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1. OBJETIVO DEL INSTRUCTIVO

El presente instructivo contiene los lineamientos administrativos para el procedimiento administrativo para
realizar traspasos, traslados, cambios administrativos, comisiones de servicios con o sin remuneracién,
intercambio voluntario de puestos, subrogacién y encargo en puestos vacantes.

2. ALCANCE DEL INSTRUCTIVO

El presente instructivo debera servir como guia para las diferentes unidades y direcciones del Instituto
Nacional de Biodiversidad Espacial Ecuatoriano, como fuente de consulta y aplicacion de todos los funcionarios
y servidores publicos, en especial del personal involucrado en los procesos de contratacidn publica.

3. NORMATIVA

La normativa para los cambios, traspasos y traslados, ademas de las comisiones de servicios con o sin
remuneracion se aplica:

e Ley Organica de Servicio Publico, LOSEP Registro Oficial Suplemento 294 de 06 de octubre de 2010.

e Estatuto Orgdnico de Gestidn Organizacional por Procesos del INABIO de 29 de diciembre de 2016,
Registro Oficial Nro. 1007 de 18 de mayo de 2017.

e Reglamento General a la Ley Orgdnica de Servicio Publico, LOSEP Registro Oficial Suplemento 418 de
01 de abril de 2011.

4. TRASLADO

CUANDO PROCEDE:

De acuerdo a lo que establece la Ley Organica de Servicio Publico, LOSEP Registro Oficial Suplemento 294 de
06-oct.-2010 en sus articulos:

Art 35- Del traslado administrativo- Se entiende por traslado administrativo al movimiento, debidamente
motivado, de la servidora o servidor publico de un puesto a otro vacante, de igual clase y categoria o de distinta
clase pero de igual remuneracidn, dentro de la misma entidad y que no implique cambio de domicilio.

Art 36. Condiciones para traslados: Los traslados de un puesto a otro podran ser acordados por la autoridad
nominadora, siempre y cuando:

a) Ambos puestos tengan igual remuneracion; vy,

b) La candidata o el candidato al traslado cumpla los requerimientos para el puesto al cual va a ser
trasladado.

En concordancia con e reglamento General a la Ley Organica de Servicio Publico, LOSEP Registro Oficial
Suplemento 418 de 01-abr.-2011y de acuerdo a lo que lo que establecen sus articulos:

Art. 68.- Del traslado administrativo: El traslado procedera siempre y cuando se cumplan las siguientes
condiciones:
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a) La existencia de un puesto vacante en la unidad, area o proceso a la que se va a trasladar;

b) Que ambos puestos tengan igual remuneracion;
¢) Que la o el servidor a trasladarse cumpla con los requisitos establecidos en el puesto vacante; v,
d) Que el traslado no implique menoscabo de sus derechos.

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

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

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO PARA TRASLADO:

e Por necesidad institucional, la mdxima autoridad de INABIO dispone mediante memorando a la UATH,
se inicie el proceso para el traslado administrativo de la o el servidor dentro de la institucion.

e La UATH, analiza la necesidad en base al perfil del servidor y del puesto a ocupar, el cual se sustenta
mediante informe técnico para la aprobacién de la Maxima Autoridad de INABIO.

e La UATH notifica mediante memorando a la o el servidor; la disposicion de la maxima Autoridad de
INABIO en la cual se acepta y aprueba el traslado.

e laoelservidorasuvez mediante memorando acepta el traslado.

e La UATH elabora la Accion de personal firmada por las partes.

e La UATH actualizara fisicamente y a través del sistema vigente; el expediente del servidor.

e La UATH socializa mediante correo electrénico al personal de la institucién sobre el nuevo traslado del
servidor.

5. TRASPASO

CUANDO PROCEDE

De acuerdo a lo que establece la Ley Organica de Servicio Publico, LOSEP Registro Oficial Suplemento 294 de
06-oct.-2010 en sus articulos:

Art. 37.- Del traspaso de puestos a otras unidades o instituciones. La autoridad nominadora, previo informe
técnico de la unidad de administracién del talento humano, podra autorizar el traspaso de puestos, con la
respectiva partida presupuestaria, de una unidad administrativa a otra, dentro de la misma institucion.

Para el traspaso de puestos con su respectiva partida presupuestaria a otra entidad, institucion, organismo o
persona juridica de las sefialadas en el articulo 3 de esta ley, ademds del informe técnico de la unidad de
administraciéon del talento humano, se requerird dictamen presupuestario del Ministerio de Finanzas si ello
implica aumento de la masa salarial o gasto corriente de la entidad y la aprobacion del Ministerio del Trabajo.

Cuando se trate de traspasos de puestos cuyos presupuestos pertenecen a categorias presupuestarias
diferentes, (entidades autdnomas, descentralizadas, banca publica empresas publicas etc.) se procedera a
trasferir el puesto con la partida presupuestaria correspondiente, asi como los recursos presupuestarios que
financian los gastos de personal del citado puesto, en los montos y valores que se encuentren contemplados



| N Q B | O DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA Versién: 1.0
' INSTRUCTIVO DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL DEL INSTITUTO NACIONAL

i i iodiversi Pagina 5 de 27
Instituto Nacional de Biodiversidad DE BIODIVERSIDAD gl

hasta el final del periodo fiscal en el presupuesto de la entidad de origen. La entidad receptora del puesto
estard obligada a incluir el respectivo financiamiento en su presupuesto institucional a partir del periodo fiscal
siguiente.

Art. 40.- Aceptacidn previa. El traspaso, cambio administrativo o intercambio voluntario de puestos a un lugar
distinto del domicilio civil de la servidora o servidor publico, se podra hacer solamente con su aceptacién por
escrito. De ninguna manera, dichos cambios, intercambio voluntario de puestos o traspasos seran
considerados como sancién.

En concordancia con el reglamento General a la Ley Organica de Servicio Publico, LOSEP Registro Oficial
Suplemento 418 de 01-abr.-2011y de acuerdo a lo que lo que establecen sus articulos:

Art. 69.- Del traspaso de puesto: La autoridad nominadora podra disponer el traspaso de un puesto con la
respectiva partida presupuestaria a otra unidad administrativa dentro de la misma institucion o a otra
institucion del Estado, para lo cual se contemplara lo siguiente:

1.- Traspaso a otra unidad administrativa dentro de la misma institucidn.- Se observaran cualquiera de los
siguientes criterios:

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

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

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

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

e) Desconcentracién de funciones y delegacién de competencias legalmente establecidas;
f) Simplificacién de tramites y procedimientos internos;

g) Para evitar la duplicacién de funciones, atribuciones y responsabilidades;

h) Racionalizacién y optimizacién del talento humano por necesidad institucional, derivadas de las
auditorias administrativas efectuadas por la UATH; e,

i) Otros criterios que estaran determinados expresamente en los reglamentos internos del talento
humano de cada institucion.

Los traspasos de puestos a otras unidades de la misma institucion se efectuaran con el informe técnico de las
UATH y con la respectiva reforma al Distributivo de Remuneraciones Mensuales Unificadas Institucional

2.- Traspaso de un puesto a otra institucién.- Se observara cualquiera de los siguientes criterios:

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

b) Descentralizacidon de competencias y atribuciones desde y hacia el Gobierno Central a los Gobiernos
Autonomos Descentralizados y Regimenes Especiales; vy,
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c) Por procesos de racionalizacién y optimizacion del talento humano que conlleven procesos de
movimiento de personal o supresiones de partidas, a fin de que la preparacion técnica y profesional
sea aportada en otras instituciones, entidades, organismos personas juridicas del sector publico.

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

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

Los traspasos de puestos a otras unidades de la misma institucidn se efectuaran con el informe técnico de las
UATH y con la respectiva reforma al Distributivo de Remuneraciones Mensuales Unificadas Institucional.

En el caso de los traspasos de puestos a otras instituciones dentro de la administracion publica central e
institucional deberd contarse a mas del informe de la UATH, con los dictdmenes de los Ministerios de
Relaciones Laborales y de Finanzas en los casos previstos en el articulo 37 de la LOSEP y con las
correspondientes reformas a los presupuestos y distributivos de remuneraciones mensuales unificadas de las
instituciones involucradas en el proceso.

