| N Q B | O DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA Versién: 1.0
MANUAL DEL PROCESO PARA EL INGRESO Y SALIDA DEL PERSONAL DEL

) . o Pégina 1 de 26
Instituto Nacional de Biodiversidad INSTITUTO NACIONAL DE BIODIVERSIDAD agina 1 de

INABIO

Instituto Nacional de Biodiversidad

ANEXO 1
MANUAL DEL PROCESO PARA EL INGRESO Y SALIDA DEL
PERSONAL DEL INSTITUTO NACIONAL DE BIODIVERSIDAD

Contenido

N [0} o g o To o g I T 1Y [ PRSPPI 3
2. POlIticas del ProCeSO ....ccoeiiiiieeee e, 4
3. ROIES Y ACIONIMOS. ..o 4
4. Diagrama de flUjO.....uuuueeeeiiiiiiiiii i naan 6
5. Subproceso de ingreso de PersoNal. ... cceiiiieiiiiiiiiiee e e e e e e e e aaene 7
6. Subproceso de ingreso de personal declarado ganador del concurso de méritos y oposicion .. 10
7. Subproceso de Ingreso de personal @XLranjero ........cceeeeieeeiiiiiiieee e eeeeeceee e e e e e e e e e eeeens 13
8. Subproceso de Salida de PersoNal.........uuuciiii i e e aeeens 16




@) INABIO

Instituto Nacional de Biodiversidad

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Versién: 1.0

MANUAL DEL PROCESO PARA EL INGRESO Y SALIDA DEL PERSONAL DEL
INSTITUTO NACIONAL DE BIODIVERSIDAD

Pédgina 2 de 26

FIRMAS DE ELABORACION, REVISION, VALIDACION Y APROBACION

Nombre / Cargo Firma Fecha
Francisco Erazo / Asistente
de Talento Humano
Elaborado por:
Sulma Romero / Analista de
Planificacion y  Gestidn
Estratégica
Melissa Salazar / Directora
Revisado por: | de Planificacién y Gestion
Estratégica
. Virginia Navia / Directora
Validado por: . : i )
Administrativa Financiera
CONTROL E HISTORIAL DE CAMBIOS
Fecha de
Version Descripcion del Cambio ..
Actualizacion
Septiembre
1.0 Version Inicial P

2019




| N Q B | O DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA Versién: 1.0
MANUAL DEL PROCESO PARA EL INGRESO Y SALIDA DEL PERSONAL DEL

) . o Pédgina 3 de 26
Instituto Nacional de Biodiversidad INSTITUTO NACIONAL DE BIODIVERSIDAD agina 5 de

1. Informacion Basica

Ingreso y Salida del personal

Descripcion: Objetivo:
Establecer las actividades para el ingreso y salida del personal del Instituto
Nacional de Biodiversidad.

Alcance:

El proceso de ingreso y salida de personal es aplicable para todos los servidores del
Instituto Nacional de Biodiversidad - INABIO, posterior al cumplimiento del proceso
de reclutamiento y seleccién de personal y para todos los servidores salientes del
Instituto Nacional de Biodiversidad INABIO.

Subprocesos:
e Subproceso de Ingreso de personal
e Subproceso de Ingreso de personal por concurso de mérito y oposicion
e Subproceso de Ingreso de personal extranjero
e Subproceso de Salida de personal
Productos/Servicios: | Archivo fisico y digitalizacion de los documentos del servidor que ingresa
Archivo fisico y digitalizacion de los documentos del servidor saliente

Tipo de Proceso Adjetivos de Apoyo
Responsable del Direccién Administrativa Financiera
proceso: Unidad de Administracion de Talento Humano
Tipo de cliente: Servidores Publicos que ingresan
Servidores publicos salientes
Marco Legal: e Ley Organica de Servicio Publico, LOSEP

e (Cddigo del trabajo

e Acuerdo Ministerial Nro. MDT-2015-0208

e Subsistema de seleccion de personal del sector publico

e Estatuto Orgdnico de Gestidn Organizacional por Procesos del INABIO

e Reglamento Interno para la Administracion de Talento Humano del INABIO
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2. Politicas del proceso

e Las disposiciones del presente manual son de aplicaciéon y cumplimiento obligatorio para
todos los servidores publicos del Instituto Nacional de Biodiversidad.

