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RESOLUCION No. 013-DE-ABG-2017

LA DIRECCION EJECUTIVA DE LA AGEXCIA DE REGULACION ¥ CONTROL
DE LA BIOSEGURIDAD Y CUARENTENA PARA GALAPAGOS ABG

Consideranda:

Que, o A, 226 d¢ W Constitucstn de la Republcs determing que, s
Instituciones del Esado, sas organismes, depeadencias, Jos servidooes/as

Mudmmd articulo 258 de la Cargn Magna, prescribe que W
de Galapagos tendrd un gobiernoe de¢ seglmen espotial, su
w,w::wnﬁmamm"om
prncipios de conservacion del patrimonss natussl del Estado y del buen vivir,

de conformidad con b Que la Ley Getermune.

Que, # Decreto Ejocwtivo N° 1319 pubiicado en ol Segundo Suplemento  del
Registro Oficial N* 811 del 17 de cctabee de 2012, s ored o Agencia de
Reguisckin y Costrol de la Ihoseguridad y Cuarentena pars Galdpagos (ABG)
mmdﬁd*ahbm’dwn adscrita al Mizusterio del
Amblense, can personcria juridica, con sutonomia sdeiaistrative, finasciers,
técnica y operativac con sede en Maerto Ayora, cantda Santa Cruz, Proviocs

de Galapugon,

Que, modiante Acuerdo Ministerial No. 157 registrado con of No, 2756 oo 177 el
Ministeno del Ambteente, de focha zzmmamz-m.h

Que, en « Registre Oficlal Suplemonto Segundo Na. 294 de 6 de scnubre de 2010,
ne publictd la Ley Orginica ol Servicie MNobiico (LOSER. y, en of Registro
Oficial Suplemento 418 de | de abell de 201! | se cxpudid el Reglhanenio
Oundnmlqymwm“mwmhou.

en o Registro Ofcial 10 489 de 12 & Julio de 2011 | No,

pubiicado
1266, publicado en o Regatro T74 de 24 de agosto de 2012 : No,
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Que, el Art. 52 Merdd <) O¢ la LOSEP, sefisda coma resposmabalidad de lan Unidades
de Admunistracién de Tulento Humano ol ehaborar ol reglamento irerne de
sdministracion @0l talento hemano, con wpeckdn & lae normas 1cracas del
Misssterio del Trabayo,

Que, ol artcels 79 del Reglamento Octeral & la LOSEP, detensiva que on o
Eogunento de Administraciian de Talemto Mumeno que debe  slaborar
obligatonamente la Unidad de Administracidn del Talente Humane, dede
coemidorns la natusaless de ln pestddn Institucsonal, establecindo s
particulandades Que serdn objetos de sanciones derivadas de las faitas
disciplinarias asmiladas en la Ley:

Que, ol Mausterio del Trabugo, dentro del dminto de sus competencias, ha expedido
sormas téctacas que viabelicen In aglicacion de las norszas establecidas e
LOSEP y su Reglammss Gereral;

Que, o8 nooesario actualiser las normas y procodisienion reglamentarion Que
permitan opcimisar of manejo y la admindsirackin del talento humano de =sia
CArMesa d¢ ealado con syecion a Jo previstd en M LOSKEF, su Reglamento y
NOTHAR CONEXAN

En gerccw de s faculkted comtemplada em of sumersl 1 del Art. 154 de
Constituckon de la Repdbilca, ¥ At 17 del Estanato del Régmen Jundics y
Administeativo de b Puncidn Ejecutim.

Resuelve:

Expedir ol sigulente "REGLAMENTO INTERNO DE LA ADMINISTRACION DE

TALENTO HUMANO PARA LOS/AS SERVIDORES /AS, FUNCIONARIOS /AS Y

TRABAJADORES/AS DE LA AGENCIA DE REGULACION Y CONTROL DE LA
BIOSEGURIDAD ¥ CUARENTESA PARA GALAPAGOS - ABG".

TITULO |
Geterabdaden

CAFITULO |
Obyctivo, dnbito y admirivtracion

1. Objeto.- El presente feglastento leme por normae ¥ rogulsr of
“&mdﬂmhm 2 tener us alto grade de
MMMM,M“’“MMH
mepors  nstitucionsl continea, s mothacin de  Joa/as  servidores/as.
fancionarion/as y trabajadores /as. spicando el sistema de cagaciiackon. evaluackin
de  desempeno, programa de segundad ¥ salud ecugmcionsl. ¥y, carrers

Art. 3. Amdite.. I presecce reglamanto rige pare s ¥ Jon/en servideres/as,
fencienarion/ss y tsabujadores/ss que laboran en la Agencla de Regulacitn y
Contrel de la Blescguridad y Comeniena parn Oalipagos v dependen
prosupuestaria v administratvamence de la misma ya sea mediande nombranienss
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permanente, nombramiento provisional, e libre fombramiesnio ¥y rfemocon,
contrato de servickis otasionales, contrato ol de servicios  profosiondles ¥
ide e o

Entendase per servidores, funconarsos v trabajadores, s personas qee o
cusiqaier forma © & csalquier titulo trabajen, presten servicios o ersan Algin
cargo. fuscide o dignidad dentro de la Ageowia de Regulaciin y Control de la
Mosagursdad y Cuarentena para Galdpagos.

Mbmﬂmmnmmbmww

Wwammy I no dmcriunacion.

Art. 4. Objetivos del sistema d¢ administracién del talesto bumane.- El
sinterna de administraciin del 1alento humano Tene cama shyetivos loa siguwntes:

a) Propeader & que la Apencia d¢ Regulaciin y Contral de la Ricengundad y
Cuarentena pars Galdpagos cucnte con personal competenie;

b) lmpulsar, sotwe la base del merno, la eficiencia, s evaluackin del desenjehio
¥ Ia entabdidad de lus y lon servidores,

¢ Generar un amblente labornl que incida en ol desarrollo de actitades y
competencias onentadas hacka s prestacién de un servicie de calidad.

d) Garantaar B iguaidad de opartunidades y condiciones para jodos loa/as
servidoren/an, fuscionarisa/us  §  trebajedores/as de la Agencia  de
Regulacsda y Control de la Diesegundad y Cuarestena parn Oaldpagons;

¢} Desarroller un sateza de peotoccada laboral, de seguridad y bienostar social
poars s y o servidores, ¥,

i Logras un alto grado de cficencia, colaboracisn y metivackin.

Art. §.- Codigo de dtica.. Para garantizar ¢l debido desempeno de las ¥ Jos/as
servidores/as, funcionarion/ss ¥ trabajadores/ ks de o Agencia de Reguiacion y
waum,wmm Ia Instituciin cuenta con

COTEPOTIA N0
M-ymlu&hm

Art. 6. De la astoridad seminsdors.. Consttuye auswidad nomunedons de enta
Cartorn de Estado, el/ta Director/a Becutivo/a de la ABO y/o su Delegadtal,

Art. 7.- De la sdsinistracién del talente humand - Lo Undad de Talerto
Humano es la responsable de administrar Wonichmenic la gestidn ded tadenio
humano de la institucion, que conforman: Ofcina Central de Santa Cruz tanto
personal sdministralive comse téenico y ded personal de las Oficinas Tecnucas de San

M.W.M.Mywa&ambmuwaad’
s
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Estatuto Ovganico de Gostdn Organisacional por Procesos de la Agrncie de
Regulacion y Controd de la Biosegandad y Cuarenena pars Osddpapis.

Art. 8, Los/as servidooes/as, funclkomanon/es v trabajadores/as de L entidad,
esldn obligados sl cumplismento de las daposiciones d¢ este Reglamento. Sy
desconocimiento 80 pOdrd sor alogede como eRCUAA PR B o aplcaclia ©

?
5
’i
|
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La shxdiona avtoridad reminird Ja solicitud a  unidad de malento hamano para ¢
respectve andlinis ¢ miseme, of mismo que contard com Jos inssmos del Area
wonka o adanstratve. Una ves gee Ia UATH cuente con B informacion
respeciiva, etk o nforme comrespondiente pare la autonuecion de b mAxinme
sutoridad ¥ suscripewin del acuerdo de volustariade de ser ol caner.
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Los costos q@ar repoesente of Srmte migratono en of Conscp de Oobierno, deberin
wer cubsertos por el/la vodumaro/a; ast como los trimnes comsulares previos al
ingreso al pais, 0 a0 de ey extragero/n; debend adetsds CONLAr 00N Seguro de
salud y vida (nternacwonal vigeries.