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

Art. 70. Requisitos para el traspaso de una institucidn a otra.- El proceso de traspaso de un puesto a otra
institucion debera ser realizado por la institucidn requirente y debera cumplir con los siguientes requisitos:

a.- Pedido de traspaso por parte de la autoridad nominadora o su delegado de la institucién requirente
al que se adjuntara el informe técnico de la UATH sobre la necesidad planteada;

b.- Aceptacién de la autoridad nominadora de la institucidn a la que pertenece el puesto objeto de
traspaso;

c.- Accion de personal de traspaso de puesto por parte de la autoridad nominadora de la institucion a
la que pertenece la o el servidor; y,

d.- Accidn de personal de integracion del puesto en la institucion de destino

Art. 77.- Traspaso, cambios administrativos o intercambio voluntario de puestos fuera del domicilio civil .-
Para realizar los traspasos, cambios administrativos o intercambio voluntario de puestos a un lugar distinto
del domicilio civil de la o el servidor, se requerird su aceptacién por escrito, contandose previamente con el
informe de la UATH, la autorizacién de la maxima autoridad o su delegado, y se podra dar en los siguientes
Casos:

a) Por reestructura institucional;
b) Por aplicacion o implementacidn de programas de racionalizacién del talento humano; vy,
c) Por solicitud del servidor.

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO TRASPASO
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e La UATH de la institucién de origen, genera la necesidad de traspaso a través de la respectiva
justificacion mediante oficio dirigido a la maxima autoridad de INABIO.

e La Maxima Autoridad de INABIO, mediante oficio acepta la propuesta de traspaso enviada por la UATH
de origen que requiere el traspaso.

e Una vez la maxima autoridad de ambas instituciones aceptan el traspaso de una Institucion a otra, la
UATH de INABIO elabora, analiza y aprueba el Informe técnico con los documentos habilitantes al
perfil (Expediente del servidor).

e Con elinforme favorable, las dreas de Talento Humano de ambas instituciones envian sus respectivos
informes al Ministerio de Finanzas para hacer las reformas en los respectivos sistemas vigentes.

e La UATH elabora y envia a la maxima autoridad de INABIO el informe técnico en el cual se analiza el
perfil y el puesto a ocupar.

e Mediante memorando la maxima autoridad de INABIO emite la respectiva aprobacion.

e Unavez que el Ministerio de Finanzas aprueba las reformas, la UATH realiza la accién de personal para
ejecutar el traspaso de la o el servidor.

e La UATH actualizara fisicamente y a través del sistema vigente; el expediente del servidor.

6. CAMBIO ADMINISTRATIVO
CUANDO PROCEDE:

De acuerdo a lo que establece la Ley Organica de Servicio Publico, LOSEP Registro Oficial Suplemento 294 de
06-oct.-2010 en sus articulos:

Art. 38.- Del cambio administrativo: Se entiende por cambio administrativo el movimiento de la servidora o
servidor publico de una unidad a otra distinta. La autoridad nominadora podrda autorizar el cambio
administrativo, entre distintas unidades de la entidad, sin que implique modificacion presupuestaria y siempre
gue se realice por necesidades institucionales, por un periodo maximo de diez meses en un afio calendario,
observandose que no se atente contra la estabilidad, funciones y remuneraciones de la servidora o servido.

Art. 40.- Aceptacidn previa. El traspaso, cambio administrativo o intercambio voluntario de puestos a un lugar
distinto del domicilio civil de la servidora o servidor publico, se podra hacer solamente con su aceptacion por
escrito. De ninguna manera, dichos cambios, intercambio voluntario de puestos o traspasos seran
considerados como sancion.

En concordancia con el reglamento General a la Ley Organica de Servicio Publico, LOSEP Registro Oficial
Suplemento 418 de 01-abr.-2011y de acuerdo a lo que lo que establecen sus articulos:

Art. 71.- Cambio administrativo.- El cambio administrativo consiste en el movimiento administrativo de la o
el servidor de una unidad a otra distinta a la de su nombramiento. El cambio administrativo sera por un periodo
maximo de diez meses en un ano calendario, previo informe favorable de la UATH y no implicara la
modificacion de la partida presupuestaria del servidor en el distributivo de remuneraciones, debiendo la o el
servidor reintegrarse inmediatamente a su puesto una vez concluidos los diez meses.
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El cambio administrativo se efectuara Unicamente en cualquiera de los siguientes casos:

a) Atender las necesidades derivadas de los procesos de reforma institucional y/o mejoramiento de la
eficiencia institucional, para la conformacién de equipos de trabajo, el disefio e implementacidon del
sistema integrado de administracion del talento humano del servicio publico y procesos de
certificacion de calidad del servicio;

b) Integrar equipos de proyectos institucionales o interinstitucionales o constituirse en contraparte
institucional en actividades o proyectos especificos;

c) Desarrollar programas de capacitacién conforme a las necesidades institucionales y en observancia
de las normas técnicas generales emitidas por el Ministerio de Relaciones Laborales;

d) La asignacién de nuevas atribuciones, responsabilidades, competencias y productos, establecidas
en la estructura institucional y posicional y en el manual de descripcidn, valoracién y clasificacion de
puestos institucional; y,

e) Para efectos de aprendizaje y desarrollo en la carrera

De requerirse por necesidad institucional podra nuevamente volver a la misma unidad o a otra unidad
diferente dentro de la misma institucion después de concluido el cambio administrativo, tomando en
consideracion que en total una servidora o servidor publico, no podra sobrepasar los diez meses con cambio
administrativo dentro de un mismo afio calendario.

En el caso de que el cambio administrativo se efectie por un periodo menor a los 10 meses dentro de un afio
calendario en una unidad, y de requerirse dentro de la misma unidad nuevamente a la misma servidora o
servidor, el nuevo cambio administrativo se otorgard por el periodo que restare del afio calendario y que no
sobrepasara los 10 meses.

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

Art. 77. Traspaso, cambio administrativo o intercambio voluntario de puestos fuera del domicilio civil.- Para
realizar los traspasos, cambios administrativos o intercambio voluntario de puestos a un lugar distinto del
domicilio civil de la o el servidor, se requerird su aceptacion por escrito, contdndose previamente con el
informe de la UATH, la autorizacion de la mdxima autoridad o su delegado, y se podra dar en los siguientes
casos:

a) Por reestructura institucional;
b) Por aplicacion o implementacidon de programas de racionalizacion del talento humano;y,
c) Por solicitud del servidor.

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO CAMBIO ADMINISTRATIVO:

e Por necesidad institucional, la maxima autoridad de INABIO dispone mediante memorando a la UATH,
se inicie el proceso para el cambio administrativo de la o el servidor dentro de la institucion.

e La UATH, analiza la necesidad en base al perfil del servidor y del puesto a ocupar, el cual se sustenta
mediante informe técnico para la aprobacién de la Maxima Autoridad de INABIO, observandose que
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no se atente contra la estabilidad, funciones y remuneraciones de la o el servidora, que no implique
modificacién presupuestaria y que no supere un periodo maximo de (10) diez meses en (1) un afio
calendario.

e La UATH notifica mediante memorando a la o el servidor; la disposicién de la maxima Autoridad de
INABIO en la cual se acepta y aprueba el cambio administrativo

e Elservidor a su vez mediante memorando acepta el cambio administrativo.

e La UATH elabora la Accién de personal firmada por las partes.

e La UATH actualizara fisicamente y a través del sistema vigente; el expediente del servidor.

e La UATH socializa mediante correo electrdnico al personal de la institucién sobre el nuevo cambio
administrativo del servidor.

7. INTERCAMBIO VOLUNTARIO DE PUESTOS

CUANDO PROCEDE:

De acuerdo a lo que establece la Ley Organica de Servicio Publico, LOSEP Registro Oficial Suplemento 294 de
06-oct.-2010 en sus articulos:

Art. 39.- Intercambio voluntario de puestos.-Las autoridades nominadoras, previo informe de sus respectivas
Unidades de Administracion del Talento Humano, podran autorizar el intercambio voluntario de puestos de
las y los servidores, siempre que sean puestos de los mismos niveles profesionales, administrativos o técnicos
en ambas instituciones, en los siguientes casos:

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

Para la aplicaciéon del presente articulo el Reglamento General de esta Ley establecera los procedimientos y
mecanismos correspondientes.