e Las personas que ingresen a prestar sus servicios licitos, personales y profesionales en el
Instituto Nacional de Biodiversidad, mediante nombramiento permanente, provisional, de
libre nombramiento y remocién y de periodo fijo, o bajo la modalidad de contrato de
servicios ocasionales o por comisiéon de servicios deberan cumplir con los requisitos y
procedimientos establecidos en el Art. 5, Art 30 y Art 31 de la LOSEP y Art. 3 de su
Reglamento y demds disposiciones legales y conexas emitidas por los organismos
competentes.

e Las personas que ingresen a prestar sus servicios licitos, personales y profesionales en el
Instituto Nacional de Biodiversidad mediante contrato a plazo fijo o plazo indefinido
deberan cumplir con los requisitos y procedimientos establecidos en el Art. 11, 14, 15, 17,
19 y 265 del Codigo del Trabajo y demds disposiciones legales y conexas emitidas por los
organismos competentes.

e El servidor publico perteneciente al Instituto Nacional de Biodiversidad que incumpla con las
disposiciones constitucionales, legales o reglamentarias y una vez resguardado el debido
proceso sera sancionado conforme a la LOSEP o al Cddigo de Trabajo, segun corresponda.

e El servidor publico que ingresa a prestar sus servicios licitos, personales y profesionales o se
desvincula del INABIO debera entregar la documentacion en un término no mayor a tres (3)
dias contados desde la notificacion de la UATH.

e El servidor publico declarado ganador del concurso de mérito y oposicion, debera entregar
la documentacion habilitante para el ingreso, en un término de tres (3) dias, segun lo
establecido por el Art 34 de la Norma del subsistema de seleccién de personal, o la norma
que lo remplace.

e Las personas extranjeras residentes en el Ecuador podrdn prestar sus servicios en el Instituto
Nacional de Biodiversidad, en calidad de servidores publicos, en asuntos en los cuales por su
naturaleza se requiera contar con los mismos, sin perjuicio de la aplicacién de los convenios
bilaterales de reciprocidad que rijan esta materia, previo informe y de ser el caso, el permiso
de trabajo otorgado por el Ministerio de Trabajo. Para ocupar puestos de carrera, deberan
tener una residencia en el pais de al menos 5 afos y haber cumplido el respectivo concurso
de mérito y oposicidn.

3. Roles y Acronimos

DINARDAP.- Direccién Nacional de Registro de Datos Publicos.

Director Ejecutivo.- Dirige y supervisa las actividades del INABIO, coordina y controla el funcionamiento de
las dependencias de ésta y de sus subordinados, adopta las medidas mas adecuadas para garantizar una
administracién eficiente, transparente y de calidad.
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Directora Administrativa Financiera.- Servidora Publica que dirige la gestion administrativa, financiera y
talento humano de la entidad.

Gestion Interna Administrativa Financiera.- Unidad que impulsa, dirige, articula y controla los procesos
administrativos y financieros monitoreando y controlando los procesos del Instituto Nacional de
Biodiversidad.

Unidad de Administracion de Talento Humano (UATH).- Unidad que administra todos los procedimientos
del personal administrativo y técnico de la Institucién.

Jefe inmediato.- Servidor Publico del INABIO que se encuentra en un puesto superior directo de una
jerarquia dentro de la estructura organizacional y que tiene las facultades necesarias para autorizar y
disponer a sus subordinados.

Ministerio de trabajo.- entidad coordinadora en temas laborales de la funcién ejecutiva.

Paz y salvo.- Documento que justifica la entrega de toda la informacion y productos realizados en el periodo
que el servidor saliente prestd sus servicios al Instituto Nacional de Biodiversidad.

Servidor Publico.- Todas las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen, presten servicios
o0 ejerzan un cargo, funcidn o dignidad dentro del sector publico.

Servidor que ingresa.- Persona que iniciara sus laborales en el Instituto Nacional de Biodiversidad.
Servidor saliente.- Persona que trabajé en un periodo determinado en el Instituto Nacional de Biodiversidad.
SIITH.- Sistema Informatico Integrado de Talento Humano.

SPRYN.- Subsistema Presupuestario de Remuneraciones y Nomina.
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5. Subproceso de ingreso de personal

Propésito.- Establecer actividades de ingreso del personal al Instituto Nacional de Biodiversidad.

Alcance.- Solicitar la informacion del Servidor que ingresa al INABIO, hasta crear la carpeta fisica y
digitalizar la documentacién del servidor que ingresa.

