilidad penal en las que pudiere
incurrir, la o el servidor publico que incumpliere sus obligaciones o contraviniere las
disposiciones previstas en la Ley Organica del Servicio Publico y su Reglamento
General; El Cédigo de Conducta Etica institucional, este Reglamento y mas
disposiciones y normas conexas que regulen sus actuaciones en el ejercicio de sus
funciones, sera sancionado disciplinariamente.

En todo proceso en el que se determinen derechos y obligaciones de cualquier orden,
se asegurara la observancia de las garantias basicas del debido proceso, por lo que
ningan servidor podra ser privado de su legitimo derecho a la defensa, de conformidad
con la Constitucion de la Republica, estando las autoridades de la Contraloria General
del Estado obligadas a respetar el derecho a la seguridad juridica de sus servidores.

Las sanciones se impondran de conformidad con la gravedad de la falta.

Art. 80.- De las faltas.- Los servidores, funcionarios y trabajadores que incumplieren
sus obligaciones o contravinieren las disposiciones de la LOSEP, su Reglamento
General o el presente Reglamento Interno, incurriran en responsabilidad
administrativa y seran sancionados(as) segun la gravedad de la falta, sin perjuicio de
la responsabilidad civil o penal que pudiera originar el hecho, de acuerdo a su
incidencia pueden ser leves o graves; las que seran sancionadas de conformidad con el
presente Reglamento.

Art. 81.- Garantias.- La Unidad de Administracién del Talento Humano cuidara que,
al momento de emitir las sanciones, se cumplan, considerando las garantias
constitucionales, en su aplicacion el debido proceso, garantizando el legitimo derecho
a la defensa, bajo los principios de oportunidad y celeridad.

Art. 82.- De la potestad para sancionar.- La Direcciéon Ejecutiva y/o su delegado(a),
ejerceran la facultad disciplinaria respecto a los/as servidores/as, funcionario/as y de
esta institucion, en los términos que senala la LOSEP su Reglamento de Aplicacion y
conforme al presente Reglamento Interno.

Art. 83.- Sanciones disciplinarias.- Las sanciones disciplinarias se impondran
acorde a la gravedad de la falta, que podra ser considerada leve o grave. La UATH
aplicara la sancion correspondiente cuando las y los/as servidores/as, funcionario/as
y trabajadores/as incumpla los deberes y obligaciones establecidas en la LOSEP, su
Reglamento, Cédigo de Etica, y demas normas conexas. Las sanciones se encuentran
en el siguiente orden:

a. Amonestacion verbal;

b. Amonestacion escrita;

e]

. Sancién pecuniaria administrativa;

[oN

. Suspension temporal

. destitucion

[¢]
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Art. 84.- De las faltas leves.- Se consideran faltas leves, las acciones u omisiones
contrarias a las normas establecidas que lleguen a alterar o perjudicar de manera
significativa, el normal desarrollo o desenvolvimiento de las actividades de la unidad
administrativa, realizadas por error, descuido o desconocimiento, sin intencion de
causar danos.

Las faltas leves seran sancionadas con una amonestacién verbal y/o escrita
dependiendo la gravedad de la falta; y, en caso de reincidencia dentro de un mismo
mes, sera objeto de sancién pecuniaria.

Entre las faltas leves se consideraran las siguientes:

a) Incumplimiento de horarios de trabajo durante una jornada laboral;

b) Desarrollo inadecuado de actividades dentro de la jornada laboral,;

c) Salidas no autorizadas de la institucion;

d) Uso indebido o no uso de uniformes;

e) Desobediencia a instrucciones legitimas verbales o escritas;

f) Atencion indebida al publico y a sus companeras o companeros de trabajo,
g) Uso inadecuado de bienes, equipos o materiales;

h) Uso indebido de medios de comunicacién y las demas de similar naturaleza

Art. 85.- Amonestacion Verbal.- Son causales de amonestacion verbal:

o

) Descuidar la conservacion de los bienes para su utilizacion;

) Sumar mas de 3 (tres) atrasos al mes, sumando 200 minutos o mas.