Por el intercambio voluntario de puestos no podra mediar pago alguno; en caso de comprobarse el pago,
previo sumario administrativo, se procederd a la destitucion de las o los servidores sumariados.

Art. 40.- Aceptacion previa.- El traspaso, cambio administrativo o intercambio voluntario de puestos a un lugar
distinto del domicilio civil de la servidora o servidor publico, se podra hacer solamente con su aceptacion por
escrito. De ninguna manera, dichos cambios, intercambio voluntario de puestos o traspasos seran
considerados como sancion.

En concordancia con el reglamento General a la Ley Organica de Servicio Publico, LOSEP Registro Oficial
Suplemento 418 de 01-abr.-2011y de acuerdo a lo que lo que establecen sus articulos:

Art. 74.- Condiciones del intercambio voluntario de puestos: A fin de realizar el intercambio voluntario de
puestos entre dos servidoras o servidores publicos se debe considerar lo siguiente

a) Ambas instituciones estatales a las cuales pertenezcan los puestos sujetos a intercambio, deben
estar comprendidas dentro del ambito de la LOSEP;
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b) Las y los servidores que ocupen puestos sujetos a intercambio deben acreditar nombramiento
permanente y encontrarse dentro de la carrera correspondiente;

c) El intercambio obligatoriamente tendrd lugar entre puestos de los mismos niveles profesionales,
administrativos o técnicos, asi como el mismo grupo ocupacional y grado conforme a las escalas de
remuneraciones mensuales unificadas establecidas por el Ministerio de Relaciones Laborales. Ademas,
se evaluard si las y los servidores cumplen con el perfil y requisitos establecidos para ocupar los
puestos de destino de conformidad con los manuales institucionales o manual genérico de puestos;

d) Aceptacion por escrito de ambos servidores; y,

e) Autorizacién por escrito de las autoridades nominadoras institucionales en las que se encuentra el
puesto de las o los servidores

Art. 75.- Procedimiento para el intercambio voluntario de puestos.- A fin de realizar el intercambio voluntario
de puestos, se debera observar el siguiente procedimiento:

a) Las o los servidores interesados deberdn motivar por escrito su interés de realizar un intercambio
voluntario de puestos, sefialando los datos generales del puesto que solicitan ocupar en la institucion
de destino y observando lo siguiente:

Para el caso de enfermedad que conlleve la peticién de intercambio de puestos, se debera acompafiar
a la solicitud el certificado médico emitido o avalizado por el servicio médico del IESS, en el cual conste
el diagndstico y la importancia del intercambio.

En el caso de cambio de estado civil, debera presentar el respectivo documento otorgado por la
Direccién del Registro Civil, Identificacion y Cedulacién, y una declaracién juramentada efectuada ante
Notario Publico, en la cual indique su nuevo estado civil y la necesidad de realizar el intercambio, al
igual que para los casos de unidn de hecho.

En cuanto al intercambio por los motivos de seguridad familiar o personal, previamente se debera
contar con la fundamentacidn del caso por parte de la autoridad nominadora o de Fiscalia General del
Estado, de ser el caso, mediante informe reservado, en relacién a si la o el servidor o un miembro de
su familia hasta el segundo grado de consanguinidad y segundo grado de afinidad, se encuentran en
algun programa de proteccién de testigos, o de organismos de inteligencia y seguridad de las Fuerzas
Armadas, la Policia Nacional o la Secretaria Nacional de Inteligencia, en el cual se detalle laimportancia
del intercambio por razones de seguridad de la o el servidor, de su cényuge o conviviente en unién de
hecho legalmente reconocida o sus familiares ubicados en el segundo grado de consanguinidad y
segundo grado de afinidad;

b) Las UATH analizaran la peticién formulada conforme las disposiciones de la LOSEP y este
Reglamento General, y emitiran el informe correspondiente, en un plazo no mayor a quince dias;

c) Sobre la base de este informe la autoridad nominadora de cada institucién conoceray de ser factible
autorizara el intercambio voluntario de puestos solicitado;

d) Acuerdo Interinstitucional para el intercambio voluntario de puestos entre las dos instituciones;
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e) Resolucién del Ministerio de Finanzas, modificando los distributivos de remuneraciones mensuales
unificadas, en los casos que le corresponda;y,

f) El intercambio se perfecciona con la emisidn de las acciones de personal registradas, obligandose
las o los servidores publicos a partir de ello a presentarse en el término de 5 dias a laborar en la nueva
institucion.

Art. 76.- Prohibiciones para el intercambio voluntario de puestos.- No procede el intercambio voluntario de
puestos en los siguientes casos:

a.- Entre puestos comprendidos en diferentes regimenes laborales;

b.- Entre puestos ocupados por servidores que se encuentren laborando en otras instituciones del
estado mediante comisiones de servicios con o sin remuneracion;

c.- Respecto de puestos cuyos titulares se encuentren haciendo uso de licencias con o sin
remuneracion;

d.- En caso de que él o la servidor que ocupe el puesto se encuentre devengando obligaciones
determinadas en la LOSEP y este Reglamento General,;

e.- Los puestos en los cuales los y las servidoras se encuentren laborando con contratos de servicios
ocasionales; y,

f.- Los puestos que estén sometidos al periodo de prueba por efecto de los procesos selectivos o a una
nueva evaluacion del desempefio por haber obtenido calificaciones de regular o insuficiente.

Las UATH de cada una de las instituciones sujetas al intercambio voluntario de puestos velaran para que en
este movimiento de personal no medie pago o compensacién alguna entre los servidores; y de comprobarse
estos hechos ocasionara la destitucién de la o el servidor, previo sumario administrativo.

En el caso de que el puesto de la o el servidor, motivo del intercambio se encuentre sobrevalorado en relacién
a las escalas nacionales de remuneraciones establecidas por el Ministerio de Relaciones Laborales, el
intercambio se lo efectuard con la partida presupuestaria del puesto, para lo cual se efectuara la reforma al
distributivo de remuneraciones, previo el dictamen del Ministerio de Finanzas.

Art. 77.- Traspaso, cambios administrativos o intercambio voluntario de puestos fuera del domicilio civil.-
Para realizar los traspasos, cambios administrativos o intercambio voluntario de puestos a un lugar distinto
del domicilio civil de la o el servidor, se requerira su aceptacién por escrito, contandose previamente con el
informe de la UATH, la autorizacién de la maxima autoridad o su delegado, y se podra dar en los siguientes
Casos:

a) Por reestructura institucional;
b) Por aplicacion o implementacidn de programas de racionalizacion del talento humano; vy,
c) Por solicitud del servidor

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO INTERCAMBIO VOLUNTARIO DE PUESTO
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e Laoelservidor que ocupen puestos sujetos a intercambio debe acreditar nombramiento permanente.
El intercambio obligatoriamente tendrd lugar entre puestos de los niveles profesionales,
administrativos o técnicos, asi como el mismo grupo ocupacional.

e La UATH recibe de la o el servidor de INABIO el memorando de solicitud de intercambio, en el cual la
o el servidor debe senalar los datos generales del puesto y el destino, asi como el motivo del cambio.

e La maxima Autoridad de cada institucion autoriza el intercambio voluntario de puesto. En caso de no
ser aceptada la solicitud de intercambio, se archiva el proceso.

e Lasolos servidores mediante memorando acepta el intercambio.

e La UATH emite el informe correspondiente a la maxima Autoridad de INABIO, emite la accidn de
personal en maximo (5) cinco dias laborables y actualizara fisicamente y a través de sistema vigente
el expediente del servidor.

8. COMISIONES DE SERVICIO CON REMUNERACION

CUANDO PROCEDE:

De acuerdo a lo que establece la Ley Organica de Servicio Publico, LOSEP Registro Oficial Suplemento 294 de
06-oct.-2010 en sus articulos:

Art. 30.- De las comisiones de servicio con remuneracion.- Las o los servidores publicos de carrera podran
prestar servicios en otra entidad del Estado, con su aceptacién por escrito, previo el dictamen favorable de la
unidad de administracion del talento humano, hasta por dos afios, mediante la concesién de comision de
servicios con remuneracién, siempre que la servidora o servidor hubiere cumplido un afio de servicio en la
institucion donde trabaja y cumpla con los requisitos del puesto a ocupar.