Entrada.- Correo electrénico de solicitud de entrega fisica de documentos.

Salidas.- Crear la carpeta fisica y digitalizar la documentacién del servidor que ingresa

5.1 Descripcion de actividades

No

ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 | Solicitar al UATH
servidor que

ingresa la

entrega fisica

de documentos

Servidor que
Ingresa

2 | Entregafisicay
Recepcion de
la
documentacidn
obligatoria

UATH

3 | Registrarla UATH
informacién
del servidor
que ingresa en
las plataformas
SIITH y SPRYN

4  Digitalizar los
documentos y

crear carpeta

UATH

DESCRIPCION

Solicitar por correo electrénico al Servidor que
ingresa la entrega fisica de los documentos
segun listado que se enviara adjunto al correo
electrénico.

El servidor que ingresa deberad entregar a la
UATH, la documentacién fisica solicitada,
antes de iniciar sus labores y en el término no
mayor a tres (3) dias contados desde la
solicitud enviada por la UATH.

La UATH recibira los documentos fisicos
entregados por el servidor que ingresa.

éConforme?

Si la documentacion se encuentra conforme
continua con la actividad “Registrar Ia
informacién del Servidor que Ingresa a la
plataforma SIITH y SPRYN”

Si no esta conforme, solicitar los documentos
incompletos, vencidos o por actualizar (volver
a actividad 1)

Registrar la informacion del servidor que
ingresa en la plataforma SITH y SPRYN
respectivamente.

Realizar la digitalizaciéon de los documentos
entregados por el servidor que ingresa y crear
una carpeta con los documentos fisicos donde

DOCUMENTO/REGIS
TRO
Correo electrénico
Listado de
documentos

Documentos Fisicos
habilitantes para el
ingreso

SIITH
SPRYN

Digitalizacién de
documentaciony
Carpeta fisica
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fisica reposara toda la documentacion del servidor
que ingresa
5 | Entrega UATH La UATH elabora y entrega la accion de Accion de personal o
legalizada del personal o contrato legalizado al servidor que = contrato
contrato o ingresa.
acciéon de
personal

5.2 Puntos de Control del Proceso

Actividad Responsable Documentacion
Asociada

Recepcion fisica de la documentacién Documentos fisicos
1 P . . UATH habilitantes para el

entregada por el Servidor que ingresa. .

ingreso

) Registrar la informacidn del servidor que UATH SIITH

ingresa en el SIITH y SPRYN SPRYN

5.3 Indicadores de Gestion

. o . . Frecuencia Fuente de la
No Indicador Descripcion Formula de Calculo de Medicién Medicion

Responsable de
Medicion

1 Ingreso de Numero de
personal ingresos de
personal en el
afio

Sumatoria de Anual SIITH
todos los SPRYN
ingresos de

personal en el
afo

UATH
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5.4 Diagrama de Flujo
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6. Subproceso de ingreso de personal declarado ganador del concurso de méritos

y oposicidn

Propésito.- Establecer actividades de ingreso del personal declarado ganador del concurso de mérito y
oposicion al Instituto Nacional de Biodiversidad.

Alcance.- Desde Solicitar documentacidn en base a la norma técnica del servidor mds la documentacidn
requerida por la UATH, hasta crear la carpeta fisica y digitalizar la documentacion del servidor que ingresa.

Entrada.- Solicitar documentacion por ser ganador de concurso.

Salidas.- Carpeta fisica y digitalizacidn de la documentacién del servidor que ingresa.

6.1 Descripcion de actividades

\[o]

ACTIVIDAD

Solicitar al
servidor que
ingresa la
entrega fisica
de documentos

Entrega fisica y
Recepcion de
la
documentacidn
obligatoria

Registrar la
informacién
del servidor
que ingresa en
las plataformas

RESPONSABLE
UATH

Servidor que
Ingresa

UATH

UATH

DESCRIPCION

DOCUMENTO/REGIS

TRO

Solicitar por correo electrdnico al Servidor que = Correo electrénico
Listado de
documentos

ingresa la entrega fisica de los documentos
segln listado que se enviara adjunto al correo
electrénico en base a la norma técnica.

El servidor que ingresa deberad entregar a la
UATH, la documentacion fisica solicitada,
antes de iniciar sus labores y en un término no
mayor a tres (3) dias contados desde la
solicitud enviada por la UATH.