Todo soduntars/a deberd porsentar una propuesta de trabajo

Art. 11 De los requisitos pars el lagreso.- Las perscnias que ingresen o presias
pas servichon en ln ADG, mediants nombeaments gormanente, provisional, de Libre
remocson o bapo la modalidad de contrate de servicws ocasionales, deberdn cumplin
oon los requisitos y peocedimbnios estabiecidons en e LOSEF y su Reglamento y
mas disposiciones legaies emuidas por bs coganismos competentes; adembs do ks
sguimtes
8l Someterye 8l concerno de mérilos y oposicdn, 4 excepodn de los pussios de
libre remocktn. nombramiesso provisional y contratos de servicios ccasionales y
presentar ol acta final o0 oniginel o copia centificada, en gue se declare
ganador/ a del concurso, wegun «l caso;

b Acreditar ke roguisitos de Mdoncidad corforse al Masual de Descriposds,
Valorsckim vy Clasificackin de Puestos de la ARG, ante I Unided de
Administracion de Talento Humane,

del
o) Prosentar copla & color de la codula de chudadania, o cédula de identicad en
caso de ser extzargero, o certificado de votacitn correspondaenie Wl Qo
mdﬂdoﬂmm&-ww en caso

prosentar su renidencia temporal correspundiente. debidamente lngalizads en ol
oonseys de Gotlerns de Régmen Eapecial pars Galdpagos;

f] Prosentar cortéficado emitido por of Ministerso del Trabwo de no eacostrarse
inhabelitado para cjercer o Cargo en ol sechor pdblico;

© Presentar certificado bancano actaslizado de poseer una cuenta cormenie o
de abarros en ¢l sivtema financiero nacional, donde el servidor sea ol ttular de
Ia misma;

bl Evtregar la declarscidn juramentada de inicio de gestidn, conforme al
 procedimmsmnio sstablecido por la Contraleria Genersl del Eatado: v, )
o 4

% ‘
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¥ Ex caso de tntarse de personas con discapecidad, esfermedad catastrofics o
familisres con discapacidad o enfermedad catastrifica dentro del cuarto grado
de comsangpuinidad y segundo de afinidad, presentar o cwnet emitdo por la
wetorided competente o documentos de cespaldo.

LAk persanas Que INgresen & poestar st servicios 4 & inanimicson hago la modaldad
de contrato de servicos profesionalies, deberan cumplir con 1odos lee requisitos de
eate articoulo a excepcian Gel Jeral a).

Lon Directoren/as, Subdirectores/as ¥y Reagansables de cada Ares de la instituckon
por intermedio de sus jefes /as mmediaton/as ¥ por necesidad de cubiie servicios o
nctvidades inatitucionales, podrdn solicter &l Diector/a Becutivo/a o
Delegadofal. la convratackin de personal bajp a modalifad de servicos ocasionales,

bﬁm&hyuﬂ.he&hb“&bm-‘
peacticantes; una vez recibidos estos documenion emitird el dorTie respectivo eof
miamo que contard con Jos sumes del drea tdonion o administrative, pars e

de la maxima srtorsdad; noaficert & la Bstitocidn aplicante ¥ »
suscribind of lnstrumento de priscticas eatodaatics, de mer pertinemte.
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Una ver culmmadas las practicas escodiantiles, of oestudiante deberd emmiter wn
informe del trabego reaksado en ol formalo susuinistrado por ka UATH, previo a la
obtencion del certaficado corresgondiente.

Art. 13- Del Ingreso de lom extranjeros s la iastiteckda.. Toda persona
mM@ﬂkth‘m’mm-uhw

sz Reglamenio, previe nforme de motrenciin d¢ W Unided Admisistrativn de
Talkesto Mussano & la Austorided Nomusadora pasa su andlisis ¥ cen o permise de

trabao otorgado por of Ministerio ded Tradajo.

Art. 14, De las inbabllidades y prohibiclones.- Sers resgonsabidad de
wamkmmmumaw.u
ABG, las personas po se encuentran mamersss oo inhabibdades, probibiciones o
impodimenion determinados en la Ley Organica del Servicio Pibllce ¥ su

Reglamenito General.

Art. 158, De la contratacién de personal de servicios profesionsies.. Lo
Direccidn Bjocutiva, o su delegadoja), podrd suscrides contrmios de servicios
profesionales com peesonas taturales, quienes no tendrin relaciin do dependeoncia
oon I beatitecikda, conforsee lo ontalioce la LOSEY,

Los Bonorarisa G e mismos serdn cancelados conformee & las  escalas
remunerativas ostatidecxdas por ol Ministerio del Trabejo.

Por Ia naturslesa de osta modalided, las perscras contratadas por servadios
Mmmm.mw’cmm

Art. 16, Do I costrstacidn de permcnal de servicios ccaslonales.- La
suscripcitn de contraton de servicion ccastonales sorh autirisada per Ta Direossin
Wocutiva o sy dclegadala), para satiafacer necesidados inatitucienales, previo ol
informe de Ja UATH o segun sea o cono, smgue gue oxista Ia cortificeciin
presupuertaria catida por i Subdiroccidn Administrative Flnanciera pasa este fis,
en s termines estableciios en la LOSEP ¥y su Reghumento; s termiracion de estos
coniraton se yajeland @ la misess ley.

Art. 17.- De los nombrassientes.. Unicamente la Dueccin Becutiva de ia ABG, o
wu delegadoa), podrd nombrar al gasador de un Concurso de Nériton y

parn desempedar Un puesto on esta carters de estado condorme lo dispone
LOSEP, s Reglamento y Nonoa Técmica de Seleccidn de Personal emitida por o
m" del Tratwje. La pindida del nosmbramiento s estabilecerd de acuerdo a la
LOSEY.

Arv. 18- Del registro.: Para ¢l registro de nombesmentos ¥ contrutos de servicion
ocasionales s personds nombradas 0 contraledas deberds cumplr con o
esabiecsds en la LOSEP y su Reglamento,

Los ascensos, trasiados. traspasos, cambios admansstrativos, intercimbios
voluntarios, Leeackas CON O SN FEMUNSIACKON, COMINIONON UM O B MEmUDETROOn,
salrogaciones o encargos, ceseciin de Munciones, GestiDackomes, YACACONOS,
revimnnes a la clasificacion de puesion, y demibn atton relabtives & b administracion

»”
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del tlenty humane y remuneraciones de b insutockin, se dedesdn sfectuar
mediante ol formulane ‘Accén de Persooal’, emablecido por el Ministera del
Trabejo, ¢ cual deberd estar suscorise por la autoridad nominadors o su delegadolsl
y 15 0 vl servidor; y, se registracin en In UATH

CAPFITULO It
Dl régimen interno institucsonal

Art. 19.- De las jornadas de tradajo.- La jornada de trubao podns ser ordinara o
especial. La jornads ordizaris de (rabego serd de 8§ ROras GuAriaa, segin 1o Gapoesty

thw de Servicko PUblico ¥y e la que se halls
en ol horaro de & 17500 (Horn de In Proviscis dc Galigagos),

Pars todos los cason de jormadas especiales, por wu sspeciiodad v por b naturalesa
del tmabwo, no s autorimran homs extrsordinarias y pam ol pago de Bors
siplemeniarias se considerart o dispuesis en la Noma Técnica para viabilaar «|
sstablecimiento deo jornadas oapeciales expedida por el Ministerio del Trabwjo

¢ ' PErIADENG S
funcionanos/sa v trabajadores/ s, o de compromiso de oada Responsable y/o
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postificaciones por permisos. faltas © ausencis de  loafas  servidores/as,
funcionanos/ as ¥ trabaisdores / as, conforme establece & ley vigente,

uu&m-.hmmhb“mwmbomamdﬂmy

ammm extracrdinarian las mismas qoe deben eslar
ammmumuum.umgm
realizaris mensualmente vy cusndo la UATH requicrs repoctes para compeobar
asestonces de o8/ aa servidores/as, funcionanos/as y trabajedores ss.

Los reportes de asislencia gemerades por o Hometnco serda  fesitidos
mensualmente por cada respensable de bus diferentes Oficinas Técnicas En casos
debadamente jumificados 5 por necosidad institucisnal, con sulorisacion de &
madxina autoridad se levara un registre manual de ingresos ¥ salides de &

natitucadn del persanal que se regawra

Art. 21, Del Ragistre de Aslsteacia Diaria. Los/as  servideres/as,
funcionaros/es y trabmjadores/ns, osthn obligados a rogistrar personalmertc su
avistencia Guaria, 1 cual we huod o tavis del slstema hisndirioo o respaidade de
anern fisioa, deberdn registrnr w3 entrads ¥ wa salda de cada jornada laboral, as
como o use del Usmpo poevisio pare el almuerso em I jormads ondsaris

oon la sutorizacion de o mixires sutoridad de la ABG, se realaran
repatros manuales, de ser DECesano.

La informacion reposard en la UATH y serd de sy responsalalided «f mastenimiento
de la =mmza

1 Directorie), Subdirectoria) ¥/0 Resgonsalie de cada una de las drvan y oficinas
1tonicas, serk of oncargado del cumplindento de lsa heenrios estalievidos gars o
azaaerso del personal & su Carge.