La servidora o servidor publico en goce de esta comisién tendra derecho a percibir la remuneraciéon mayor, o
al pago de la diferencia entre lo que percibe en la entidad de origen y lo presupuestado en la que prestara sus
servicios.

La servidora o servidor conservara todos sus derechos adquiridos en la institucién de origen, en la cual se
encontraba originalmente sirviendo; y, una vez que concluya su comisién de servicios, tendra derecho a ser
reintegrada o reintegrado a su cargo original o a uno equivalente si el anterior hubiere sido suprimido por
conveniencia institucional.

Para efectuar reuniones, conferencias, pasantias y visitas de observacién en el exterior o en el pais, que
beneficien a la Administracion Publica, se concedera comision de servicios hasta por dos afios, previo dictamen
favorable de la unidad de administracién del talento humano, siempre que la servidora o servidor hubiere
cumplido un afio de servicio en la institucién donde trabaja. Dicho beneficio también podra ser concedido para
la realizacion de estudios regulares de posgrados por el periodo que dure dicho programa de estudios.

Una vez concluida la comisidon de servicios, la servidora o servidor debera prestar sus servicios para la
Administracion Publica por un lapso no inferior al de la duracién de la comisidn de servicios.

Art. 32.- Obligacion de reintegro.- Una vez culminado el periodo de licencia o comisidn de servicios previstos
en esta Ley, la servidora o servidor debera reintegrarse de forma inmediata y obligatoria a la institucion. El
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incumplimiento de esta disposicidn sera comunicado por la Unidad de Administracién del Talento Humano, a
la autoridad nominadora respectiva, para los fines disciplinarios previstos en esta Ley.

Las licencias con o sin remuneracion no son acumulables, con excepcién de las vacaciones que podrdn
acumularse hasta por dos periodos.

En concordancia con el reglamento General a la Ley Organica de Servicio Publico, LOSEP Registro Oficial
Suplemento 418 de 01-abr.-2011y de acuerdo a lo que lo que establecen sus articulos:

Art. 45.- Comision de servicios.- A través de la comisién de servicios se establece el aporte técnico y/o
profesional de una o un servidor de carrera en beneficio de otra institucidn del Estado, diferente a la cual
presta sus servicios; dentro o fuera del pais.

Art. 46.- De la autorizacion.- La autoridad nominadora podrd declarar en comisién de servicios con
remuneracion a las y los servidores de carrera que sean requeridos para prestar sus servicios en otras
instituciones del Estado en el pais o en el exterior, previa solicitud de la autoridad nominadora de la institucién
requirente, el informe favorable de la UATH en el que se determine que la comisiéon de servicios con
remuneracion de la o el servidor no afectard el normal desenvolvimiento de la institucion, que el mismo
hubiere cumplido un afio de servicios en la instituciéon, asi como la aceptacién por escrito de la o el servidor
requerido, de conformidad con lo prescrito en el articulo 30 de la LOSEP.

Este aporte técnico y/o profesional serd exclusivo para las y los servidores de carrera que no se encuentren en
periodo de prueba en la instituciéon donde trabajan siempre y cuando se cumplan con los requisitos del puesto
a ocupar. El plazo méximo de la comisién de servicios otorgada es de dos afios.

Previo a la culminacion del plazo sefialado en el inciso anterior, la UATH de la institucién en la cual presta
servicios la o el servidor comisionado, velara por que este haga uso del derecho a las vacaciones que le
corresponden conforme a la planificacidn institucional, segln lo establecido en el articulo 29 de la LOSEP y
este Reglamento General.

Art. 47.- De los derechos.- La o el servidor de carrera, que se encuentre en comisidon de servicios con
remuneracion, conservara los derechos y beneficios que la institucidn a la que pertenece hubiere creado a
favor de sus servidores, asi como deberd ser reintegrada o reintegrado a su puesto de origen, al concluir la
comision.

Art. 48.- De la remuneracion.- La o el servidor de carrera declarado en comisién de servicios con
remuneracion, recibird la remuneraciéon mayor o la diferencia a la que hubiere lugar, entre lo que percibe en
la entidad a la que pertenece y lo presupuestado para el puesto en el que prestard sus servicios. La diferencia
serd pagada por la institucidn que lo recibe.

El mismo procedimiento se observard para las y los servidores seleccionados para trabajar como contraparte
nacional en proyectos o convenios establecidos con organismos internacionales o en proyecto de inversion.

Art. 49.- Las comisiones de servicios con remuneracidon fuera del pais, se autorizaran Unicamente para que
una o un servidor preste sus servicios en instituciones del Estado en el exterior, en los términos sefialados en
las normas de este Reglamento General. La Secretaria Nacional de la Administracion Publica reglamentara los
parametros para dicha autorizacion en las entidades de la Administracidn Publica Central, Institucional y que
dependen de la Funcién Ejecutiva.
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Art. 50.- Otras comisiones de servicios.- Las o los servidores publicos de carrera podran ser declarados en
comision de servicios con remuneracién para efectuar estudios regulares de posgrados, reuniones,
conferencias, pasantias y visitas de observaciéon, comprendiendo las establecidas en virtud de convenios
internacionales y similares, que beneficien a la administracién publica, en el pais o en el exterior, hasta por un
plazo de dos afios, previas las autorizaciones correspondientes.

La UATH institucional emitird el dictamen favorable para la concesidn de esta comisiéon considerando
basicamente los requisitos que sefiala el articulo 41 de este Reglamento General, para los estudios de
postgrado; y, en tanto que para reuniones, conferencias, pasantias y visitas se sustentara con los documentos
habilitantes que respalden su concesion.

Art. 52.- Licencias con o sin remuneracion para la o el servidor en comisidn de servicios.- La autoridad
nominadora de las instituciones en las cuales se encuentra prestando sus servicios la o el servidor comisionado
podra conceder todas las licencias con remuneracién establecidas en el articulo 27 de la LOSEP.

En cuanto a las licencias sin remuneracion, no se concederan las determinadas en los literales b), d) y e) del
articulo 28 de la LOSEP. Para conceder la licencia sin remuneracidn a postulantes a cargos de eleccién popular
y para reemplazar temporal u ocasionalmente a una o un dignatario electo por votacién popular, debera ser
otorgada previamente por la institucién de origen.

Art. 53.- Del informe previo.- La autoridad nominadora o su delegado, emitira la autorizacién para la concesién
de comisiones de servicios con o sin remuneracién, previo el dictamen favorable de la UATH.

En el caso de comisiones de servicio con remuneracién para la realizacién de estudios regulares de formacion
del Instituto de Altos Estudios Nacionales -IAEN- el informe de la UATH sera favorable siempre y cuando el
servidor cuente con la admision del IAEN en programas relacionados a la misién y objetivos de la institucion
del servidor o la servidora.

Para las comisiones de servicios con o sin remuneracién, como requisito para su otorgamiento la o el servidor
debera haber cumplido el periodo de prueba.

Art. 54.- De la aplicacion del régimen disciplinario.- En caso de que la o el servidor que se encuentra en
comisidn de servicios con o sin remuneracién en otra institucién del Estado, haya cometido alguna falta
disciplinaria grave que sea objeto de la aplicacién del régimen disciplinario mediante la sustanciacidon de un
sumario administrativo deberd previamente la institucion donde se encuentra realizando la comisién de
servicios, solicitar fundamentadamente a la institucion de origen, el inicio y tramite del respectivo sumario
administrativo.

En los demas casos el régimen disciplinario se ejercerd por parte de la institucion en la cual se encuentran
prestando sus servicios.