La UATH recibira los documentos fisicos
entregados por el servidor que ingresa.

éConforme?

Si la documentacion se encuentra conforme
continua con la actividad “Registrar |Ia
informacién del Servidor que Ingresa a la
plataforma SIITH y SPRYN”

Si no esta conforme, solicitar los documentos
incompletos, vencidos o por actualizar

Registrar la informacién del servidor que
ingresa en la plataforma SITH y SPRYN
respectivamente.

Documentos Fisicos
habilitantes para el
ingreso

SIITH
SPRYN
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SIITH y SPRYN
4 | Digitalizar los UATH
documentos y
crear carpeta
fisica

5 | Entrega UATH
legalizada de la
acciéon de
personal de
nombramiento
provisional a
prueba

6.2 Puntos de Control del Proceso

Realizar la digitalizacion de los documentos
entregados por el servidor que ingresa y crear
una carpeta con los documentos fisicos donde
reposara toda la documentacién del servidor
que ingresa

La UATH elabora y entrega la accion de
personal de nombramiento provisional a
prueba al servidor que ingresa, la misma que
tendrd una duracién de 90 dias.

A los 90 dias se realizard una evaluacién de
desempefio que en caso de ser favorable se
generara la accion de personal de
nombramiento definitivo.

Digitalizacion de
documentaciéony
Carpeta fisica

Accidén de personal

Documentacion

Actividad Responsable

Asociada
Recepcion fisica de la documentacién Documentos fisicos
1 P . . UATH habilitantes para el
entregada por el Servidor que ingresa. .
ingreso
) Registrar la informacidn del servidor que UATH SIITH
ingresa en el SIITH y SPRYN SPRYN

6.3 Indicadores de Gestion

Responsable de
Medicion

No Indicador Descripcion

1 Ingreso de Numero de
personal ingresos de
declarado personal

ganador de | declarado
concurso de | ganador de

méritos y concurso de

oposicion méritos y
oposicion en un
periodo

determinado

b c Rl | e Fuente de la

Sumatoria de Anual SIITH
todos los SPRYN
ingresos de
personal
declarado
ganador de
concurso de
méritos y
oposicidn en un
periodo
determinado

UATH
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6.4 Diagrama de flujo
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7. Subproceso de Ingreso de personal extranjero

Propdésito.- Establecer actividades de ingreso del Instituto Nacional de

Biodiversidad.

personal extranjero al

Alcance.- Desde Solicitar la autorizacidn de contratacién de personas extranjeras, hasta crear la carpeta
fisica y digitalizar la documentacion del servidor que ingresa.

Entrada.- Solicitud de autorizacidn de contratacion al Ministerio del Trabajo.

Salidas.- El Servidor que ingresa debe entrega obligatoriamente la documentacidn fisica y la UATH realiza
la digitalizacion de la documentacidn del servidor que ingresa.

7.1 Descripcion de actividades

No DOCUMENTO/REGIS
TRO

Pagina web del

Ministerio de

Trabajo

DESCRIPCION

ACTIVIDAD RESPONSABLE

UATH La UATH debera solicitar al Ministerio de
Trabajo la autorizacidon para el ingreso de

personas extranjeras a la entidad.

1 | Solicitar
autorizacion de
contratacidn
de personas
extranjeras Documentos

Habilitantes

Para solicitar la autorizacién, la UATH debera
adjuntar a la peticion:

e Informe técnico de la UATH.

e Justificacion de que el servicio que
prestard la persona extranjera, no
puede ser ejecutado por ciudadanos
ecuatorianos, que este fuere
insuficiente o que requiera los
conocimientos y especializacidn de la
persona extranjera.

e Copia de pasaporte

e Copia de visa vigente

La UATH solicitara la autorizacién laboral para
el ingreso de personas extranjeras con 15 dias
de anticipacion anteriores a la fecha de inicio
de labores, el registro serd a través de la
pagina web del Ministerio de Trabajo.

Con el dictamen favorable del Ministerio de
Trabajo, la UATH elaborard la accion de
personal.

Solicitar por correo electrdnico al Servidor que

2 | Elaboraraccion UATH

de personal

Accién de personal

3 | Solicitar al UATH Correo electrénico y

servidor que
ingresa la
entrega fisica
de documentos
4 | Entrega fisicay
Recepcion de

Servidor que
Ingresa

ingresa la entrega fisica de los documentos
segun listado que se enviara adjunto al correo
electrénico.