) Usar de forma indebida suministros y materiales sin autorizacion;

) No justificar oportunamente la falta de registro de asistencia diaria de acuerdo
al sistema de control establecido

0 0 o

e) No usar o usar indebidamente la tarjeta de identificacion otorgada.

f) Salidas cortas no autorizadas fuera de la institucion;

g) Trato indebido o descortés a las y los companeros de trabajo, jefes inmediatos,
subalternos y publico en general;

h) No concurrir con el uniforme establecido por la UATH para los servidores/as
publicos de la ABG.

i) No comunicar o informar a la correspondiente UATH, sobre el cumplimento de
comisiones, salidas de vacaciones, licencias y/o permisos.

j) Uso indebido de medios de comunicacion: servicio telefénico, correo
electronico, internet u otros medios de comunicacion

k) Desarrollo inadecuado de actividades dentro de la jornada laboral

I) No usar adecuadamente las prendas de proteccion de seguridad institucional
durante las actividades institucionales.

m) No realizar la transferencia de conocimientos o efecto multiplicador en caso de
haber realizado capacitaciones financiadas por la institucion; y,

n) Desobediencia a instrucciones legitimas verbales o escritas;

o) Fumar en areas de la instituciéon en las que no sea permitido hacerlo;

p) Descuidar su aseo y presentacion personal;

q) Realizar actividades de indole particular, profesionales o comerciales ajenas al
desempenio de sus funciones durante la jornada de trabajo, u horas
suplementarias o extraordinarias
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r) No acatar las disposiciones emitidas en los Codigos de Etica y de Conducta
institucionales, siempre y cuando no constituya falta grave que corresponda a
otra sancion disciplinaria; y,

s) No cumplir las disposiciones internas verbales o escritas legalmente
comunicadas;

t) Retirar de la institucién ttiles, suministros y materiales de oficina sin
autorizacion;

u) Presentar el informe de cumplimiento de comisién por servicios institucionales
fuera del término previsto para el efecto y

v) No asistir a los actos oficiales convocados por la Institucion;

w) Incumplir con las actividades y disposiciones establecidas en el Reglamento
Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo;

xX) No informar a la Gestion de Talento Humano sobre cambios de residencia,
estado civil, nacimiento y mas datos que se consideren necesarios para
mantener actualizados los expedientes;

y) No cumplir con el procedimiento establecido para lo obtencién de Ila
autorizacién de viaticos y movilizacion por prestacién de servicios
institucionales;

z) Las demas establecidas por la Constitucion de la Republica, las leyes y los
reglamentos.

Art. 86.- De la amonestacion escrita.- La ABG a través de la UATH sancionara con
amonestacion escrita a los y las servidores funcionarios en los siguientes casos:

a) Por reincidir en las causales previstas en el articulo precedente

b) Cuando la o el servidor haya incurrido o recibido, durante un mismo mes
calendario dos o mas amonestaciones verbales;

c) No proporcionar oportunamente la informacién relacionada con su trabajo, que
haya sido requerida por el superior jerarquico;

d) No asistir a las capacitaciones y formacién programadas y que sean convocados
como obligatorios por la Institucién; salvo el caso que se justifique su inasistencia;

e) Las y los/as servidores/as, funcionario/as, que no registre intencionalmente su
asistencia laboral asi como los tiempos predestinados para el almuerzo.

f) Ejercer o promover algin acto de discriminacion al interior de la institucion por
motivos de raza, religion, sexo, pensamiento politico, entre otros.

g) Ser reincidente en atrasos de 200 minutos o mas; y,

h) Las demas establecidas por la Constitucion de la Republica, las leyes y los
reglamentos.

Art. 87.- Sanciéon pecuniaria administrativa.- Las sanciones pecuniarias
administrativas no podran exceder del diez por ciento de la remuneracién mensual
unificada del servidor sancionado, y se impondra por reincidencia en faltas leves, de
conformidad a lo establecido en la LOSEP, se considerara el derecho a la defensa y la
valoracion de las pruebas de descargo que éste hubiere presentado en un término de
tres dias, a partir de la notificacibon de los actos o hechos supuestamente
inobservados.