Art. 55.- Terminacidn de las comisiones.- La comisidn de servicios con o sin remuneracidn terminara por el
cumplimiento del lapso concedido o cuando la institucién requirente lo considere pertinente, y, sin mas
tramite, la o el servidor comisionado se reintegrara inmediatamente a la institucidn a la que pertenece. Una
vez concluida la comisién se debera emitir la accion de personal respectiva a la o el servidor publico a fin de
gue se reintegre a su puesto de origen. No se efectuaran estudios de supresion de puestos de las o los
servidores publicos que se encuentren en comisidon de servicios con o sin remuneracion mientras se
encuentren cumpliendo el tiempo para el cual fueron comisionados.
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Si en funcidn de los procesos de racionalizacidon, fuere necesaria la reestructuracion, reorganizacién,
desconcentracion o descentralizacién de la institucidn, o se procediere a modificar la estructura de la misma,
fusionarla o adscribirla a otra o suprimirla u otras formas similares, en forma previa y de manera inmediata se
procedera a la terminacién de todo tipo de comisidn de servicios y licencias, si esta afectare al puesto que
ocupe la o el servidor en comisién de servicios, para los fines pertinentes.

Art. 56.- Del control.- El control y seguimiento de las comisiones de servicio con o sin remuneracidn seran de
responsabilidad de las UATH de la institucidon que concede la comisién y aquella en la cual se desarrollan; la
evaluacién del desempefiio de la o el servidor comisionado serd realizada por el jefe inmediato y aprobada por
la mdxima autoridad o su delegado de la entidad en la cual presta sus servicios, la que informard de los
resultados de la evaluacién del desempefio a la maxima autoridad de la institucidn a la cual pertenece la o el
servidor conforme la norma de evaluacion y desempefio emitida por el Ministerio de Relaciones Laborales,
para los fines pertinentes.

La UATH deberd llevar un registro de las y los servidores que se encuentren en comision de servicios sin
remuneracion, informacidn que serd ingresada en el Sistema Integrado Informatico del Talento Humano de
Remuneraciones. Asimismo, la o el servidor comisionado esta en obligaciéon de observar las normativas
internas y demads disposiciones de la institucidon en la cual se encuentra prestando su servicio.

Art. 57.- De la renuncia.- En caso de que la o el servidor que se encuentre en comisién de servicios con o sin
remuneracion, decida presentar su renuncia, debera previamente solicitar su reincorporacion a la institucion
de origen, y una vez reincorporado podra canalizarlo ante la autoridad nominadora. Similares consideraciones
se aplicard para renuncias de las o los servidores a quienes se les concedid licencias con o sin remuneracién.

Art 69. “...Se prohibe el traspaso de puestos de las o los servidores que se encuentren en goce de comisiones
con remuneracién...”

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMISION DE SERVICIO CON REMUNERACION

e La UATH de la institucién de origen, genera la necesidad de una comisiéon de servicios con
remuneracion a través de la respectiva justificacion mediante oficio dirigido a la maxima autoridad de
INABIO.

e La Maxima Autoridad de INABIO, mediante oficio acepta la propuesta de comisién de servicios con
remuneracién enviada por la UATH de origen que requiere la comisidn de servicios con remuneracion.

e Una vez la maxima autoridad de ambas instituciones aceptan la comisidn de servicios con
remuneracion de una Institucidn a otra, la UATH de INABIO elabora, analiza y aprueba el Informe
técnico con los documentos habilitantes al perfil (Expediente del servidor), sefialando los justificativos
econdmicos e institucionales que representa la comisidn de servicios con remuneracion.

e La UATH solicita a la o el servidor la documentacion de acuerdo al Manual de Ingreso y Salida de
Personal de INABIO, elabora la respectiva accion de personal y posteriormente actualiza fisicamente
y a través del sistema vigente; el expediente del servidor.
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9. COMISIONES DE SERVICIO SIN REMUNERACION

CUANDO PROCEDE:

De acuerdo a lo que establece la Ley Orgdnica de Servicio Publico, LOSEP Registro Oficial Suplemento 294 de
06-oct.-2010 en sus articulos:

Art. 31.- De las Comisiones de Servicio sin remuneracidn.- Las y los servidores publicos de carrera podrdn
prestar servicios en otra institucién del Estado, mediante comisidon de servicios sin remuneracién, previa su
aceptacion por escrito y hasta por seis afios, durante su carrera administrativa, previo dictamen favorable de
la Unidad de Administracién del Talento Humano, siempre que la servidora o servidor hubiere cumplido al
menos un ano de servicios en la institucién. Concluida la comisidn la servidora servidor serd reintegrada o
reintegrado a su puesto original. Se exceptuan de esta disposicion los periodos para el ejercicio de puestos de
eleccion popular. La entidad que otorgd comisién de servicios no podrd suprimir el cargo de la servidora o
servidor que se encuentre en comisién de servicios sin sueldo.

No se concedera esta clase de comisidn de servicios a servidoras o servidores que ocupen puestos de nivel
jerdrquico superior, periodo fijo, nombramientos provisionales o tengan contratos de servicios ocasionales.
Ninguna entidad publica se rehusard a conceder comision de servicios para sus servidores

Art. 32.- Obligacion de reintegro.-Una vez culminado el periodo de licencia o comision de servicios previstos
en esta Ley, la servidora o servidor debera reintegrarse de forma inmediata y obligatoria a la institucién. El
incumplimiento de esta disposicidn sera comunicado por la Unidad de Administracidn del Talento Humano, a
la autoridad nominadora respectiva, para los fines disciplinarios previstos en esta Ley.

Las licencias con o sin remuneracién no son acumulables, con excepcion de las vacaciones que podran
acumularse hasta por dos periodos.

En concordancia con el reglamento General a la Ley Organica de Servicio Publico, LOSEP Registro Oficial
Suplemento 418 de 01-abr.-2011y de acuerdo a lo que lo que establecen sus articulos:

Art. 51.- De la autorizacion.- La autoridad nominadora concederd comisidon de servicios sin remuneracién a
las y los servidores publicos de carrera que sean requeridos a prestar sus servicios en otras instituciones del
Estado, de conformidad con lo prescrito en el articulo 31 de la LOSEP, cuando reuna las condiciones del puesto
a ocuparse y no afecte al interés institucional.

Los 6 afos de plazo maximo de la comision de servicios sin remuneracion durante la carrera, se contabilizaran
considerando el tiempo que permanezca en una o varias instituciones. Se puede conceder comisidon de
servicios sin remuneracion a la o el servidor varias veces en una misma institucién, siempre y cuando no
sobrepase los 6 afios establecidos en el articulo 31 de la LOSEP.

La prestacion de servicios mediante comisidn de servicios sin remuneracidn, obligard a la institucion solicitante
a la expedicidon del correspondiente nombramiento provisional de libre remocién, de periodo fijo o la
suscripcidn de contratos de servicios ocasionales de acuerdo con lo establecido en la LOSEP y este Reglamento
General. La remuneracidn a pagarse con ocasion de este tipo de comisiones serd la establecida en las escalas
de remuneraciones correspondientes.
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Este aporte técnico y/o profesional sera exclusivo paralasy los servidores de carrera que no se encuentren en
periodo de prueba en la institucidn donde trabajan y que cumplan con los requisitos del puesto a ocupar.

Art. 52.- Licencias con o sin remuneracién para la o el servidor en comisidn de servicios.- La autoridad
nominadora de las instituciones en las cuales se encuentra prestando sus servicios la o el servidor comisionado
podrd conceder todas las licencias con remuneracién establecidas en el articulo 27 de la LOSEP.

En cuanto a las licencias sin remuneracion, no se concederan las determinadas en los literales b), d) y e) del
articulo 28 de la LOSEP. Para conceder la licencia sin remuneracion a postulantes a cargos de eleccién popular
y para reemplazar temporal u ocasionalmente a una o un dignatario electo por votacion popular, deberd ser
otorgada previamente por la institucidn de origen

Art. 53.- Del informe previo: La autoridad nominadora o su delegado, emitira la autorizacién para la concesion
de comisiones de servicios con o sin remuneracion, previo el dictamen favorable de la UATH.

En el caso de comisiones de servicio con remuneracién para la realizacidon de estudios regulares de formacién
del Instituto de Altos Estudios Nacionales -IAEN- el informe de la UATH sera favorable siempre y cuando el
servidor cuente con la admision del IAEN en programas relacionados a la misidn y objetivos de la institucion
del servidor o la servidora.

Para las comisiones de servicios con o sin remuneracién, como requisito para su otorgamiento la o el servidor
debera haber cumplido el periodo de prueba.