El registro de la asmtencia, tanio Al ingreso como & s salida de la Jormada de
tratwgo en oblgatorio, s por cualguier clrounstancia fs ¥ jos/as servidores fas,
funclenanos/as y trabajadores/as estuviersa impedidos de hacerlo. deberdn

potificar inmedistamente por £scrito a traves de wu responsabile & la UATH, pasa s

Art. 22.- De Jon strasoe- Se considern  atraso  cuando Yos/as servidores /s,

Masscionsarion/as ¥ tradajadores/as, Uogarent & su Jugar de trabajo con horas o
fraccitn posterice al horario establecido pars inlciar ks crmada

No existe Uempo come margen  do tolersmcia, = o servidor regstea
mwamawam-nmm
considerund atraso se procederd & contabalizar todos los alrascs del mes ¥
realizach ¢l respective Gescuento CON CATED § VECHCmes

En cuanio a los atmsos mayores © wuales a 100 menutos sumados dentro
mismo mes s procederd 8 reslizar un lassado de atencidn conforme al
Reglamenia

nm&mohhdudb“mmowmlb,
s

L
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ser of caso, serdn jos Unicos documentos que prucben % I3 o o servidor ha
InCemido on Alraso.

Por excepeidn, 80 se desconinnd del saddo scumilado de vacacnes del servider
Atrasos Que e ccasionen por circunstancas isherentes al servico del
de W Iosimackin, as come tambiin aguelice gue stan Setidamente

Serk respensabilidad de cada unidad, Siroccidn, subdireccion o responsable de arco
u oficina tcasca, enviar & la UATH, Jon Memomados de los pormisos, fakas,
sasncias & perths de las 3 hoews, de Jos/as servidores/as, funclonarios/as y
rabajadores/as que se produperun durente ks semans laboral.

Art. 23, De las awsencias y faltas &l peesto de trabajo.- Se considenn como
susencia 4l pueso de trabajo ¢ hecho de los/as servidores/as, funcananos/as y
trabajadores/as no s encuentren o la Instilucidn por o periods de una hom o
fracedn de hooa sis sotifcar al jefe iInmediate.

Be considers com lalta of hacho do que los/as secvidores/as, fanclonarion/as ¥

trabajadores /aa, no comcurran a laborar a su puesio de tralajo por Un lapes aayer
de cuatro homs, dentro de la jormada laboral, sin haber comunicado a su jefe



pot ¢l sistema de geston cocumental QUIFUX, & su supenor inmediase. qusen debe
remitic ln reapoc tive autoreacion « bk bsaded &c talonts husans.

El memorsndo, asd cooid docummeniacidn de soporme deben ser orginales y estar
dedidanente legalzados con las respectivas firmas de responsabibdad y remratdas
In Uridad de Talento Humano hasta J diss posterion o germiso

o) Camplie las disponicicoes intermss debida y legaltsente publicadas o
comunicmdas;

umnb‘m’e‘qmm-hodwmm

aproplada acoede con las normas de convivencia social.
d) Partciper ¢n comisiones y repoesentaciones sutorissdas por la autordad
nominsdors;

of Guardse reserva ¥ confidencialalad en Jos hechos ¥ asuntos relacionados con
was funcienes:

f) Propercionas la mbormaciin ticnica que foere solotada por sutoridades,
previo autorisackdn de b misina sstondad, sempre que dicha geticidn
contradigs lo ostablecido en el leral anterior y que eatd vinculada con

actividad que denemnpenia

B Presentirse Al tabajo en buenas condiciones d¢ a0 ¥y presentacion
MMdMthwm/
adecuadamente; /

A%

L/
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i Cumplie & cabubdad sun funciones y actividades en forma regular y puntual,
m ol lugar y Bomario de Is Jomada latoral de trabajo estabieckdo on of presents
Reglamenio Intem § segin las condiciones determmadas por la mattucicn,

0 Dar uso cormecto & e atrumendos ¢ nsumos gera o buen desetupeiio de
sus funciones.

11 Degar o alto el nombee de I Instinicion;

K Portar la taneta de identficacn instouckonal en una parte viaibie al
usuar,

B Compartir los conocimienton y experiencins adguirides on curson, seminarsos,
becan, pusnntiss o talleres de formacide, asl como low obtenidos durante of
qercicio del puesto, con todos loa integrantes de & institucion |

m) Tratar & los usuanios Biermos ¥ extormes con respeto, caldad ¥y calides,
wends dgiles en la resoducion de trimiles y brindando atencidn eficiente,

n) Fomentar un ambsente laboral cenfortable que permita desarrollarse en un
lugar agradable paca el ralajo.

A Informar inmediatanente & la UATH, cualquier cambio o modificaciin de la
uguiente mfsrmacyo personal

1. Estado civil.

2. Aumenio 0 disesinvackin de cargas familases por nactrsento de hgos,
defunciones U Olras Chuses

X Cambio de domicibo o resbdencia
4. Namero telefionso progeo o de referenc,
5 Estudions realizadon;

6. Certificados de Capacitacion adquirids; v,

7. Aal como cualquicr documento porscnal: caduls de cludadania,
papeieta de vorackin ¥/0 resldencia.

of Cumplir Iss disposciones del Codigo de Etica de la ADG conforme a los
:ummmpuwwabmm

Art. 27 De s derechos,- Son derechos de s/ as servidores/ as. Tuncsonanos s
y trabsgjadores) as de ke ABO & 1oda de Jon entabiecidon en la LOSEP, lon siguietes:

Lhy
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b Participar en los concusson de mériios ¥ oposichkit Par ascensos.

o Rocibir estiomulos povr su eficiente desempetio boml, siempre que 20
inpiique beneficios de caricter econdenics;

&) Ser considerndos para participar en svenios de capaciaciin gue s dicomn

dentro y faern del pain on ol caso de nombramientos, siempre y cuando tengn
refacson con las funciones que se halle desesnpediaendo,

ef Gotar de tresaia dias de vadacones 0 su parte proporcional wna vez gee
cumpls con el tiempo establecido,

) Gosar de Boenciag, permisos, COMsones ¥ otros senalados en la LOSEP.

g Dessrrollar was abores oo un s0eno geopicsn que garantion su salud,
integndad, segundad, higene y Senestar;

N No ser dacrinssadol), ta walry deteniono i anulacn del reconocimenio o
goce en Sjecuckin de sus dereches,

¥ Ser tratado com Jesticea, equidad ¥ respete; ¥,
B Y los dembs que ewtablescs b Jey vigenie.

Art. 28.- De laa prohibiciones.. Adessds de las profibiciones sefalades en a
LOGEP, Jos servidoros/as pablicos de Ia ADG, tendean las sipenion:

&) Exigr al uspano cxterro de lon servicion de la bnstituckdn requisilon a0
eolabdeculon parn loa tramites reaguctivos ea Ja ADNG,

W Presmtar documentos Galsos, altorwr, destrul © apoogtarse de docummentos ©
indormacion oficial,

¢ Tratar a sU SUpenor Jerarquics, companercs o subabernos sm corfesa ¥
TeApeto;

d Intervenir drecta o indirectamente en ¢ Jroceso regular de s asuntes que
weouta b lmsttucidn, con of fn de agibtar s tramite © que se despachen sin o
cumplrriento de los regumilon, que parn cada Caso s exdjan,

e} Concurrir & laborar & 1 IDMtteciio on estado oo © bajo i iInflucncia de
cuskquier sustancia estupefaciente 0 PaCOOpIca, o mas de ingericias dentro de
la Iastitecda:

) Descbedecer matrucciones leglanas verbales o eacritas, emutidas por su jefe
inmediato 0 autondad nomunadors:

© Aaserzarse o falzar al puesso de trabajo sin tener ol documento del permiso o
Iheencua correspondionte:

N Divulgar nformackin de cashcter reservada, secretn ¥y confidencial
M .

3(;/ a

W




< e e

Ly oo o by Crue-Semagee

aprovechar cualquier informacion relaconada con o trabao de R iInstitucwin
para fines personiales o informacién en periaicio de la ABG o de Seromron

1l Portar 1edo tipo de arma Manca o de foego sin sutorsscsn,

J) Epercer proselitiscns poditoe, relgiono, comercial, dentro de los instalaciones
de I ABGL.

K Hacer mal uso de la credencial de identificacsin, de Jos Weones y o108 oquipos
que le entregare b institociée.

D) Se probibe de manem expresa el figurnr con unifoeme de la inatitecidn en
redes sockales 0 hacer mal uso del mismo;

m) Atribuirse funciones que mo le cormesponden y tomsar of pombee de L
INARTLOAT furs avanion personalens,

) Pracucer jueges de azar dentro de ks Insttucidn;

of Acudir & sitios de oTARCIE ROCTUMOR, DAres, AiIscolecas ¥ olros portanda o
uniforme de la insetucsdn:

P Blerver ctras actividades ajenas @ sus labores o funcones hatstuales dentro
de la jomads laboral; v,

q) Concurtic o la tnttocdn luers del horurio o jorvades de trabago en Oom padiia
de poracnas particularcs.