Son causales de sancion pecuniaria administrativa las siguientes:
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a) Por reincidir en las causales previstas en el articulo precedente

b) Cuando la o el servidor haya recibido durante el mismo ano dos o mas
amonestaciones escrita;

¢) Incumplir el trabajo asignado;

d) Retardar en forma injustificada el cumplimiento del trabajo asignado;

e) Faltar injustificadamente al trabajo, siempre que no constituya causal de

destitucion;

f) Reincidir en cualquiera de los causales del articulo 63 del presente
Reglamento;
No trasladarse a cumplir trabajos oficiales que legalmente hayan sido
dispuestos;

g) Fomentar des6rdenes e incitar a la indisciplina, usar la violencia cualquiera
que sea la intencién;

h) Hacer falsos o infundados comentarios que puedan influir en la normal
ejecucion de las labores del personal de la institucion;

i) Atribuirse funciones que no le hayan sido conferidas;

j) Expedir actos administrativos sin tener competencia para hacerlo, excederse en
el uso de sus funciones, atribuciones y competencias de su puesto o disponer a
sus colaboradores realizar trabajos particulares ajenos a la funcion para la
cual fueron nombrados, contratados o delegados, asi como suscribir
documentos oficiales sin tener facultades ni autorizacion para hacerlo;

k) Los demas que establezca la Ley.

Todas las sanciones pecuniarias y administrativas se efectuaran a través de accion de
personal y una copia reposara en el expediente personal del servidor como demeérito.

La reincidencia en el cometimiento de faltas leves que hayan recibido sancién
pecuniaria administrativa dentro del periodo de un ano calendario, sera considerada
falta grave y se procedera conforme a la conforme establece la norma técnica
establecida para su efecto.

Art.88.- Del Debido Proceso. Para la imposicion de sanciones, se procedera una vez
conocido el presunto hecho o acto inobservado por la maxima autoridad a través de
un medio escrito y con firma de responsabilidad de quien dé a conocer el hecho,
posterior, se correra traslado a la Gestion Administrativa de Talento Humano, , y se
designara el , comité de investigacion, el mismo que estara conformado por 1 miembro
de la Subdireccion de Asesoria Juridica, 1 miembro de la Gestién de Talento Humano,
el Director, o responsable de la unidad a la que pertenece el servidor.

La Unidad de Talento Humano procedera a notificar por escrito al presunto infractor
con los documentos que motivaron la presuncion de la falta imputada para que la
justifique o desvanezca, a fin de que en el plazo de 3 dias a partir de su notificacion,
presente los justificativos debidamente sustentados. Una vez fenecido el término para
la contestacién por parte de la o el servidor, la Gestion Talento Humano, solicitara a
las partes involucradas pronunciamientos o versiones de asi requerirlo. Posterior y en
conjunto con el comité designado por la maxima autoridad se elaborara el respectivo
informe motivado a la maxima autoridad sobre la procedencia o no de imponer la
sancion. Una vez autorizado la Gestiéon de Talento Humano dejara constancia de la
sanci6én impuesta en el formulario Acciéon de Personal establecida por el Ministerio del
Trabajo, la que sera suscrita por la autoridad nominadora o su delegado,
Inmediatamente a lo cual se procedera al registro en el Sistema Integrado de
Informacion del Talento Humano y al archivo en el expediente de la o el servidor
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Art. 89.- Reincidencia en faltas leves: La reincidencia en el cometimiento de faltas
leves que hayan recibido sancion pecuniaria administrativa dentro del periodo de un
ano calendario, sera considerada falta grave y constituira causal para sancion de
suspension temporal sin goce de remuneracion o destitucion, previa la instauracion
del sumario administrativo correspondiente por parte del Ministerio de Trabajo

Art. 90.- De las faltas graves.- Faltas graves: Son aquellas acciones u omisiones que
contrarien de manera grave el ordenamiento juridico o alteraren gravemente el orden
institucional. La sancién de estas faltas estd encaminada a preservar la probidad,
competencia, lealtad, honestidad y moralidad de los actos realizados por las y los
servidores de la ABG, mismas que se encuentran contempladas en el articulo 48 de la
LOSEP

Art. 91.- Suspension temporal sin goce de remuneracion: La o el servidor de la
ABG, previo la sustanciacién de Sumario Administrativo por parte del Ministerio de
Trabajo, podra ser sancionado con suspensiéon temporal sin goce de remuneracion,
que no excedera de treinta dias calendario, cuando incumpliere con los deberes
determinados en el articulo 22 de la LOSEP o incurriere en las prohibiciones
determinadas en el articulo 24 del mismo cuerpo legal, siempre y cuando el
incumplimiento de tales deberes o prohibiciones no sea causal de destitucion, a mas
de las causales establecidas en el articulo 88 del Reglamento General de la LOSEP, las
siguientes:

1- Reincidir en las causales determinadas para la sanciéon pecuniaria administrativa;

2. Disponer del tiempo concedido como permiso para estudios regulares en actividades
distintas a las concedidas

3. Provocar rinas o altercados en el lugar de trabajo, faltando el respeto a sus
companeros o companeras de trabajo o a sus superiores, y publico en general.