Art. 54.- De la aplicacion del régimen disciplinario.- En caso de que la o el servidor que se encuentra en
comisidn de servicios con o sin remuneracién en otra institucién del Estado, haya cometido alguna falta
disciplinaria grave que sea objeto de la aplicacién del régimen disciplinario mediante la sustanciacidon de un
sumario administrativo deberd previamente la institucion donde se encuentra realizando la comisién de
servicios, solicitar fundamentadamente a la institucion de origen, el inicio y tramite del respectivo sumario
administrativo.

En los demas casos el régimen disciplinario se ejercerd por parte de la institucidn en la cual se encuentran
prestando sus servicios.

Art. 55.- Terminacidn de las comisiones.- La comisién de servicios con o sin remuneracion terminara por el
cumplimiento del lapso concedido o cuando la institucién requirente lo considere pertinente, y, sin mas
tramite, la o el servidor comisionado se reintegrara inmediatamente a la institucion a la que pertenece. Una
vez concluida la comisién se debera emitir la accion de personal respectiva a la o el servidor publico a fin de
que se reintegre a su puesto de origen.

No se efectuaran estudios de supresion de puestos de las o los servidores publicos que se encuentren en
comisidn de servicios con o sin remuneracion mientras se encuentren cumpliendo el tiempo para el cual
fueron comisionados.

Si en funcion de los procesos de racionalizacion, fuere necesaria la reestructuracion, reorganizacion,
desconcentracién o descentralizacion de la institucidn, o se procediere a modificar la estructura de la misma,
fusionarla o adscribirla a otra o suprimirla u otras formas similares, en forma previa y de manera inmediata se
procedera a la terminacion de todo tipo de comision de servicios y licencias, si esta afectare al puesto que
ocupe la o el servidor en comisidn de servicios, para los fines pertinentes.
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Art. 56.- Del control.- El control y seguimiento de las comisiones de servicio con o sin remuneracién seran de
responsabilidad de las UATH de la institucién que concede la comision y aquella en la cual se desarrollan; la
evaluacién del desempefio de la o el servidor comisionado serd realizada por el jefe inmediato y aprobada por
la maxima autoridad o su delegado de la entidad en la cual presta sus servicios, la que informara de los
resultados de la evaluacion del desempefio a la maxima autoridad de la institucidn a la cual pertenece la o el
servidor conforme la norma de evaluacion y desempeiio emitida por el Ministerio de Relaciones Laborales,
para los fines pertinentes.

La UATH deberd llevar un registro de las y los servidores que se encuentren en comisién de servicios sin
remuneracion, informacidn que serd ingresada en el Sistema Integrado Informatico del Talento Humano de
Remuneraciones.

Asimismo, la o el servidor comisionado esta en obligacidn de observar las normativas internas y demas
disposiciones de la institucion en la cual se encuentra prestando su servicio.

Art. 57.- De la renuncia.- En caso de que la o el servidor que se encuentre en comisidn de servicios con o sin
remuneracion, decida presentar su renuncia, debera previamente solicitar su reincorporacion a la institucion
de origen, y una vez reincorporado podra canalizarlo ante la autoridad nominadora.

Similares consideraciones se aplicara para renuncias de las o los servidores a quienes se les concedid licencias
con o sin remuneracion. Se prohibe el traspaso de puestos de las o los servidores que se encuentren en goce
de comisiones sin remuneracion.

Art 69.- “...Se prohibe el traspaso de puestos de las o los servidores que se encuentren en goce de comisiones
con remuneracion...”

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMISION DE SERVICIO SIN REMUNERACION

e LaUATHde lainstitucidn de origen, genera la necesidad de una comision de servicios sin remuneracion
a través de la respectiva justificacion mediante oficio dirigido a la maxima autoridad de INABIO.

e La Maxima Autoridad de INABIO, mediante oficio acepta la propuesta de una comisién de servicios sin
remuneracién enviada por la UATH de origen que requiere la comision de servicios sin remuneracion.

e Una vez la maxima autoridad de ambas instituciones aceptan la comisidon de servicios sin
remuneracién de una Institucidn a otra, la UATH de INABIO elabora, analiza y aprueba el Informe
técnico con los documentos habilitantes al perfil (Expediente del servidor), sefialando los justificativos
econdmicos e institucionales que representa la comisidn de servicios sin remuneracion.

e La UATH solicita a la o el servidor la documentacion de acuerdo al Manual de Ingreso y Salida de
Personal de INABIO, elabora la respectiva accion de personal y posteriormente actualiza fisicamente
y a través del sistema vigente; el expediente del servidor.

10. SUBROGACION

CUANDO PROCEDE:
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"

De acuerdo a lo que establece la Ley Organica de Servicio Publico, LOSEP Registro Oficial Suplemento 294 de
06-oct.-2010 en sus articulos:

Art 126.-De la Subrogacién.-Cuando por disposicion de la Ley o por orden escrita de autoridad competente,
la servidora o el servidor deba subrogar en el ejercicio de un puesto del nivel jerarquico superior, cuyo titular
se encuentre legalmente ausente, recibird la diferencia de la remuneracién mensual unificada que
corresponda al subrogado, durante el tiempo que dure el reemplazo, a partir de la fecha de la subrogacion,
sin perjuicio del derecho del titular.

En concordancia con el reglamento General a la Ley Organica de Servicio Publico, LOSEP Registro Oficial
Suplemento 418 de 01-abr.-2011y de acuerdo a lo que lo que establecen sus articulos:

Art. 270.- De la subrogacion .- La subrogacion procederd de conformidad al articulo 126 de la LOSEP,
considerando que la o el servidor subrogante tendra derecho a percibir la diferencia que exista entre la
remuneracion mensual unificada de su puesto y la del puesto subrogado, incluyendo estos los puestos que
dependan administrativamente de la misma institucion.

A efectos de la subrogacidn se debera cumplir con los requisitos del puesto a subrogarse y en funcion de la
misma se ejerceran las funciones correspondientes al puesto subrogado.

El pago por subrogacidn correra a partir del primer dia y hasta cuando dure el tiempo de subrogacién; y los
aportes al IESS seran los que corresponda al puesto subrogado.

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO SUBROGACION

e Por necesidad institucional, la mdxima autoridad de INABIO dispone mediante memorando a la UATH,
la subrogacién de la o el servidor, sefialando la fecha de inicio y la fecha final de la respectiva
subrogacion.

e La UATH, elabora informe y realiza la accién de personal, actualiza fisicamente y a través del sistema
vigente; el expediente del servidor y socializa mediante correo electrénico al personal de la institucion
la subrogacioén.

11. ENCARGADO EN PUESTO VACANTE

CUANDO PROCEDE:

De acuerdo a lo que establece la Ley Organica de Servicio Publico, LOSEP Registro Oficial Suplemento 294 de
06-oct.-2010 en sus articulos:

Art. 127.-Encargo en puesto vacante.- “El encargo de un puesto vacante procede por disposicién de la Ley o
por orden escrita de autoridad competente. La servidora o servidor de la institucién asume el ejercicio de un
puesto directivo ubicado o no, en la escala del nivel jerarquico superior. El pago por encargo se efectuara a
partir de la fecha en que se ejecute el acto administrativo, hasta la designacién del titular del puesto.”

En concordancia con el reglamento General a la Ley Organica de Servicio Publico, LOSEP Registro Oficial
Suplemento 418 de 01-abr.-2011y de acuerdo a lo que lo que establecen sus articulos:
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Art. 271.- Encargo en puesto vacante.- El encargo en puesto vacante procedera cuando la o el servidor de
carrera o no, deba asumir las competencias y responsabilidades de un puesto directivo ubicado o no en la
Escala del Nivel Jerarquico Superior, y que cumpla con los requisitos establecidos en los Manuales de
Clasificacion Puestos Genérico e Institucional, para lo cual y por excepcion tratandose de casos que por las
atribuciones, funciones y responsabilidades del puesto a encargarse, deban legitimar y legalizar actos
administrativos propios de dicho puesto, siempre y cuando la o el servidor cumpla con los requisitos del puesto
a encargarse. Los asesores Unicamente podran encargarse de puestos de igual o mayor jerarquia o con igual o
mayor remuneracion a la que se encuentre percibiendo.