CAFITULO I1
D laa vicac bones. Loencias, comusiones v permisos

SECCION PRIMERA
De s vacaciones

Art. 29, Del periede.: Tendran derecho a vacaciones, todos lon/as servidores/as.
fancionarson/as ¥ tabajadores/as de la ARG, que abosen bagn la madalidad de
pombramiento o contrato por servicios ccaslonales, o por ot figura de mormenio
de porsenal mediante ol cual se sacueniren vieculados a & Insttucein. De acuerdo
o lo establecido en la LOSEP, ol periodo de vacaciones serdh de treinta dies anuales.
Las ¥ n/as sarvidoresn/sa, Toncionarios/as v tralajadores/ss  quo hubleren
laborndo por once meses desde Ja focha de ingroso podran sollonar Jos trenta dlas
de vacsciones, Joafas  servidoces/as, unciooano/ss ¥ rabajadores/as,  que
buteeren aborado menos de once meses, tendran derecho a ia parte proporcional
:le.m Las wncaciones podrin ser acumulabies hasta por sesenta

Destre de s vacacones se deben conmderns 8§ dus correspondenies & fnes de
sersana (shbado y domings), para ol personal que labora en b Jormada ordinara
Art. 30.. Del eronograma.. Bl derecho de posnt de vacnciones se hard slectvn de

conformidad con el cromograma asual que ostablecerd cada wnidad, direcckin ©
cocrdinects. Cada dependoncia de onta Carers d¢ Estado deberd presentar su



.

trabajadaces /as, ¢l cerificado de la astinuesda en kb cual se encontrada laborando
on comisitn de servicios, para ger com osta mfermacien s elabore of informe con
Jon Gias disponibles para la concesiin de vacaciones en s entidad de ongen.

puede suspender y difersias pare otre fecha, dentro del mismo poriodo

Las solicizudes de vacacones deben presentarse con 15 dias de anticipacion.
Onicamente 14 sutonidad competeale por raaones de Servicios 0 Deceskdad
insutuconal ¥ de comun acuerdo com of servidor, poded suspender o dferir las
vacaciones paas otre focha dentro del nusmo periodo.

Art. 32~ Del Contrel.- La UATH conjunsamente con los responsables de cada
unidad serdn lon encargados ¥ respoosablen del comtral y cumglimienso del
cromograma del plan anual de vacaciones, pars o cual s tomark on comnta o
sgaente:

Una vez autorizeds la planificeciéa de vacaciones por la mdsise aulondad, ‘a
Unided de Talesno Mumane, netificark los/as servidooos/as, fancionanos/es ¥
trabajadoren/as, solie sus dlas programados, a fin de que Denon of formulares
correspondionte, o reasigae o s sipeniorn inmedisto y ses sulorizado poe o miamo

mdaima sutoridad vy comunicades & s UATH, cdesens con § dias de anlicipaciin, o
Indicando s neeve fecha de reprogrumackda em la que se hard uso del devechio, la

£33
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cunl delerh estar dentro del miamo penodo determizado pars «f callendano de
vacaciones, can s fnalidad de evitar su scusiulocion,

Art. 34.. Anticipo de wecaclones.- Ll Resporsable, Jefe amedito ©
. POArh reqUErr O SAGIEAT ¢l ANLKEPO Ge VACACISNeS, Previa peuickin de

correapond .
poandas, calculado o mismo en dase a la Otima remuseraciin mensaal unificads

fanciin
mmmmam.bmmmum
mw&mowamu\nﬁtom&lmahcuun

destmpena, quien teadnh las mosmas responsabibdades de b persoos a s cun
reemplare

Art. 37.- Scapensida de wacaciones.. Puor orden de la ausoridad sominedons
Responsaties o pfes mmediatos de dova. s podrdn susgender las vacaciones del

0 n secesidad Insinackonal, sin perjuicio de que e seun
trasindadas pars otra fecha dentro del mismo penodo

SECCION SEGUNDA
D lan Boencias con y sin remuneracion

Art. 38 - De las Noenclas con remuneracidn  La UATH sendrd s resporsabalidad
de chanrvar Jos procedimienton que se exige pars la concesidn de las Licencias con
wumm&dﬂunh@l’ynmw Y.

|

previo a la emision del informe favorable que la Ley exoge
Art. 40.- De las Ncencias por enfermedad.- La bomnca por edermodad s

Justifican
presestark » b UATH, dentro del ténmino de 3 disa posteriores. En ol cano de gue o
certficado médico sea de un médico particular, deberd ser validado por «f [ESS

14
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Las boencias con remunerackin por enfermodad se extenderan segun lo estatiecido
en ¢l Reglamsento General & la LOSEP.

Art. 41 De Ja licencia por cnlamided domistion. Las v on/as servidores ms,
fencicourion/as y trabajadores/as  tendrin derecho a Boencia por calasudad
domdatica, debldamente comprobeda, en o diss ¥ casos sassableckdos en ol
Reglamento de la Ley Orpanica de Servicso Miblico.

La UATH. sutenticard jos justiicativos presemtados por los/as servidores/as,
Pancionanrion /A8 ¥ trabajadones /as.

En caso de que el servidorfa | /a0 fanciomario/a 10 salsta & laboras por
calamidad doméstca o deberd mformar de manorm mmedata a =3
waperion, para gae ésie 4 SU vex comunique @ I Unidad Talento Humane: luego

Por cada 5 dias habides de permino en Jormnads ondiaaria, 0N CATED & YECACKNON
que acumvile un servidor /e fencionano) a o trabeajador /a, se mputard, ademas, un
fin de wemnasa (shbado y domsago) 0 don dies adicionulen.

Cuando un servidor/a, funconano/a o trabijador/a solicite un dia viernes

laborable no sord mputabie & woackones el fin ¢ semana y, cuando solicite

mﬁom.mam«mmmm.wa
wrinaAna

OCusndo un servidor goe Wbors e jormada ordinasin sohcia permiso on cargn A
vacaciones o dia viernes, lunes o cvalgquier dis de la semana o previo ¥ posterion 4
un feriado previsnenie sotiseds, solo ese din serd imputade & s pane
proporcional de loa 22 diaa hatdes de vacaciooes logalmente Ie pertenece.

Art. 42 De la Noeocla por matrimoando o uaddn de becho. La Loenca con
remunersciin por matreonio o unkon de hacho serd de tres dias hibtes contineos.,
anies 0 desputs de la celebraciio del mammonis, conforme & Jo establecido en &

Reglamento de la Loy Orghmca de Servico Publico.

La UATH, swtesticard loa justificativos presentados por os/as  servidores/as,
funcionarios/ s ¥ trabajadores /as

Art. 43« Do la lcencia por maternidad o paternidad - Los/as servidores/as
funstbonarios/ss v trabajadoren/as, tendrin derecho o loencia por melemalsd o

en Jos dlas y cusce eatablecidos en la Loy Orghnica de Sarvicio Mablico v
of srtculo ¥y i Reglamento, b miama gor deberd solicitarse » s jefe Inmedisio v
éste Informars a la UATH

La UATH autenticara bs Justificativos presesiados por Jos/as servidores/as,
furscsonaros/ s § trabajadores /as

Art. 44, Licentias sin remunernciin.: La UATH tendra la responsadibdad de
obmervar lon procedimienton que se exige pars n concesién de s Licencias s
Remmuneracién que se encuentran establecidan en la LOSE?P y en su Reglamera P

d
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Art. 46.- De s Licescia por Asustes Particalares. Con o informe favorable de la
UATH m ol que so & a4 conocer que Jos/ss servidores/as, fusclonanos /s v
trabujadores/as se encuentre al dia en i tradwo. ¢ jefe Inmediato de cada unsdad
sdministrativa podrk solicitar & la Autoridad Nominadora o su delegado/a esta
licencia hasta por quince dias, ® o solxttud excediers de este periodo Jos/as

Pars a concesidm de n licencia conn remvuneraciia Jos/as  servidooes) as,
fencicoanos/ss vy tabujadores/as  interessdos deberda presectar & la UATH I
solicinad suscriva por su jefe inmedaso superior: ¢ jefe inmedato solicntard a kos/as
servidocen/ s, fuscionanca/as v trabajadores/as  un mformee de respalds on ¢l cual
o Justifique que o posgrado a reslsarse Sene Interds Inatitociosal ¥y esta
relacionado con la misidn de os paceio.

La UATH etmuticn un informe téceace Aandamentado en o requisitos establec o «n
LOSEP y s Reglamsento.

En ¢ caso d¢ que se concediem la licencia con remusemncion pars estudios de
pongrady lon/as servidores /as, fanclonarion/as ¥ tradajadoces/as deberin regresar
a = mstruckn a deveagar la sabdad del bempo de su doencia segun o
establecido en W LOSEP, en caso de 50 hacerhs se sijetard al régimen disciglinecio.

La Boencas s autossard hasta por dos harss diasias coando o horarso de clases we
cantemple dentre de la jornada laboral, hasta por of pericdo de dos afion, sempee
que & 0 ol servidor halders compldo un oo de mervicio on la stitacsla, como
estaliece en la LOSEP. En cotts casts, una vex concluida la lcencia, los/as
sorvidores/es, funcionasios/as vy trabajedcees/as eostarkn obligados & soyulr
Inborendo en la entidad, por ¢l tempo igusl &l de s realizacon de los sstadion &
posgrado, ransmilendo y porsendo off practica kos (ueves Conocimientos.

De no reintegrarse a su puesto de trabago en los plasos estipulados en la LOSEP y
wa reglamenin se declarard como abandono del rabejo, ante o cual previo sumano
sdmizistrativo se procodera conforme lo determana ln LOSEP.