4. Acceder y utilizar sin autorizacién las claves para ingresar a los equipos de
computacién, base de datos de las distintas gestiones.

5. Disponer a sus subalternos la realizacion de trabajos particulares ajenos a la
funcién para la cual fueron nombrados o contratados.

6. Realizar actividades de indole particular, profesional o comercial ajenas al
desempenio de sus funciones durante la jornada normal de trabajo, asi como en las
horas suplementarias o extraordinarias.

Art. 92.- De la Destitucion.- En caso de reincidir en una falta que haya merecido
sancién de suspension temporal sin goce de remuneracion, dentro del periodo de un
afno consecutivo, esta falta sera sancionada con la destitucion, previa la realizaciéon del
sumario administrativo correspondiente ,por parte del Ministerio de Trabajo. La
destitucion de una o un servidor constituye la maxima sancion administrativa
disciplinaria, dentro del servicio publico y sera impuesta Ginicamente por la autoridad
nominadora o su delegado, previo el cumplimiento del procedimiento del sumario
administrativo por parte del Ministerio de Trabajo, conforme lo previsto en el Titulo II,
Capitulo V, Seccion 3 del Reglamento General de la LOSEP. Art. 49.- De la cesacién de
funciones: La cesacién de funciones genera la terminacion definitiva de la prestacion
de servicios de las y los servidores con la Institucion y a mas de los casos senalados
en el articulo 47 de la LOSEP y conforme lo establece el Capitulo VI del Titulo II, del
Reglamento General de la LOSEP.
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Art. 93.- Del derecho a la defensa.- De conformidad con lo que dispone la
Constitucién de la Republica, se respetara el derecho al debido proceso de cada uno
de los servidores/as publicas en todo momento, proporcionandoles la oportunidad a
defenderse y presentar pruebas de descargo.

Art. 94.- De los reclamos.- La servidora o servidor que considere haber sido
sancionado injusta o ilegalmente, tendra derecho a interponer su reclamo o recurso
administrativo, ante la propia autoridad sancionadora o ante el superior de esta, en
los plazos establecidos en el Estatuto del Régimen Juridico y Administrativo de la
Funcion Ejecutiva; sin perjuicio de acudir a la via constitucional o contenciosa
administrativa de acuerdo con la Ley.

CAPITULO VI
CESACION DE FUNCIONES

Art. 95.- Renuncia.- La renuncia sera presentado por escrito ante la Direccion
Ejecutiva o su Delegado y puesta en conocimiento al jefe inmediato con 15 dias de
anticipacion a la fecha de su salida.

En caso de que la o el servidor, habiendo presentado su renuncia, dejare de asistir
antes del Vencimiento del plazo previsto en este articulo, inmediatamente se le
aplicara el régimen Disciplinario por abandono de su puesto.

Las y los servidores publicos caucionados no podran abandonar el puesto de trabajo
hasta que su renuncia haya sido expresamente aceptada por la Direccion Ejecutiva o
su Delegado y se haya suscrito la correspondiente acta entrega recepciéon de los bienes
y archivos en forma fisica y digital conferidos que estuvieron a su cargo de manera
organizada y se sujetaran a la normativa interna de la ABG y al procedimiento que
sobre la materia determine. Si no lo hiciere, se considerara abandono injustificado de
su cargo.

Art. 96.- Entrega de bienes y archivos. - En los casos de cesacion de funciones,
salvo por muerte la o el servidor, debera suscribir obligatoriamente un acta de entrega
recepcion los bienes y archivos que hubieren estado bajo su responsabilidad y sera
aprobada por su jefe inmediato. Una vez notificado con el cese de funciones, previo a
la liquidacién y pago de haberes presentara en la Gestion de Talento Humano, la
declaracion patrimonial jurada de finalizacién de gestién, el formulario de verificacién
de obligaciones y el carnet de identificacién institucional. E informe respectivo.