El servidor que ingresa deberad entregar a la
UATH, la documentacion fisica solicitada,

listado adjunto

Documentos Fisicos
habilitantes para el
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documentacién = UATH
obligatoria

Registrar la UATH
informacidn

del servidor

que ingresa en

las plataformas

SIITH y SPRYN
Digitalizar los UATH
documentos y

crear carpeta

fisica

Entrega UATH
legalizada del

contrato o

acciéon de

personal

antes de iniciar sus labores y en un término no
mayor a tres (3) dias contados desde la
solicitud enviada por la UATH.

La UATH recibira los documentos fisicos
entregados por el servidor que ingresa.

é¢Conforme?

Si la documentacién se encuentra conforme
continua con la actividad “Registrar Ia
informacién del Servidor que Ingresa a la
plataforma SIITH y SPRYN”

Si no esta conforme, solicitar los documentos
incompletos, vencidos o por actualizar

Registrar la informacion del servidor que
ingresa en la plataforma SITH y SPRYN
respectivamente.

Realizar la digitalizacion de los documentos
entregados por el servidor que ingresa y crear
una carpeta con los documentos fisicos donde
reposara toda la documentacion del servidor
que ingresa

La UATH elabora y entrega la accion de
personal o contrato legalizado al servidor que
ingresa.

ingreso

SIITH
SPRYN

Digitalizacion de
documentaciéony
Carpeta fisica

Accidn de personal o
contrato

7.2 Puntos de Control del Proceso

Actividad Documentacion

Asociada

Responsable

Pagina web del
Ministerio de Trabajo
1 Solicitar el ingreso de personas extranjeras UATH
Documentos
Habilitantes
2 Solicitar al servidor que ingresa la entrega UATH Correo electrénico y
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Documentacion
Asociada
listado adjunto

Actividad

Responsable

fisica de documentos

SIITH
SPRYN

Registrar la informacidn del servidor que

ingresa en las plataformas SIITH y SPRYN UATH

7.3 Indicadores de Gestion

Fuente de la
Medicidn

Frecuencia
de Medicion

Responsable de
Medicion

No Indicador Descripcién Férmula de Calculo

1 Ingreso de Numero de Sumatoria de Anual SIITH UATH
personal ingresos de todos los SPRYN
extranjeros | personal ingresos de
extranjeros enel | personal
afno extranjeros en el
afo
7.4 Diagrama de Flujo
g
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8. Subproceso de Salida de personal

Propésito.-Establecer las actividades relacionadas a la salida del personal del Instituto Nacional de
Biodiversidad.

Alcance.- Desde emitir renuncia, notificar terminacidn de relacién laboral o no aprobacién de evaluacién de
desempefio hasta la recepcion de la accidn del personal o visto bueno.

Entrada.-Emitir renuncia aprobada por la maxima autoridad o notificacién de terminacion de relacidn laboral

Salidas.-. Entrega, recepcién y aprobacidn de paz y salvo.

8.1 Descripcion de actividades

DOCUMENTO/

\[o] >
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION REGISTRO

En el caso de renuncia del servidor

1  Renuncia Servidor Generar y emitir su renuncia en la plataforma Sistema
voluntaria e Saliente Quipux dirigido al Director Ejecutivo o delegado, Documental
irrevocable con copia a la Direccion Administrativa Quipux

Financiera y al jefe inmediato.

La renuncia debera ser presentada a la maxima
autoridad con 15 dias de anticipaciéon a la fecha
de salida, de manera que se pueda realizar la
transferencia de conocimientos y entrega de
documentacion y bienes oportunamente.

2 Receptardela | Director Recibe la renuncia y autoriza o rechaza la misma = Sistema
renuncia Ejecutivo ¢De acuerdo? Documental
voluntaria e Quipux
irrevocable Si se acepta la renuncia se continua con la

actividad “Solicitar al servidor saliente la
documentacion obligatoria”

Sl no se acepta la renuncia se notifica al Servidor
y se archiva el memorando

En caso de terminacion del contrato, para la salida del personal con nhombramiento permanente o
provisional, de periodo fijo y de libre nombramiento y remocion, bajo la modalidad de contrato de
servicios ocasionales, terminacion de comision de servicios, terminacidon de contrato a plazo fijo o plazo
indefinido