Art. 48 Do ln Licencia pars cumplir con ol Servicle Militar . Se concedeni evin
licencia al servider que deba cumplir con ol servicie militar confoeme bo entabioce [
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Ley, concluido eate servicio debiera grosentar b libeeta o crnificado cormespondente

«
conservaran jos derechos v benefioos establocwdos por la
Mdbﬁ-mhah/aMIumm!uy
presta servicios bajo la modakdad de contrato de senacios ocasanales.

Las comusiones de servicios con remsneraciin en of exterior, slo s autoniaaran
pars prestar servicios en Instimaciones del Estado Ecuatoriano.

a) £ penitoriy por escrito @e e sk sutondad de s entdad requirente,
B La aceptacion por encriio del servidor requenido, y,
<) Bl mforme faversie de b UATH.
La concessdin de osta clase de cominedn, suspende todos los derechos, beneficuon

7y |

"
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prestaciones socides que b ABO otolge & sus sorvidores pablicos, hasta el
DOmento en que se produce el reintegro a 5a posstio onginal.

El servidor 0 servidora poblca se setars & Ia modabdad contractusl de la
inmtitucitn puss In cusl preste sus servicios por cotlasedn. esto dependerh de lo
estabincido en o Loy y s normative interma.

Art. 532.. Normas geoeraies de aplieacién en las Comisiones de Servicios. . Son
los sgumntes

a) Las vacaciones pendicntes & que tuviere derochio ks 0 ¢l servider en la ABG
tendrdn edocto suspensive hasta o retormo de wa comiaslin, ¥ podrd hacer uso
de su devechio, semgere y cuando o o haya hecho en la Instuckdn requirente;

b} Para fines de registro y contsol, al momento que fa o & servidor se rentegre a
la ABG, deberd entrogar Ia certificacdn emtida por la UATH de i instrucson
requirente con el detalle del nUmMere de dias de VACACHONOS 0 PITTIINGA COR CANED
» s masmas, @ue ha stilizsdo dursesie sa coenisidn,

o) No podrin suprissirse los puesios de Lo Jos/as  servidores) as,
funcionarion/as v trabaadooes/an que s hallacen legalmente declarados e
Comisdn de Servichs ¥y,

d) Los/es servidoros/an, luncianaros/ss v tnbajedores /as que s encueniran
en corpiwda de servicion on la ADO seran evaluados de acuendo a ko enadiecsdo

on ol presente Reglacnento.

Loa/ua servidores/as, funcionanion/as ¥ trabiacores/as que se endontrasan en
COMAsOn Ge servicios No perderan los derechos y obligaciones de i matfucuin a b
que perictiete, ¥ Al moments 4¢ termuings U comisiin, deberan ser resttuido & o

caro.

SECCION CUARTA
D loa permisca

Art. 33 Permisce.. Lon/as servidooes/as, funcionanios/ss y trabajadores/as
tendran derecho o soltilar germisg COn ¥ Mm cangd & vacaciones. on e sguentes
CaNON

1. Sin cargo & vacaciones:

a) Pira atencin médion - Sers comcedide hasta por dos horss, dentro de e
Jormads de trabujo & Jos /s servidores/as, funcionarsos/as ¥ trabajadores/ as de
Ia ABG, se registraran en la hoga de contrel de permisos goe reposa en Ia UATH,
previa autorisackin de wa jefe iInmediate, senalando of motvo de la ausencia: el
MiSmO Qe Do MrA necesans soa mabdado por of [ESS o por slgun Centro de

Para lon cancs que sea necmsacie o perinso medico por mids de don hores, I
servidars o sorvidor doberd emtregar of cernficado médiko respectivo, validado
por un facultative del Insitute Ecuatornans de Segurvdad Secial TESS, y. a Glta
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Pars eatudion reguiases de postgrado se concederd Boencis &in remUSerRcOn o
comimin de 3ervicios cen reminesnin siemipre que L o ol sevvidor demuretre
Qe realza sus ostudios dentro de la jormada laboral, de conformidad oon o que
catablece la LOSEP y este Reglummnto Goneral.

En el caso de contranos de serviolos Ocasionales 3¢ podch olonges este persiisg
d¢ conformidad con las necesdades lostitocienales siempre que la o o servidor

recupere of tempo solicitado.
Loa beneficianios de los permisos contempisdos on esde articuhy en los dias que

.mhu&nm.d-nouwaummmhﬁ
55
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jornada, estardn obligados & concurrisr 4 labocsr con normaldad. bego
prevencadn de incumic en faltas sancionadas admirestrativamente .

Quienes goean de los permisos reguiados em eeta disposicion, registrachn su
Ingreso 3 salida ro ol sistema DlomEtrco de I Inasitucsin

Lon/as servidoces/aa, funconanos/es v trabajadones /as benaliciades de ewion
permisos dederdn presentar & fin de oada afio © semestre a cortificacdn de

aprobaciiex v,
N Lon demis pormisos contemplados en la LOSEF y su Reglamento.
2. Com cargo & vacaciones.. Fusra de Jos casos estadieciions en I LOSEF. su

CAPITULO IV
D 1os trasiados, Iraspasos, rocmplincs ¥ cambion administratives

Art. 54.. La Unidad de Administracidn del Taleste Humano.- Sers reaponisable v
encargada d¢ emitir los respectives informes de la necessdod de los trasdados,
traspasos, cambie ¢ Iiercambios adminitranves dentro de la ABG obaervasdo o
eatabiecido en b LOSEP vy su Reglamento.

At 55 De les traslados administrativos.- Los traslados admmmtrativos serdn
m”hMWMoNMGOMM
dispuesto en I LOREP, y siempre que se cumplan las condiciones de
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Measuales Unificadas Insstuconales asl como la actualisacson del movimsento
sdministrativo en Jos demsbs sistemas establecidos pure ol efecio.

En ol caso de que o traapaio sea fuern de o maitucidn deberd contar con los
dicsimenes favarables conforme al Reglamento General a Ia LOSKEP

B traspaso de puesto se repatrasd en sockin de personal, la misma Que serh
comunicada & s diecckones, subdirecciones v unikdades vclucradas m U
vereaino de 72 horas posterion a su expedicidn,

Arv. 57.- De Jos reemplazos.: Cuando se trate de puesios cuyas labores no paeden
oY suspendicas por ansencis del Omolar, las funcones de ésle podran  ser
encomendadas a otros servidores /as, funcionanos/ as ¥ trabayadores /as, mediante
wagerencis eascrita del responisabie del dton y disposicion de o Dareccidn Ejecutva,
ovie reompiess mO pocrd MT AYOr A Sl meses ¥ 4N ngun case s entenderd
oo subrogacion,

Art. B8 De los Cambios Administratives.. Coosiste o o movieenio
adsinistrative de la servidom o el servidor pam que cumpla funciones on W
unidad admuniatrativa distinta, por un periodo maximo de 10 meoses dentro do un
abo calendario y sn que s modifgue la partida presupuestania en ol Distriusihvo
de Nemuneraciones.,

La Direccidn Ejpecutive ddt‘o/ nulhfelc-uom
mummm I UATH, de conformidad con B sehadado en a

LOSEP ¥ su Reglamento.,

La UATH deberd realizar la Acciin de Personal de rentegro cuando los/as
servidores s, fancionarson/as v webajadores/as l\manmdm
eatablecido ey a LOSEP, asi como Ia actumlisacidn en

correspondienes

Ast. 59.. De los traslados y camblos admisistrativos foces del domicilio civil .
Los traniados v cambios administrativos foers del domciio ool de las ¥ Joa /s
scrvidores/as, fanclooarioa/es y rabajadores/ ks, podris efeCtuarne Usitamenie
Con aceptacion escrita de ks 0 o servidor de I INstRUCHN, Conténdose previamenie
con ¢ isforme favorable de la UATH. por necesidad instrucional y en los casos que

contempls o Regiamento a la LOSEF,

Art. 60.- Del imtercambio voluntario de posston.. Lu autordad somuinsders o w
delegadedal, previo informe de la UATH, podrd autorazer of miercambnn voluntaris de
paevion de on/an servidores /as, Tuncionarsos/as ¥ trabugadores fas, siempre que
scan puostons de los mismos niveles profesionales, administrativos o onacoe oo
andes institucones, en los sigueentes casos. por Mtivos G eolermedad, cambin de
eastado civil y scpuridad familar o personal, obwervands las condciones y ol
procedimenio establecido en ¢l Roglamento General & la LOSKP®

Por ol intercambio voluntaro de puesios no poded medsar page algunc: en o de

comprobarse ¢l pago. previo sumane admmnstrativo, se proceders a la destitucion
de los/as servidores/ as. funclnanos/as v trabajadores /as sumanadss
/4

o n
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CAFITULO V
Deld régmen disapiinano
Art. 61.- De Jas faltas.- Los/as servidores/as, funcionanos/ss y (rebajadores/as
que Incesmpleren sus ohlgaciones o contravinieren las de ks LOSEP,
s Reglamento Gesersl o ol poesente Roglamento mcurmran e
responsabididad admunistrativa y serda sancionadons(as| h gravedad de¢ la
fults, sin perjuics de b responsabilidad vl o penal que e originasr of becho,