Art. 97.- Documentacion para la liquidacion.- La servidora o servidor que culmine
su relaciéon laboral con la institucion, previo a la liquidacién de sus haberes, debera
entregar en la UATH, los siguientes documentos:

a) Declaracién Patrimonial juramentada de fin de gestion,;

b) Acta entrega- recepcion de los documentos, tramites, informes y archivos a cargo de
la servidora o servidor saliente;

c) Acta entrega- recepcion de equipos y bienes a cargo de la servidora o servidor
saliente;

d) Credencial de identificacién institucional.

e) Informe de fin gestién (actividades realizadas y actividades pendientes).
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Estos documentos seran anexados a la hoja de paz y salvo, misma que debera ser
revisada y firmada por el responsable de cada area y el jefe inmediato.

La liquidacién y pago de haberes a que hubiere lugar a favor de la o el servidor, se
realizara dentro del término de quince dias posteriores a la cesacion de funciones, y
una vez que la servidora o servidor haya realizado la respectiva acta entrega-recepcion
de bienes y presentado los documentos sefialados en el articulo que precede.

CAPITULO VII

DEL SISTEMA INTEGRADO DE DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO DE LA
ABG

Art. 98.- Estructura del Sistema.- La administracion del talento humano en la ABG,
responde a un sistema integrado que estd conformado por los subsistemas de
planificacién del talento humano; clasificacion de puestos; reclutamiento y seleccion
de personal; formacién, capacitacién y desarrollo profesional y, evaluacion del
desempeno. Ademas se considerara como parte integrante del desarrollo del talento
humano la salud ocupacional. Corresponde ademas a la Gestion de Talento Humano
el control y aplicacion del sistema de remuneraciones e ingresos complementarios.

Art. 99.- De la planificacion del talento humano.- Sobre la base de las politicas,
normas e instrumentos del Ministerio de Trabajo, la Gestién de Talento Humano, de
conformidad con el plan estratégico institucional, portafolio de productos, servicios,
procesos y procedimientos, disenara los lineamientos en que se fundamentaran las
diferentes unidades o procesos administrativos de la ABG, para la elaboracion de la
planificacién del talento humano necesario en cada una de ellas.

La Gestion de Talento Humano sobre la base de la planificacién, pondra en
consideracion de la autoridad nominadora o su delegado, anualmente, las
recomendaciones sobre traslados, traspasos, cambios administrativos, intercambio
voluntario de puestos, creacién y/o supresion de puestos, contratos de servicios
ocasionales, contratos civiles de servicios profesionales, convenios o contratos de
pasantias o practicas, procesos de desenrolamiento por renuncias voluntarias con
indemnizacion y jubilacion, y demas movimientos de personal que la Institucién deba
ejecutar para optimizar recursos y orientarse a la consecucién de sus metas, objetivos
y planificacion estratégica.

La planificacion de talento humano se debera remitir al Ministerio de Trabajo en los
tiempos y caracteristicas dispuestas en la normativa vigente.

Art. 100.- De la clasificacion de puestos.- La UATH es la encargada de elaborar el
Manual de Descripcién, Valoracion y Clasificacion de Puestos, asi como de la
estructura institucional y posicional de los puestos, siguiendo los lineamientos
establecidos en las normas técnicas emitidas por el Ministerio del Trabajo y la
Secretaria de la Administracion Publica para el efecto.

Las y las y los/as servidores/as, funcionario/as publicos de la ABG son responsables
de la actualizacion de la informacién de sus expedientes. El Responsable de la UATH,
los Directores, Subdirectores y Responsables de las distintas unidades administrativas
son corresponsables de la validacion y efectos de la informacién en los procesos de
clasificacion.

Art. 101.- De la seleccion de personal.- Toda vacante en la institucién debera ser
llenada mediante concurso de méritos y oposicion en los términos establecidos en la
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LOSEP, su Reglamento y la norma técnica que expida el Ministerio del Trabajo para el
efecto. Se exceptia de esta disposicibn a los puestos de libre nombramiento y
remocion.

Los puestos a ser ocupados por contrato de servicios ocasionales podran cursar
procesos de seleccion si asi lo dispusiera la Autoridad Nominadora.

Se tomara en cuenta para la seleccion del personal de la ABG, lo estipulado en la
normativa vigente, respecto a los porcentajes minimos de insercién laboral en el sector
publico de personas con discapacidad y en general de grupos de atencion prioritaria.