3 | Notificar Director El Director Ejecutivo notificara mediante @Sistema
terminacion de = Ejecutivo memorando al servidor la terminacion de Documental
relacién laboral relacidn laboral con la institucion. Quipux

(motivada)
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\[o) a DOCUMENTO/
. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION REGISTRO
4 | Solicitar al UATH Solicitar al servidor saliente que realice los Documentos
servidor siguientes tramites y haga entrega fisica de los habilitantes
Saliente siguientes documentos: para la salida
documentacidn
obligatoria e La suscripciéon del acta de entrega-
recepcién de bienes, bajo la

responsabilidad de la gestidn interna
administrativa.

e El pago o celebracidn de un convenio de
pago, por deudas de la o del servidor para
con la institucién, bajo la responsabilidad
de la unidad Financiera.

e |Informe de fin de gestion, con Ia
aprobacion del Jefe inmediato. Si el jefe
inmediato no aprobare el informe de fin de
gestiodn, la aprobacidn se realizard por parte
y bajo la responsabilidad de la autoridad
nominadora o su delegado, y serd validado
por la UATH institucional.

e Declaracién  patrimonial  juramentada
presentada en linea a la Contraloria
General del Estado (fin de gestidn).

e Credencial de identificacion de |Ia
institucion (si lo tuviere)

e Uniforme de lainstitucion (si lo tuviere).

e Token (si fuere el caso).

e Entregar paz y salvo con las respectivas
firmas de responsabilidad.

e Memorando de terminaciéon de relacién

laboral
5 | Entregay Documentos
Recepcién de Servidor El servidor saliente deberd presentar toda la habilitantes
documentacién | saliente documentacion en fisico a la UATH (documentos = para la salida
originales)
UATH La UATH recibe y verificard la documentacion

fisica presentada por el servidor saliente.

éConforme?

Si la documentacién fisica se encuentra
conforme a lo solicitado, continuar la actividad
“Desvincular en el SIITH y SPRYN”

Si la documentacion no se encuentra conforme a
lo solicitado se comunicara al servidor saliente
para que realice las correcciones necesarias.
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Instituto Nacional de Biodiversidad INSTITUTO NACIONAL DE BIODIVERSIDAD
No z DOCUMENTO/
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION REGISTRO
6 | Desvincularen  UATH Realizar la accion de personal que formalice su Accion de
el SIITH vy salida, y, se debera registrar en las plataformas personal
SPRYN SIITH Y SPRYN respectivamente. SITH
SPRYN
7 | Archivar UATH Archivar toda la documentacion presentadas en | Archivo de
documentacidn base a lo indicado en la actividad 5 y se solicita la Documentos

liguidacion de haberes a la Direccién Memorando de

Administrativa Financiera con los documentos | solicitud de

habilitantes. pago de
liquidacién de
haberes

8.2 Puntos de Control del Proceso

Actividad Responsable Documentacion
Asociada

- . . . . Memorando de

1 Recepcion Renuncia Director Ejecutivo .
Renuncia

2 Entregar documentacion fisica Servidor Saliente Document.os habilitantes
para la salida

3 Recepcion Fisica de documentacion UATH Document.os habilitantes
para la salida

4 Desvincular en el SIITH y SPRYN UATH Registro en SIITH
SPRYN

8.3 Indicadores de Gestion

. o ’ . Frecuencia Fuente de la Responsable de
No Indicador Descripcion Formula de Calculo de Medicion Medicion Medicion

1 Salida de Numero de Sumatoria de Anual SIITH Gestion Interna
personal salidas de todos las salidas SPRYN de Talento
personal en un de personal en Humano
periodo un periodo

determinado determinado
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Anexos

Anexo 1 Lista de Chequeo de Documentos

LISTA DE CHEQUEO DE DOCUMENTOS

@/INABIO

sl D3 Brodiversidad

NOMBRES Y APELLIDOS DEL CANDIDATO:

No. de Cédula: Fecha de ingreso:

CON EL PROPOSITO DE ORGANIZAR SU CARPETA DE DATOS PERSONALES, SE AGRADECE ENTREGAR A TALENTO HUMANO, LOS DOCUMENTOS E INFORMACION QUE SE
DETALLA A CONTINUACION:

No. DATOS GENERALES Sl NO OBSERVACIONES

1 HOJADE VIDAINGRESADA Y ACTUALIZADA EN LA RED SOCIO
EMPLEO ( Certificados del ltimo afio de estudios de bachillerato,
copias simples de titulo de tercer nivel o cuarto nivel segin
corresponda, certificados de experiencia laboral, certificados de
eventos de capacitaciones de los Ultimos 5 afios, a fin al puesto de
trabajo (cursos, talleres, seminarios y otros)

2 Certificado original de cuenta Bancaria activa o copia de libreta
3 Impresién de la pagina del SENESCYT en el cual
consta el registro del titulo profesional.
4 Ficha Personal de Trabajo
5 Declaracién Patrimonial Jurada (Nepotismo y

Pluriempleo) (en linea)

6 Partida de nacimiento de los hijos o copia a color de la cédula de
identidad

7 Carnettipologia de sangre

8 Copia de carnet de CONADIS (en caso de aplicar)

9 Copia de Cédula de Identidad y papeleta de votacién a color.

10 Enviar 1 Foto tamafio carnet actualizada en formato JPG (fondo blanco),
con los Nombres v Apellidos completos al correo: (CORREO

11 Certificado de no encontrarse impedido para

desempefiar funciones en el sector publico.

12 En caso de que su ultimo trabajo haya sido en una Institucion
Publica, es necesario presentar un certificado estar cesante en el
Sistema de Remuneraciones del Ministerio de Finanzas (SPRYN)

13 En caso de extranjeros; presentar la autorizacion otorgada por la
Direccién de Empleo y Reconversién Laboral del Ministerio de Trabajo

14 Certificado universitario en el caso de estar estudiando una carrera
15 Historia Laboral IESS
ACUERDO DE CONFIDENCIALIDAD-FORMULARIO DE
16 Certificados originales y actualizados de sus tres Gltimos trabajos
17 Formulario de Proyeccién de gastos Personales del Servicio de

Rentas Internas (Servidor/a Publico/a Igual o mayor a SP3)

OBSERVACIONES
Certifico que la informacién y documentacién entregadas es correcta y verdadera, entiendo que esta informacion ser4 leida/revisada por las autoridades, quienes la
podran considerar para todos los efectos legales. Autorizo expresamente a la Unidad de Administracién de Talento Humano a realizar el analisis que considere pertinente e
informar a la Autoridades Competentes en caso de investigacion y/o determinacién de Documentacién falsa o informacion adulterada o errénea.

FUNCIONARIO Nombre:

REVISADO POR:
Cargo:

Unidad de Administracion de Talento
Humano
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Anexo 2 Formato Cuenta Bancaria

INSTITUTO NACIONAL DE BIODIVERSIDAD

Yo con cédula de ciudadania N° solicito se
realicen los depdsitos por concepto de pagos del Instituto Nacional de Biodiversidad

a.

Entidad bancaria;

Tipo de cuenta: AHORROS

CORRIENTE

N° de cuenta:

FIRMA DEL SERVIDOR
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Anexo 3

FORMULARIO DE AUTORIZACION
DECIMOTERCERA Y DECIMOCUARTA REMUNERACION
MODALIDAD NOMBRAMIENTOS Y CONTRATOS DE SERVICIOS OCASIONALES (LOSEP)

De acuerdo a la Ley Organica para la Justicia Laboral y Reconocimiento del Trabajo den el Hogar,
menciona las Reformas a la Ley Organica del Servicio Publico.- articulo 60.- Sustitlyase el articulo
97 de ésta Ley, por el siguiente: “Art. 97.- Décima Tercera Remuneracion.- las y los servidores de la
entidades, instituciones, organismos o personas juridicas sefialadas en el articulo 3 de esta Ley,
tienen derecho a percibir la doceava parte del valor de su remuneracion, adicional a la que percibe
mensualmente.- A pedido escrito de la servidora o el servidor publico, este valor podra recibirse
de forma acumulada, hasta el 20 de diciembre de cada ano.- Si la o el servidor, por cualquier
causa, saliere a fuese separado de su trabajo antes de las fechas mencionadas, recibird la parte
proporcional de la décima tercera remuneracion al momento del retiro o separacion”, en su articulo
61.- Sustituyase el articulo 98 de ésta Ley, por el siguiente: “Décima cuarta remuneracion.- Las y los
servidores de las entidades, instituciones, organismos o personas juridicas sefialadas en el Articulo 3
de esta Ley, sin perjuicio de todas las remuneraciones a las que actualmente tienen derecho,
recibirdn una bonificacion adicional anual equivalente a una remuneracion bdsica unificada vigente
a la fecha de pago, que serd cancelada proporcionalmente de forma mensual.- Para el caso de las
servidoras y servidores publicos del Régimen Especial de Galdpagos se pagard dos remuneraciones
bdsicas.- A pedido escrito de la servidora o el servidor publico, este valor podra recibirse de
forma acumulada hasta el 15 de abril de cada aiio en las regiones de la costa e insular, y, hasta el
15 de agosto en las regiones de Sierra y Amazonia.- Sila o el servidor, por cualquier causa, saliere
o fuese separa do de su trabajo antes de las fechas mencionadas, recibird la parte proporcional de
la décima cuarta remuneracion al momento del retiro o separacion”, las negrillas me pertenecen.