Art. 62- La Unidad de Administrecitn del Talente Humaso cusdard qgue, al
momento de estir las sanciones, s¢ cumplan, cossiderando en su aphoacin =l
debido proceso, parsntizande o legitino derecho o Ia defenisn, bugo kom principion de
oportumdad y colendad

Art. 63.- Do la potestad pars sanclonar. La Direccion Ejecutiva y/o
mwummm.u/nma.
furscsonarnos/ ma ¥y trubigadores/as de eata natitocide, en Jos términos gue setiala la
LOSEP s Reglamento de Aplicackin vy conforme al presente Reglamentn interno

Art. 64.- Banciones discipliaarias. - Lea sanconcs disciploacias s aupoadiis
aooede & la grovedad de s falia, Que poded ser considerada leve o grave. La UATH
splicard la sancedn correspondienic cuando los/as servidares/as, fuscionarios /as v
trabejadores /sy incumpdan los doberes v odlignciones estabilecidos en la LOSEF, s
Reglamento, Codigo de Euca, y demis sormas conexss. Las sanciones se
encuentzun on el siguente orden:

& Anonestacion vertal,
B Amonestacson escrta;

"sm-ﬁ“m .
e temporsl sn goce de remuneraciin: ¥,

¢ Deszimucson.
Art. 65.- De las faltas leves.. Se consuderan falias leves, las aociones U omisiones
contrarias o las normas establecidas que legoen 2 altersr o perjudicar de maners
sigrificativa o normal desarrolio o deservolimienio de las actividades de la unidad
adminmistrativn realasdes por error, descuido o descomocimiento, sm istencodn de
caasar danos.

Las falzas leves serdn manchonadas con wna amenestacion verbtal y/o escrea
dependiendo ks gravedad de Ta flta, v, en cano de reincidencia dentsn &0 n misme
mes, sorh oyeto do sancitn pocuniana.

Art. 66, Amonestacida Verbal: SHon causals de amosestacion  verbel
w Desculdar la conservackon de los heenes pars su usisacion;

B Unar O Sonmna £10cbide suministaos y maieriades s susorizeceia,

€) No cumplir las disposiciones miernas verbales o esorias legaimenne
ComUTRCASAN
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d} Colocar avisos 0 pancartas en las paredes del edificio de la Instiiuckin sin
previa sutorgaciin de la Deeccisn Becuti © s Delogadoia);

o) Atraserse 100 minutos o mis durante ol miseso mes,

] Descusdar su gresentacsdn personal

© Empiear maios modales, leoguage descomedicde o incorrecto em ol (2% con
Jos demis;

h} No conowrmr con < undorme aulonaade por la maxena autondad para Jos
servidores /s plhblicos de Ja ABG;

B No comunicnr o informar & la corresgandiente UATH, solbre el cumplimento de
comemones, sakdas de vacaciones, lcencias y /o permisos;

§ Abusar en ls stilimacita de los toltlonce do la inatitucidn, para asuntcs no
oficmien,

K Loa que Incumplan con lo contesmplads of Articulo 20 y 22 del prewente
Reglamenio:
D Retirar de & insstuckin Gtlles, suminisoros y materiales de oficina sin
Atcrisn i,

o La faire de notificackin de pirdida de la tanets de dentfioackon a la UATH
en umn termmano de tres dias,

) No usar sdecuadasienie Jas preadas de proteccidn de seguridad imstivucicnal
deranse las sctividadios (natitucionales;

) No realirar M trasalerencia de conocimienton o cfeclo sudtiphcador of case
de hater realmado capacviacones fimanciadas por la iInsttucydn; v,

o} Las demés emtablocidan por la Constitucion de la Repoblica, las leyex v lon
reglamentos.

Art, 67.. D¢ Ia amonsstaciéa escrita.. La ANG a traves de la UATH sancomard
OO AMOOEMIACON encrita & los fan servidores / as, Tunciosasion/as y trmbajadores o
on loa siguicaies cason:

a) Cuando la © o servider huys incusrido o recibido, dusante un misno swes
caloendaro dos 0 s amooeataciones vertales

b Abandosar temmporsimenite s eficiaa, wn ol permisn respectivo;

o No propoetionar oportunamente la mdormacitn relacionada con su trabage,
que haya sdo reguenida por el superion jerhrgako

d) No amintie 0 lus capatitlaciones sutoriasdas por la misime avtordad, sebvo el
cano que e justifigue su inasistencia y 1



& | cmamanc-- S

o Negarse & trabwjar faers de wu jorsada de trabejo cuando hulsere pecesdad
institucianal del servicio, sin que medie justificacién para elio;

{] Ser reincidente en atrasos de 100 ménutos 0 mix ¥y,

& Las dessas eslablecidas por ko Constitucste de la Repddlica, las leyes y Jon
regiamenton
Art. 68.- Sancida pecunlaria sdmialstrative.- Lis sanciones pocunieanas
administratvas no podrdm exceder del diez por cwento de Ja remuneracitn menswal
unificads del servidor sancionado, y se impondran poe reincidencia ea fallas eves,
de conformidad a lo establecido en la LOSEP, se considerars ol derncho o la defensa

y b valomacin de las pruches de descarge Que éste hulsere presentado oo un
trminoe de Ues das, a partir de I notificaciia de o wcton © hechon

supuestanents incbeervados.

Soo caunales dc sancidn pocusiaris administrative les sipulenteos.
a) Incumplr ¢ trabaje asignade;
b Falr opestificadamente &l 1ralego, siempre que No construys causal de
dewtitucidn.
¢ Reinodr en cunlquien de os causales del amiculo 65 del presence
Reglamente

d) No trasladerse a cumplir tsabajos oficiales gue legalente hayan aido
dinguiraton

) No guasrdar & su superior jeriirgueco, compaficros, subalternons o cudedanon,
cortesia y respeto en of trano cotsdianc

i Macer falson o infundados comentanos que puedan inflslr em b normal
erCueOn de las labores del personal e la Institucken

R Atribuiirse funciones gae no b hayan sido conferidas:
h) Expeds actos adsumistrativos sin tener competencia para hacerlo, excedeorse

mm-mmummmy.

0 Las demis establecidas por la Consttucin de la Repablica, las Jeyes ¥ os
reglamenton

Todas las sanciones pecuntarians y administrativas se efectuardn & trames de accion
&Mymmm.udmmnmﬂuhm

Art. 69, De las faltas graves. Se considernn Gltas graves aquelles sociones o
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omsones, gor alteren gravemense o orden Jursdco o gue alteren gravements of
ordeny Instiucional, vy S¢ sackoan Oon suspensidn temporal sin  gote de
remuneracidn, o destitucitn, previo o rkmte del sumano sdoisistrative Que s
cocutank en aphcacsin de las garanting del dedido proceso, respetando el derec
hhymMﬂMﬁmum&MMb
favorabie a Jos/as servidores fas, fanclonanos/as y trabajadores/as

San causales de sancion administrativa por {alta grave, las sgulentes
a) Abssdoner de forta deflzativa o irgustiicada su trabago;,

H

by Ejercer otro cangs o desempetar actvidades ajenas a sus funciones durente
o tempo fijado como horanio de tmbajo parn o desempedo de sus laboses,
CACLPND GUstnes sean Mulonsados pars realisar sus estudios o ejercer la
m«umcmmumm
ceando esto 09 Iverrumpe o cumplimiento de la totalided de la Jormada de
trabwyo,

<) Retardas o mogar en forma ingustifcada of oguortuno despadcheo de lon asuntes
© la peestacisn del servicio & que eats obligado de acuerdo a las funciones de su
cang,

dl Privieglar eon la prostecadon de servickos 4 lamilases y  personas
recomendadas, salvo jos Casos de Personas INIersss on grupos de alencaon

priornana, debidamente justificadas;

e} Ordenas la asistenca 8 actos pubinos de respaide politico de cualguier
naturaless o uhilor, com exte ¥ otros fines, bierses del Extadc

) Abusar de la mnondad que b confiere ol puesto pars conrtar la Bberaad de
SR DO, Ao e b, U Oiras garnitian conattuconalee,

© Mercer actividades cloctorales, en uso de ses funciones o aprovecharse de
elins parn esos fines;

Nl Paralisar » cusiquesr titulo los servicios pabiboos que presta b imstitacién,

mwmm

conyuge

hasta o cwarnto grado de consanguinidad o segunde de afinidad  Ewta
prohibicdn se aplicant Mmbdifn pars emprosss, sociedades 0 personas Juridcas
en las que el servidor o servidora. su COTIguge o conviviente en unidn de hecho
legalimente reconocsda, ¥as parienies hasca el cuano grado de consangumsdad o
meuindo de afirodad, tengan interes;

7%/ ]
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al Todo becho fraudulento, Glswficecidn, false doclrscitas parm  oblener
beneficios para sl mismo 0 pars otros;

B Rewelar o alernr daios calificadon que peedan poner en peligro ol Buen
nownbre de e INaUILCH0 0 de i directivos,

¢} Reincidir en ol cometirmiento las faltas sancionadas pecunianamente, m ol
periedo de un afe; ¥,

d) Las demnis ostaliecidus por s Comstituciin do fa Repablica, s loyes v lon
reglamenton.

mmuuﬂs“mumu«mmu

a) Incepackind probada en ol desempeno de sus fusciees, previa svalunosis de
desssnpotio © nformes Sol Jofe Inmodisto y la Unidad de Admisistraciin del

Talenito 1Sumane
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b Abandeno ingustificado del tnbaje por Ues o mbs dar  Inborables
CACMECUTIVOS.