El encargo en puesto vacante correra a partir del primer dia del ejercicio y hasta cuando dure el tiempo del
encargo; los aportes al IESS serdn los que corresponda al puesto encargado.

En caso de que la remuneracidn del puesto encargado fuere menor, percibird la remuneracién de mayor valor
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO ENCARGO DE PUESTO VACANTE

e Por necesidad institucional, la mdxima autoridad de INABIO dispone mediante memorando a la UATH,
el encargo de puesto vacante a la o el servidor, sefialando la fecha de inicio de dicho encargo de puesto
vacante.

e La UATH, elabora informe y realiza la accidén de personal, actualiza fisicamente y a través del sistema
vigente; el expediente del servidor y socializa mediante correo electrénico al personal de la institucion
sobre el nuevo encargo de puesto vacante.

12. LICENCIAS CON REMUNERACION

CUANDO PROCEDE:

De acuerdo a lo que establece la Ley Organica de Servicio Publico, LOSEP Registro Oficial Suplemento 294 de
06-oct.-2010 en sus articulos:

Art. 26.- Régimen de licencias y permisos.- Se concedera licencia o permiso para ausentarse o dejar de
concurrir ocasionalmente a su lugar de trabajo, a las servidoras o los servidores que perciban remuneracion,
de conformidad con las disposiciones de esta Ley.

Art. 27.- Licencias con remuneracion.- Toda servidora o servidor publico tendra derecho a gozar de licencia
con remuneracion en los siguientes casos:

a) Por enfermedad que determine imposibilidad fisica o psicoldgica, debidamente comprobada, para
la realizacion de sus labores, hasta por tres meses; e, igual periodo podra aplicarse para su
rehabilitacion;

b) Por enfermedad catastrofica o accidente grave debidamente certificado, hasta por seis meses; asi
como el uso de dos horas diarias para su rehabilitacion en caso de prescripcion médica;

c) Por maternidad, toda servidora publica tiene derecho a una licencia con remuneracion de doce (12)
semanas por el nacimiento de su hija o hijo; en caso de nacimiento multiple el plazo se extendera por
diez dias adicionales. La ausencia se justificara mediante la presentacion del certificado médico
otorgado por un facultativo del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social; y, a falta de éste, por otro
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profesional de los centros de salud publica. En dicho certificado se hard constar la fecha probable del
parto o en la que tal hecho se produjo;

d) Por paternidad, el servidor publico tiene derecho a licencia con remuneracién por el plazo de diez
dias contados desde el nacimiento de su hija o hijo cuando el parto es normal; en los casos de
nacimiento multiple o por cesarea se ampliara por cinco dias mas;

e) En los casos de nacimientos prematuros o en condiciones de cuidado especial, se prolongara la
licencia por paternidad con remuneracién por ocho dias mds; y, cuando hayan nacido con una
enfermedad degenerativa, terminal o irreversible o con un grado de discapacidad severa, el padre
podrd tener licencia con remuneracién por veinte y cinco dias, hecho que se justificara con la
presentacién de un certificado médico, otorgado por un facultativo del Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social y a falta de éste, por otro profesional médico debidamente avalado por los centros
de salud publica;

f) En caso de fallecimiento de la madre, durante el parto o mientras goza de la licencia por maternidad,
el padre podrd hacer uso de la totalidad, o en su caso de la parte que reste del periodo de licencia que
le hubiere correspondido a la madre;

g) La madre y el padre adoptivos tendran derecho a licencia con remuneracién por quince dias, los
mismos que correrdn a partir de la fecha en que la hija o hijo le fuere legalmente entregado;

h) La servidora o servidor publico tendra derecho a veinte y cinco dias de licencia con remuneracion
para atender los casos de hija(s) o hijo(s) hospitalizados o con patologias degenerativas, licencia que
podra ser tomada en forma conjunta, continua o alternada. La ausencia al trabajo se justificara
mediante la presentacion de certificado médico otorgado por el especialista tratante y el
correspondiente certificado de hospitalizacién;

i) Por calamidad doméstica, entendida como tal, al fallecimiento, accidente o enfermedad grave del
conyuge o conviviente en unién de hecho legalmente reconocida o de los parientes hasta el segundo
grado de consanguinidad o segundo de afinidad de las servidoras o servidores publicos. Para el caso
del cényuge o conviviente en unién de hecho legalmente reconocida, del padre, madre o hijos, la
maxima autoridad, su delegado o las Unidades de Administracion del Talento Humano deberan
conceder licencia hasta por ocho dias, al igual que para el caso de siniestros que afecten gravemente
la propiedad o los bienes de la servidora o servidor. Para el resto de parientes contemplados en este
literal, se concederd la licencia hasta por tres dias y, en caso de requerir tiempo adicional, se lo
contabilizard con cargo a vacaciones; vy,

j) Por matrimonio, tres dias en total.

En concordancia con el reglamento General a la Ley Organica de Servicio Publico, LOSEP Registro Oficial
Suplemento 418 de 01-abr.-2011y de acuerdo a lo que lo que establecen sus articulos:

Art. 33.- Licencia por enfermedad.- La o el servidor publico tendra derecho a licencia con remuneracién por
enfermedad, de conformidad con lo que establece el articulo 27, letras a) y b) de la LOSEP, y la imposibilidad
fisica o psicoldgica sera determinada por el facultativo que atendid el caso, lo que constituira respaldo para
justificar la ausencia al trabajo.
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Reintegrado al trabajo podrd hacer uso de hasta 2 horas diarias de permiso para rehabilitacién, tiempo que
no se imputard a las licencias por enfermedad sefaladas en el inciso anterior, y para la consideracién del
tiempo y su autorizacion se estard a lo que prescriba el médico que atendid o que atiende el caso. Estos
permisos no serdan acumulables y se hara uso de ellos mientras dure la rehabilitacion.

De continuar la imposibilidad fisica o psicoldgica, y se hubiere agotado el tiempo de la licencia con
remuneracion por enfermedad se concederd licencia sin remuneracién de conformidad con las regulaciones
de los Institutos de Seguridad Social de acuerdo con el régimen y la ley correspondiente; y, de superar dicho
periodo se observara la legislacidn general de seguridad social.

Art. 34.- Justificacion.- La licencia por enfermedad que determine imposibilidad fisica o psicoldgica o
enfermedad catastréfica o accidente grave, se concedera siempre y cuando la o el servidor, sus familiares o
terceras personas justifiquen dentro del término de tres dias de haberse producido el hecho, mediante la
certificacidn conferida por el profesional que atendid el caso, lo cual podra ser verificado por la UATH.

Art. 35.-Licencia por maternidad y paternidad.- La servidora podra hacer uso del derecho a la licencia por
maternidad desde dos semanas anteriores al parto, las que se imputara a las 12 semanas establecidas en la
letra c) del articulo 27 de la LOSEP, que podran ser acumulables.

La licencia se justificara con la presentacion del respectivo informe médico, y en caso de acumularse a mas
tardar dentro del término de tres dias habiles de haberse producido el parto mediante la presentacién del
certificado de nacido vivo otorgado por la autoridad competente; y, a falta de este por otro profesional de la
salud.

De producirse el fallecimiento de la o el nifio, dentro del periodo de la licencia por maternidad concedida, la
servidora continuard haciendo uso de esta licencia por el tiempo que le reste a excepcién del tiempo por
lactancia.

En el caso de los padres, la certificacion de maternidad servira de sustento para justificar la concesion de la
licencia por el tiempo establecido para estos casos en la LOSEP.

Dichas licencias podran ampliarse de conformidad con lo establecido en el articulo 27 de la LOSEP.

Art. 36.-Licencia para la madre y el padre adoptivos.- La madre y/o el padre adoptivos deberan presentar ante
la UATH la documentacidn de respaldo de la adopciodn, y la entrega del hijo o hija.

La licencia serad concedida de manera inmediata una vez que se produzca la entrega legal de la hija o del hijo.
Este derecho se concederd individualmente.

Art. 37.-Licencia para la atencién de casos de hospitalizacion o patologias degenerativas de las hija(s) o
hijo(s).- Esta licencia no serd restringida cuando se produzcan eventos de enfermedades de hija(s) e hijo(s) en
tiempos secuenciales.