Por la base legal expuesta, pongo en su conocimiento mi AUTORIZACION DE ACUMULACION para
los valores por concepto de decimotercera y decimocuarta remuneracion, a partir del mes de xx

del 20xx.

Atentamente,

NOMBRES Y APELLIDOS

CEDULA DE CIUDADANIA

Ciudad ,




&

INABIO

Instituto Nacional de Biodiversidad

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Versién: 1.0

MANUAL DEL PROCESO PARA EL INGRESO Y SALIDA DEL PERSONAL DEL
INSTITUTO NACIONAL DE BIODIVERSIDAD

Pédgina 23 de 26




| N Q B | O DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA Versién: 1.0
MANUAL DEL PROCESO PARA EL INGRESO Y SALIDA DEL PERSONAL DEL

Instituto Nacional de Biodiversidad INSTITUTO NACIONAL DE BIODIVERSIDAD Péagina 24 de 26

s

Anexo 4

FORMULARIO DE AUTORIZACION
DECIMOTERCERA Y DECIMOCUARTA REMUNERACION
MODALIDAD NOMBRAMIENTOS Y CONTRATOS DE SERVICIOS OCASIONALES (LOSEP)

De acuerdo a la Ley Organica para la Justicia Laboral y Reconocimiento del Trabajo den el Hogar,
menciona las Reformas a la Ley Organica del Servicio Publico.- articulo 60.- Sustituyase el articulo
97 de ésta Ley, por el siguiente: “Art. 97.- Décima Tercera Remuneracion.- las y los servidores de la
entidades, instituciones, organismos o personas juridicas sefialadas en el articulo 3 de esta Ley,
tienen derecho a percibir la doceava parte del valor de su remuneracion, adicional a la que percibe
mensualmente.- A pedido escrito de la servidora o el servidor publico, este valor podra recibirse
de forma acumulada, hasta el 20 de diciembre de cada afo.- Si la o el servidor, por cualquier
causa, saliere a fuese separado de su trabajo antes de las fechas mencionadas, recibird la parte
proporcional de la décima tercera remuneracion al momento del retiro o separacion”, en su articulo
61.- Sustituyase el articulo 98 de ésta Ley, por el siguiente: “Décima cuarta remuneracion.- Las y los
servidores de las entidades, instituciones, organismos o personas juridicas sefialadas en el Articulo 3
de esta Ley, sin perjuicio de todas las remuneraciones a las que actualmente tienen derecho,
recibirdn una bonificacion adicional anual equivalente a una remuneracion bdsica unificada vigente
a la fecha de pago, que serd cancelada proporcionalmente de forma mensual.- Para el caso de las
servidoras y servidores publicos del Régimen Especial de Galdpagos se pagard dos remuneraciones
bdsicas.- A pedido escrito de la servidora o el servidor publico, este valor podrad recibirse de
forma mensualizada hasta el 15 de abril de cada aio en las regiones de la costa e insular, y, hasta
el 15 de agosto en las regiones de Sierra y Amazonia.- Si la o el servidor, por cualquier causa,
saliere o fuese separa do de su trabajo antes de las fechas mencionadas, recibird la parte
proporcional de la décima cuarta remuneracion al momento del retiro o separacion”, las negrillas
me pertenecen.

Por la base legal expuesta, pongo en su conocimiento mi AUTORIZACION DE MENSUALIZACION
para los valores por concepto de decimotercera y decimocuarta remuneracion, a partir del mes de
xx del 20xx.

Atentamente,

NOMBRES Y APELLIDOS

CEDULA DE CIUDADANIA

Ciudad ,
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Anexo 5 Paz y Salvo
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