Art. 102.- De la formacion, capacitacion y desarrollo personal.- La UATH, es la
encargada de estructurar un plan anual de formacion y capacitacion en funcion de
necesidades reales institucionales detectadas en las evaluaciones de desempefio de
los/as servidores/as, funcionario/as y trabajadores/as de la institucién, en la
planificacién institucional, sectorial y gubernamental.

La Autoridad Nominadora aprobara el plan anual de formacién y capacitacion,
documento habilitante para la autorizaciéon y concesion de permisos, licencias sin
remuneraciéon y comisiéon de servicios con remuneracion para estudios regulares o de
posgrado.

De la estructuracion del plan anual de formacién y capacitacién, participaran
obligatoriamente todas las unidades de la ABG, las mismas que determinaran
conjuntamente con la UATH los requerimientos en formacion y capacitacion de los/as
servidores/as, funcionario/as y trabajadores/as, en funcion de las necesidades y
puntajes de sus evaluaciones de desempeno.

Art. 103.- Obligaciones del servidor cuando asista a eventos de formacion y
capacitacion a su retorno.- los/as servidores/as, funcionario/as y trabajadores/as
de la ABG que participen en eventos de formacion y/o capacitacion, tendran las
siguientes obligaciones:

a) Presentar al responsable de la UATH copia de los informes, certificados y diplomas
que acrediten su participacion y aprobacion del evento. En caso de no haber aprobado
el evento de formacién y capacitacion, el servidor estara obligado a devolver la
totalidad de lo invertido en la misma,;

b) Dictar charlas internas referentes al tema motivo de su formacién y/o capacitacion,
con el fin de cumplir con la transferencia de conocimientos o efecto multiplicador,
como lo dispone el Art.17 de la Norma Técnica del Subsistema de Formacion y
Capacitacion del Ministerio del Trabajo;

c) Proponer recomendaciones para mejorar en forma eficiente y eficaz los procesos y
actividades de la ABG en el ambito de su capacitacion o formacién; y,

d) Demas requerimientos legales establecidos en la LOSEP, su reglamento y la
normativa emitida para el efecto, por parte del Ministerio del Trabajo.

Al servidor o servidora que se le conceda comision de servicios con remuneracion para
formacion y capacitacion o los permisos para estudios regulares de especializacion o
licencia sin remuneraciones para el estudio de postgrados, dentro o fuera del pais,
suscribira un convenio de compensacién con garantias personales o reales, mediante
el cual, la o el servidor se obliga a prestar sus servicios por el tiempo que duren los
eventos o estudios.
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De igual manera, en el convenio de compensacién debera constar la autorizacion
expresa e irrenunciable del servidor o servidora para que la Direccion Ejecutiva de la
ABG, pueda utilizar sin costo alguno los estudios o proyectos resultantes del proceso
de formacién o capacitacion.

Art. 104.- De la evaluacion del desempefio.- La UATH, es la encargada de
estructurar la planificacion anual de la evaluacion de desempeiio de los/as
servidores/as, funcionario/as y trabajadores/as de la institucién, en funciéon de la
planificacién institucional, el Estatuto Organico por Procesos y los Manuales de
Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos y de Procesos.

De la planificaciéon anual de la evaluacién de desempeno de los/as servidores/as,
funcionario/as y trabajadores/as, participaran obligatoriamente todas las unidades de
esta Cartera de Estado, mismas que determinaran conjuntamente con la UATH, las
actividades, productos, indicadores de desempefio, conocimientos y competencias
técnicos y conductuales, y otros parametros determinados en la normativa expedida
por el Ministerio del trabajo que senale para el efecto.

La UATH, asesorara a los responsables de cada unidad, asi como a los/as
servidores/as, funcionario/as y trabajadores/as de la institucion que asi lo
requirieren, respecto del procedimiento, asi como de las prohibiciones y demas
particularidades del proceso de evaluacién de desempeno.

CAPITULO VII
DEL BIENESTAR SOCIAL Y PROTECCION LABORAL

Art. 105.- Del bienestar social.- La ABG garantiza a sus servidores/as publicos, el
desarrollo profesional y personal, en un clima organizacional favorable y adecuado,
contribuyendo al mejoramiento de la eficiencia y productividad del servidor publico.