) Hober revibido semnencia condenalons eecdionada por los delnos e
cobacho, peculndo, concusdn, prevasicato, soboeno, mangquecissienio licit, y
desrds sefialados en ka LOSEP,

d) Reciber cualquier Case dc didiva, regalo o Ainero ajenos & sU remuacrackon,

¢) Ingeryr Boor o hacer wad G sLAMARCIS sstupelacientes 0 paicotrOpicas en Jos
lugares ée tratmjoc

fl Injuriar gavemente de palabra w ohra a »us jofos o peoferis insulion »
compaferas o companercs de wabajo, cuando éstas no sean o resultado de
provocackin previa o abuso de astoridad;

© Asistr al tabajo bujo evidemte influencis de bebidas alcobdlcss o de
sestancias estupefaceTiies o pak otripicas

B Rekscads en eof lapso de us afo, en Infraccones que lmplguen sanciin
discigdinana de waspenasiin, wn goce e remunersciin;

, ebtener o regstrar wn nombramiente o contrsio de
SETVIC s contraviniendo disposiciones expresas de Ja LOSEP v su
Reglamento;

3 locumple loa deberen y/o quebrantine las probibiciones establecidan en a

k) Suscribir ¥ ctorgar contraton civides de servicios profosicoalen contravissendo
oxgresss de s LOSEP vy s reglamento

1) Realar actos &¢ acomo 0 abuso sexual, trass, discriminacién o vickmcia de
cualquier indole en contra de servidoms o servidores pablicos o de cualguier
otra persona en ol qercicle de sus funciones, actos Que senin debidamenie
comgrobados,

m) Haber obterado la califcackio de msuficente en ol proceso de evadaacion del
destrrgedn, por seganda ver (OnsecuTve

0] Epercer presnes ¢ nDuencies, agrovechdndow del pussio que ocupe « fn
de obtemer favores en la designecidn de pucetios de libre noembrameento y

MmOCKn pars sa ofouge, conviviesss o unMe de hecho, pareates
cotnprendsdos hasta el coanmo grado de consasguinidad ¥ segundo de afinudad;

0| Atentar contra jos derechos hamanos de alguna servidora o servidor de la
insttuckin, mediante cusiquicr Spo de conccidn, S00N0 O Agresadn; ¥,

o) Las demds entabiecidas por I Consmtitnciin de ks Repubidoa, las leyes ¥ os
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Art. 72, De s responsabilidad de autoridades.: S penuacn de lo disguesto en
ol articulo anterior, serh destituido Jon/ma  servidores/as,  funcsenarson/ss y
trabajadores/as, 0 e dard por terminado ol contrato de servicios ocasionale, wn
lugar ol pago de demnisaciin slgusa, o s comproeha W Talsedad de 1
declaractia Jurancotada realizads pars o clocto, ol moments del repatre de
mummoohmmummp—nqwm

Art. T3 Dol derecho & la defensa.- e conbormidad con lo gue diapone Lo
Constitucion de la Republca, se respetara of derecho al debido proceso de cada uno
ﬁbMﬂﬁbﬂmmw‘omthtMﬂn
defenderse y presentar pruchas de descargo. En el procedimients Oe SUmAnos
sdesizmistrativos gue instaare ls Direcciéns Fpecutiva, en cooirs loa/as servidares) as,
funclonarnos/as y tradayadores /as que hayan cometido una falta disciphcaris grave
¥ CuUyR snciin se enmangue on Mo suspeesiio temporal s goce de remLseTRCRN O
Ia destitucidn, se respetardn las garuntias del delido process y ol derecho a In
defennsa conforme o Setermna W Conatitucuin d¢ 1 Ropubica v en splcaciin del
procodimicnio que establece el Reglarsenio Oeneral de la LOSEP.

Toda aondad, servidora 0 servidor de esta insttockim serd responsabie por los
scton ¥ docisones coculadan en ol epercicio de sus funcones.

Art. 74.- De los reclamos.- La servidors o servidor Que considere Daber sido
sancionado injusta o Uegalmense, tendrd derecho a interponer su reclamo © recurso
administrativo, ante la propia autoridad sancinadora ¢ and ¢ superiar de esta,
lon plazos sstablecidon en o Estatuto del Regimen Juridico y Adssiniviraiive de s
Pancsdn Blecutive, sin peoucss do acudiz & la via constituconal o contencioss
administrativa de acwerdo con la Ley.

Art. 78 Remunola. La revvuncia serd presentads por osorie ante S Direccidn
Ejecutiva © su Delegado/a 3 pucsia en conoctinsento al jefe umediato con 15 dias

de antiapacion.

Los servidores/as publicos cascoeados no podrin abandonar of puesto de rabugo
hasta que su resvancia haya sido expresamente acepiada por la Dyrecoin Epecutien
o wu Delegado/a y se hays sascrite (s corrmpondiente scta entrega secepidn de los
enes y archives conferidos que estuvieron a &3 carge ¥y = sigetarin a s
normative isderna de Ia ABG y sl procediments gue sobee [ materia determine la
Contraleria General del Estado. Si oo lo hiciore, se commiderash abandono

wrgustficado de va curgo
Art. 76 Documentaciéa pars la liguidecién.- La servidors o sorvidor que
culmine su relacitn Mborel con la lnstmucion, peevio & la hguidackin de sus
hateres, deberd presentar los sipaorntes docymentos

a) Declamoon Patremonal juramentada de in de gestion,

bl Acta entrega- receporin de los documenton, tramutes, miormes v archivos »
curgo de la servidora 0 servidor salenie.

¢} Acta entrogs . recepciin de equipos ¥ Slenes a cargo de la servidors o servidor
saliente;
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d) Credencial de dentificaciin institecional: vy,
o} Informe de fin gestidn jactividades realuadas y actividades pendientes)

Eston documenton scrdn ascaados o la hoga de par y salvo, misms gque deberk ser
revisads ¥ Nirmada por of resposaabie de cada drca, of jefe Inmediato y remitida &
UATH, en ol sérmino de 3 dias.

CAFITULO V1
Del sisterna integrads de desarrolls del talento humano de la ABC

Art. T7.- De I planifiencién del talento humane. - Lo Direcoidn de la ABG, e a
encargada de estructurar un plan integral del talento humano, en funcida de o
PLANOs, PrOEraman, Froyectos y procescs gue eva adelants la nasinuckin

Serd obligatora W aenvenckin de las unidades sdmmistzativas participesnites o el
proceso que originan la necesidad mstitucional, a fin de aporar cen informacion
especalizads en Cosamio 4 s actividades, producios ¥ misones @6 s puestos A
planificarse por contrano U otra figura de mosimienno de personal ¥ su relacion con
hwathMyM

Art. T8 Da I clasificaciin de puastos.. La UATH o5 la encargada de elaborar ¢l
Manual de Descripoidn, Valoracsn y Clasicacstn de Puostos, asi come de ln
estructurs mastinockonal y posicional de oe pusstos, siguendo los Lnessentos
establecidos en las normas tcnices emsitidas por of Ministerio del Tralajo ¥ o
Secretaria de b Adminiatracion Mibics pars ol efecio

Los/as servidores fus, funcooaios/as v rabagudores /s pablicos G¢ la ABG son
responsables ode @ sctuslizackin de la mbrmacon de sus expedentes. Kl
Resgonsable de la UATH, los Direcsores, Subdirectores y Responsables de las
datintas unidades admunistrativas son corresponsables de la vabdaciin y efecton de
La informaciin en los guocesos de clanficacdn

Art. 79, De Ia selecoldn €o personal. Toda vacantse en 1a instizockon dederd ser
Uemada medante concurss de mésiton v oposs e en bos 1erminos eatablecudon en w
LOSEP, su Roglamentto y la nerma ttonkoa gue expida of Mirdsterio del Trabajo pasa
el efecro. Se exceptin de esta disposiciin » los puestos de Ltue nemboamienio y
PEmOCon.