Art. 106.- De la prevencion de riesgos laborales.- La instituciéon, por medio de la
UATH, para la ejecucion de trabajos que impliquen riesgos laborales, entregara equipo
de seguridad para la prevencion de riesgos, a fin de que los servidores/as publicos,
trabajadoras y trabajadores presten sus servicios en un ambiente adecuado y seguro,
garantizando su salud ocupacional.

Art. 107.- De las reglas de seguridad Ocupacional.- Son Reglas de Seguridad
Ocupacional para la servidora o servidor publico:

a. Ninguna servidora o servidor publico pondra en peligro de accidente o enfermedad,
a uno o mas companeros, jefe o usuarios; y,

b. La servidora o servidor publico que estando en el desempeno de sus funciones
necesitare atencion médica por enfermedad no profesional, debera solicitar al superior
inmediato el permiso indispensable para ausentarse del trabajo, a fin de obtener el
tratamiento del facultativo en el Dispensario Médico del Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social que le correspondiere.

La ABG otorgara el necesario aviso de enfermedad para dicha institucion. Es
obligacion del servidor presentar a su inmediato superior, antes de su reingreso al
trabajo, el informe o boleta que compruebe la atencion médica. En caso de
inasistencia por enfermedad no profesional a sus labores del trabajo, debera avisar
como lo dispone el presente Reglamento Interno y la LOSEP en el Art. 23 lit. m) y Art.
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27 lit. a) y b), si no cumpliere esta obligacion se presumird que no existe dicha
enfermedad.

a) Suspension preventiva.- La servidora o servidor publico que se encuentre
enfermo y no esté habilitado para el trabajo, cuya enfermedad sea contagiosa,
no podra entrar a las instalaciones o sitios de trabajo hasta que un meédico
privado calificado certifique que puede reanudar sus tareas sin peligro para la
salud de los demas servidores.

b) Medidas de seguridad.- Toda servidora o servidor publico esta obligado a
observar rigurosamente las normas y medidas de seguridad establecidas por
La ABG, asi como las disposiciones legales encaminadas a prevenir accidentes.

c¢) Primeros auxilios.- En caso de accidente de trabajo, La ABG esta obligado a la
inmediata prestacion de primeros auxilios. De ser necesario, debera
transportar a la servidora o servidor publico accidentado a la unidad médica de
salud IESS maéas cercana.

d) Investigaciéon de los accidentes.- La Unidad Administrativa de Talento Humano
dispondra que en el menor tiempo posible, se efectiie la correspondiente
investigacion del accidente, para lo cual se contara con la colaboracién del
personal involucrado o testigo del suceso o accidente de la Institucion.

e) Registro de accidentes.- En la Unidad Administrativa de Talento Humano, se
llevara el registro de todo accidente de trabajo suscitado a nivel nacional, con
la indicacién de nombres, fechas, naturaleza y circunstancias en que ocurrié.

f) Medidas de higiene y prevencion de riesgos.- Toda servidora o servidor publico
deben cumplir y hacer cumplir las medidas de higiene, sanidad y prevencion
de riesgos, que ordene y determine la ABG ; asi como las leyes y normativa

Art. 108.- Tratamiento médico.- La servidora o servidor publico podra hacer uso a
su propio costo de los servicios médicos privados, pero en todo caso, La ABG se exime
de la responsabilidad en los pagos en que incurra dicho servidor o servidora publica
por este concepto, pues solo se reconoceran los rubros que sean del caso para el IESS.

Art. 109.- De los estimulos.- A los/as servidores/as, funcionario/as de la ABG, se les
podra entregar los siguientes estimulos:

a) Mencién honorifica al mérito administrativo para la presentacion y/o publicacion de
trabajos que representen aportes a la sociedad y se realicen en el ambito de las
responsabilidades de la Institucion.

b) El auspicio institucional para capacitaciéon del servidor publico.
c) Reconocimiento publico de sus labores.

Art. 110.- De las prestaciones sociales.- Con el objeto de propender el mejoramiento,
de la eficiencia y productividad de los/as servidores/as, funcionario/as y
trabajadores/as, la ABG a través de la UATH, implementara el desarrollo personal de
sus servidores publicos, mediante un sistema de proteccion laboral que permita
contar con un clima organizacional favorable y adecuado.

Dentro de las prestaciones sociales se otorgara:

a) De los uniformes.- Dependiendo de la disponibilidad presupuestaria, la institucién
entregara una dotacién de uniformes para el personal de nombramiento regular, de
contratos de servicios ocasionales, considerando que de conformidad con la normativa
legal vigente no es obligacién de la institucion proporcionarlos. La UATH elaborara el
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cronograma de uso diario de uniformes, que sera puesto en conocimiento al personal
mediante el respectivo instructivo, tomandose las siguientes consideraciones:

1. El modelo de uniforme establecido por la instituciéon tanto para el personal
administrativo y técnico sera de wuso diario de los/as servidores/as,
funcionario/as y trabajadores/as, de acuerdo al cronograma diario establecido
por la UATH.

2. Las servidoras en estado de gravidez, seran autorizadas por la UATH para
utilizar prendas maternales;

3. El control de uso de uniformes estara a cargo de la UATH asi como la
aplicacion de las sanciones disciplinarias respectivas.

b) Transporte institucional.- La institucion, considerando la situacién Geografica del
lugar donde se desarrolla el trabajo, proporcionara al personal que labora en la
entidad el servicio de transporte para que pueda desplazarse al lugar donde debe
cumplir con sus actividades institucionales.

Art. 111.- Plan de Accion social y cultural.- La ABG por medio de la UATH,
planificara y ejecutara actividades sociales, culturales y deportivas, tendientes a
conseguir un clima organizacional favorable y adecuado.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- En todo lo no contemplado en este Reglamento, se sujetara a lo que
dispone la Constitucion de la Republica, la LOSEP, el Reglamento a la LOSEP y la
normativa aplicable vigente.

SEGUNDA.- Los/as servidores/as, funcionario/as estan obligados al cumplimiento de
las disposiciones de este Reglamento Interno, su desconocimiento no podra ser
alegado como excusa para su no aplicacion o inobservancia.

TERCERA.- En caso de duda sobre el alcance y aplicacion del presente reglamento, se
decidira en el sentido mas favorable al servidor de la ABG.

CUARTA.- Los documentos y datos de los expedientes del personal seran
confidenciales y por tanto no podran trasladarse de la Unidad de Talento Humano.
Se conferira copia o certificacion de documentos solo por pedido o solicitud escrita del
servidor o servidora, o por orden escrita de autoridad competente.

QUINTA.- La ABG dara las facilidades a fin de que los servidores, estudiantes,
docentes e investigadores, a través del Consejo de Gobierno de Régimen Especial para
Galapagos, regularicen su estatus migratorio en la provincia de Galapagos.

SEXTA: La Unidad de Talento Humano es la responsable de Plan Anual de
Capacitaciones, para ello se basa en las directrices emitidas en los diferentes
instrumentos que emita el Ministerio de Trabajo para dicho fin.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA: Deréoguese la Resolucion No. 013-DE-ABG-2017, de 7 de abril de 2017, en
el que se expide el REGLAMENTO INTERNO DE LA ADMINISTRACION DE TALENTO
HUMANO PARA LOS\AS SERVIDORES\AS, FUNCIONARIO\AS Y
TRABAJADORES\AS DE LA AGENCIA DE REGULACION Y CONTROL DE LA
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SEGUNDA: La Unidad de Administracion de Talento Humano, una vez expedido el
siguiente Reglamento, tendra la obligaciéon de ejecutar, aplicar, informar, socializar y
entregar un ejemplar del mismo a los Directores, Subdirectores, Responsables de cada
una de las areas, Asi como a los/as servidores/as y funcionario/as de la ABG.

TERCERA: Encarguese al Responsable de Comunicacion Social, la publicacién
inmediata de la presente resolucion, en la pagina web institucional.

El presente Reglamento entrara en vigencia, a partir de la fecha de su suscripcién, sin
perjuicio de su publicacién en el Registro Oficial.

Comuniquese y Publiquese.

Puerto Ayora, Santa Cruz - Galapagos a, 18 de enero de 2021

DIRECTORA EJECUTIVA
AGENCIA DE REGULACION Y CONTROL DE LA
BIOSEGURIDAD Y CUARENTENA PARA GALAPAGOS

- AN SeEL
Direccion: Av. Baltra. Cédigo postal: 200350 / Santa Cruz Ecuador W “:‘ --"‘f' i " GOB|ERNO
Teléfono: 593-5-2527414 - www.bioseguridadgalapagos.gob.ec / T W c'f” DE TO DOS

y gy il PV
0aa wna viaa

Pagina38



AGENCIA DE REGULACION Y CONTROL DE LA
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