Los puesios & sef ocupados por conimbto de servicios ocasionales podedn cursar
procesos de selecciin & asi lo dispusiers ln Autoridad Nomiradoen,

Se somars on caenia pars s seleconin del personal de la ARG, Jo estipuindo en
normativa vigente, respectc a loa porteatajes minimos de iosercidn laboral en el
mmwn‘ommwynm&mbmm

Art. 80.. De la formacikia, capaciiacion y desarrolio personal. Lo UATH, e @

encangada de estroctisrar us plas asuad de formacidn y capacitaciio en funcstn de
necesdades rendes instituchoales detectadas e s svalusciones de dewommpetio de

b/ :

W
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os/as servidores /s, funcionanos/ss v trabajaderes/as ¢ I lostilucidn. en s
plandicacon mstitucional, sectorial y gubernamental

La Astordad Nominadora aprobard el plan anusl de formacidn ¥y capecitacion,
Gocumento halslitante gura ln auterisaciin y concosda de permises, Nconcies sn
remuncracién y conusida de servicos con remusenacion pars estudion regulares o
Co pongramic

De la estructumscidn del plan anual de formaciio y Capacitacdn, partcpurin
obbgatonamente 1088 s unidades de lu ABO, umwm
wnmmhwmhmmm y cagacitacn de
-m-mhmluymwln.amah
vecesidades y puntujes de sus evaluaciones de desempeno.

Art. 81.. Obligaciones del servidor cuando salsts s eventos de formacién y
capacitacién & su  retormo.  Le/as  servidores/as,  Mnciomasion/as ¥
trabajadorea/as de b AN que partcipen en eventos de kemacke y/o
capaciiaciie. tendrin las siguientes obligaciones.

N Presentar al sesponsable de la UATH copea de los mdormes, certificades y
diplomas que actedilen ss participacion v aprobacien del evento En caso de 20
baber aprobado of esvento de formackio y capacitacsin, el servidor extarh
m.mumabm-hm

B Dictar charlas mernas referenies al tema motive de su formacion y/o
cxpacitaciin, con ol fin de cumplir com s tranaferencia de consvEmenton o
afecto multiphcador, en ol trmino de |15 das mixitno despuds de haberse
reirtegredo & la institucidn, caso contranc s aplicant la amonessacion vertml)

¢ Proponer recomendaciones para micjorer en forme cficienic v eficas low
procesos y actividades de s ABO en of &bl de wa capacitaciin 0 formackon:

Y

& Demis roquerimientes logales estatiecidos en la LOSEP, su reglamento v o
mormativa emitida para el efecto, por parte del Miristerio del Trabugo,

Al wervidor © servidorn qae s e conteda COMUAIn e SEPVIIOs con rermRiInerReIon
para foemaciin ¥y capaciiaciie o jos permiece para estudics egalares de
cﬁhﬂam-hmmmdemm

del pais, suscribind un convenio de compensaciton con garantias porsonales
0 reales, modiante of cusl, la o o servidor se obligs & prestar sus servicios por ol
tengo gue duren os eventon o eanatdion

De igeal maners, on of conveno de compensacion delberd constar . autorinackon
cxpross © urenunciable del servidor o servidora para que la Diseccidns Ejecutive de
Ia ABO, pucda uiiliser s costo alpeno los estudion o proyectos resultantes del
Proceso de farmaciin o capacitacion.

Art. 83 De I evalanciin dol desempefio.- La UATH, os b encargata &
estructurnr la plandicacion anual de la evaluaciin de desempeno de os/as
servidoren/aa, funcionarios/as ¥ trabaiadaores fas de la insitucitn, en fancedn de b
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plasificacitn watiteckozal, o Estatuto Orghmico por Procesos y loa Manuales o
Descripta, Valoreckin y Clasificeckin do Paeston y & Procescs.

De I planificacion anual de s evaliacion de desempetie de lon/as servidoces/as,

La UATH. asesorara & s mesponsables de cada unidad, asi como & Joa/ss
srvidores /s, funcicnicion/as v tmbajadores/as de la imsutocka que asi o
requineren, respecte del procedimiento, ast como de lax prohibiciones ¥ demis
partcularsdsdes del proceso de evaluacidn de desempehio.

Dl Slenestar social y proteccidn laboral

Art. 83.. Del blonestar soclal.: La ADG garuntasark o wus servidores/ss pObisos,
el desarrolle geofesional ¥y personal, on Un clima organisacional faversbie »
adecuado, contribuyendo al meoramiento de la eficiencia y productividad del
seevidor plldoe

At 84, Do la prevencida de riesgos laborales. - Lo nstitucion, pera la gecucion
de radajos que impliquen resgos adomies, entregard equipe de seguridad para a
prevencida de jos miamos, & fa de que los servidores/as pUbicos, trabajadeoras ¥
trabajadores presten sus servicios en un Mobienie adecusdo ¥ sgary, parastizendo
w% sadad ocupacional

Art. B5.. De los estimulea.- A los/as servidores/as. funoooanes/as y
trabajadores/as de la ABG, se les podrd entregar los sigaientes estimmulos

al Menckin honerifica al mento administratve;

b Bl auspicio Institacicnal para la premmitacidn y/o publicaciin de trabagos
que representen Aportes @ la sockedad ¥ se realicen en ol Ambito de las

responsabibdades de la Iatisuckon;
¢) Kl auepicio institecional para capactacite del servidor plbsco ¥,
d) Reconecenionio peibixo de sus lnbores.

Art. 86 De laa prestacionss seslales.: Con o objeto do propender o
meforamimte, <o W oficknca y productivided de loafas  servidoses/as,
funcionancs/as ¥ trabajadores /as, Ia ADG & traves de la UATH, inplessentand of
desarmolio perwanal de siss servidooes pablicos, mediante un sistema de protecciin
laboral Que permita CoOnar con un clima organcacional levoeatile y adocuado.

Denitro de las prestaciones socales st congars:

al Dy o uniformes.- Dependicads de la disponibiddad presupuestana, s
Mmmmm«mmdmum

¥



cococimiento sl porsonal mediante o respectivo Instrective, fomandowe las
wgubenes conakdernccnes

L B madelo do uaiorme establocido por la institockin tasto pars ol perscaal
asdministrativg ¥ Wenico serd de wso diario de aSas  servidores/as,
funcionanos/as ¥ rabajadores/as, de acvendo Al crecagrame danoe
establecido por ks UATH;

4. Las servidoras en estado de gramides. werdn sutorzadas por la UATH para
wiiltzar prendis maternales; v,

Bl controd de uso de wndormnes estard & cange de Jon jefes inmadiatos y
UATH asi come Ia aglicacitn de las sascicoes disciplinasias respectivas

W Transpaarte mastituoionsd - La instituckon, conssdenmndo la situncion Oeograficn del
lugar doesde se desarrolls o tabwjo, propoocionant al persosal que labors en la

entidad el servicio de transpore pars Qut pueda desplazarse ol hugar donde deltw
cumplir con sus actvidades Lastitucionales.

Art. 87 Plan de Accldn sodlal y cultwml . La ADG por medio de Lo UATH,
myMMMMyWMa
commeguir un clima organszacional favorable ¥y adecuado,

FRIMERA.- n todo lo no contemnplado on eate Reglamento, se sujetard & o que
dapone s Conmitucidn de s Repiblica, I LOSEP. of Roglamerno o la LOSEP v
mormative aplicalile vigerte

SEGUNDA.- Los/as servidores/as, fencienanss/ss y trabagadeces/as estan
obligados al cumplmierto de lus Saposcnes de ese Reglamento Interro, s
inobservanca. g o~ e | *

TERCERA.- En caso de duda sodwe ¢l aloance y apicacyin del presesse reglamento,
e decidird en el seriids min favorabie al servador de la AN

CUARTA. Los documenios y datos de Jon cxpedienten del personal scrdn
confidenciales y por tante ro podrin trealadarse de la Uridad de Talonto Mumano,
CROCPED Jom archives qUe B0 enCuanITen N eatado pasivo, Jos que seran Ingresados
W Archive geoeral institucionad, peeviamente codificados.

Se conferird Copha 0 conificaciin de documenion solo por podido O salicinad escrvia
del servidor & servidona, o por arden escrita de autondad coTepetenie.

QUINTA.- La ADG dard los facildades a fin de que los servidores, estudiantes,
docentes e investigadores, & traves del Conmejo de Goluerno de Rigmen Especial
para Galdpagon, regularicen su ewtatus migrstono en la provincia de Galdpagos.

ol
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SEXTA: La Unidad de Talemto Humane o5 b responsable de Plan Ansal de
Capacitnciones, para ¢llo s¢ basa en las divectrices de la Norma de Cagacitaciin.

PRIMERA: La Unidad de Administzacitn de Talento Humano, ura vez expodido el
sgaiente Reglarmento, tendra la ehligacn de ejecutar, aplicar, Informar, sociakzar
y entrogar un cjemaplar del minmo a loa Directoces, Subdirectores, Responsabies de
cofa uma de las dreas, Asl como & Joa/as servidores/ss, funclonanos/as y

trabajasones /as de la ABG.

SEOUNDA: Encarguese al Responsable de Comunicacion Socsal, la publcacin
inmediats de b presemie resolucidn, en Ja pdggima web (nstiiuvcional

Kl presente Reglamento enirash en vigenca, & parier de s fecha de su sascripoion,
sn peruicio de s publicacion en o Regatro Oficial

Comuniquese y Publiqoese

Dado y Snnado e Pocrio Ayore, cantén Santa Crue, provinces de Oalbpagos 4 fos 7
O alxil de 2017

Mbembhmymmw,
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