La ausencia al trabajo se justificarda mediante la presentacién del certificado médico otorgado por el
especialista tratante y el correspondiente certificado de hospitalizacion, en el término de tres dias posteriores
al percance producido.

Art. 38.-Calamidad doméstica.- La o el servidor tendra derecho a licencia con remuneracién por calamidad
domeéstica, definida en los términos del literal i) del articulo 27 de la LOSEP, y observando lo siguiente:
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a) Ante el fallecimiento, accidente o enfermedad grave del cdnyuge o conviviente en unidn de hecho
legalmente reconocida, del padre, madre o hijos o sus parientes asi como por los siniestros que afecten
gravemente la integridad, propiedad o bienes de la o el servidor, hasta por ocho dias en total, que
seran conocidos y registrados por la UATH, de acuerdo a lo que se enuncia en el presente articulo:

a.l.- Por fallecimiento de los padres, hijos, hermanos, cényuge o la o el conviviente en unidén
de hecho legalmente reconocida de la o el servidor, se concedera 3 dias, que se justificara con
la presentacion de la correspondiente partida de defuncién, dentro de los 3 dias posteriores
del reintegro a su puesto;

a.2.- Por fallecimiento de los suegros, cufiados o nietos de la o el servidor, se concederd 2 dias,
gue se justificard con la presentacién de la correspondiente partida de defuncién, dentro de
los 3 dias posteriores del reintegro a su puesto;

a.3.- Por accidente grave que provoque imposibilidad fisica o por enfermedad grave, de los
hijos, conyuge o de la o el conviviente en unién de hecho legalmente reconocida de la o el
servidor se concederd 8 dias, que se justificard con la presentacién del correspondiente
certificado médico, dentro de los 3 dias posteriores del reintegro a su puesto; Los accidentes
gue se produzcan son independientes en su valorizacidn y para efectos del registro se debera
justificar ante la UATH.

a.4.- Por accidente grave que provoque imposibilidad fisica o por enfermedad grave, de los
padres o hermanos de la o el servidor se concederd hasta 2 dias, que se justificara con la
presentacién del correspondiente certificado médico, dentro de los 3 dias posteriores del
reintegro a su puesto; Los accidentes que se produzcan son independientes en su valorizacion
y para efectos del registro se deberd justificar ante la UATH.

a.5.- Por los siniestros que afecten gravemente la propiedad o bienes de la o el servidor,
entendiéndose como tales: robo de bienes y enseres del hogar, incendio, catastrofes naturales
y delitos contra los integrantes del nicleo familiar de la o el servidor, se concederd 8 dias. La
o el servidor deberd presentar a la UATH, la respectiva denuncia dentro de los 3 dias
posteriores del reintegro a su puesto, y los documentos que justifiquen los hechos, segun el
caso.

b) Ante el fallecimiento de los demds parientes que no se encuentran sefialados en el literal anterior
y que se hallen contemplados hasta el segundo grado de consanguinidad o segundo de afinidad de la
o el servidor dos dias; si tiene que trasladarse a otra provincia fuera de su lugar habitual de trabajo 3
dias, que se justificara con la presentacion del correspondiente certificado médico dentro de los 3 dias
posteriores del reintegro a su puesto; y, en caso de requerir tiempo adicional, se lo contabilizara con
cargo a vacaciones.

La documentacion podra ser presentada por el servidor o servidora, sus familiares o terceros.

Art. 39.- La o el servidor que contraiga matrimonio o unién de hecho, tendrd derecho a una licencia con
remuneracion de tres dias habiles continuos en total, pudiendo solicitarla antes o después de la celebracion
del matrimonio. Una vez concedida esta licencia se debera justificar con el documento habilitante ante la
UATH con maximo 3 dias después de su reintegro al puesto.
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PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO LICENCIA CON REMUNERACION

e La UATH recibe de la o el servidor de INABIO el memorando de solicitud de licencia con remuneracién,
en el cual la o el servidor debe sefalar los justificativos necesarios de acuerdo a la ley y el reglamento
y adjunta la documentacién habilitante para la licencia con remuneracién.

e La UATH analizala solicitud y emite el informe correspondiente a la maxima Autoridad de INABIO para
la aprobacion o negacién.

e La maxima Autoridad de INABIO, una vez analizado el informe de la UATH, autoriza o niega la licencia
con remuneracion.

e La UATH notifica mediante memorando a la o el servidor; la disposicion de la maxima Autoridad de
INABIO en la cual se acepta y aprueba la licencia con remuneracidn y continta el proceso sefialado en
el presente instructivo, en caso de no ser aceptada la licencia con remuneracion se archiva el proceso.

e Elservidor a su vez mediante memorando acepta la licencia con remuneracion.

e La UATH elabora la Accidén de personal firmada por las partes y actualizara fisicamente y a través de
sistema vigente el expediente del servidor.

13. LICENCIA SIN REMUNERACION

CUANDO PROCEDE:

De acuerdo a lo que establece la Ley Organica de Servicio Publico, LOSEP Registro Oficial Suplemento 294 de
06-oct.-2010 en sus articulos:

Art. 26.- Régimen de licencias y permisos.- Se concedera licencia o permiso para ausentarse o dejar de
concurrir ocasionalmente a su lugar de trabajo, a las servidoras o los servidores que perciban remuneracion,
de conformidad con las disposiciones de esta Ley

Art 28.- Licencias sin remuneracidn.- Se podra conceder licencia sin remuneracion a las o los servidores
publicos, en los siguientes casos:

a) Con sujecion a las necesidades de la o el servidor, la Jefa o el Jefe de una oficina, podra conceder
licencia sin remuneracién hasta por quince dias calendario; y, con aprobacién de la autoridad
nominadora respectiva o su delegada o delegado, hasta por sesenta dias, durante cada afio de servicio,
a través de la Unidad de Administracion del Talento Humano;

b) Con sujecion a las necesidades e intereses institucionales, previa autorizaciéon de la autoridad
nominadora, para efectuar estudios regulares de posgrado en instituciones de educacién superior, por
el periodo que dure el programa académico, siempre que la servidora o servidor hubiere cumplido al
menos dos afios de servicio en la institucion donde trabaja;

c) Para cumplir con el servicio militar;

d) Para actuar en reemplazo temporal u ocasional de una dignataria o dignatario electo por votacién
popular;
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e) Para participar como candidata o candidato de eleccion popular, desde la fecha de inscripcion de
su candidatura hasta el dia siguiente de las elecciones, en caso de ser servidor de carrera de servicio
publico; vy,

f) Concluida la licencia o permiso por maternidad o paternidad, tendran derecho a una licencia
opcional y voluntaria sin remuneracién, hasta por nueve (9) meses adicionales, para atender al
cuidado de los hijos, dentro de los primeros doce (12) meses de vida del nifio o nifia.

Esta licencia aplicard también para el caso de padres o madres adoptivos.

El periodo en que los servidores publicos hagan uso de la licencia o permiso, conforme a lo establecido en el
presente literal, serd computable a efectos de antigliedad.

Terminado el periodo de licencia o permiso de paternidad o maternidad respectivamente, el padre o la madre
podran solicitar dentro de los 3 dias posteriores a la terminacién de la licencia o permiso de paternidad o
maternidad los fondos de cesantia que tuvieren acumulados, los mismos que seran entregados el dia sesenta
y uno (61) contados a partir de la presentacion de la solicitud; y para tal efecto estos valores no se consideraran
para otras prestaciones de la seguridad social.

Durante el periodo de licencia o permiso sin remuneracion se garantizardn las prestaciones de salud por parte
de la seguridad social, las cuales deberan ser reembolsadas por parte del Ministerio de Salud Publica.

Los contratos ocasionales que se celebraren con un nuevo servidor publico, para reemplazar en el puesto de
trabajo al servidor en uso de la licencia o permiso previstos en este literal, terminaran a la fecha en que dicha
licencia o permiso expire.

En concordancia con el reglamento General a la Ley Organica de Servicio Publico, LOSEP Registro Oficial
Suplemento 418 de 01 de abril de 2011y de acuerdo a lo que lo que establecen sus articulos

Art 40.- Licencia para asuntos particulares.- Previo informe favorable de la UATH, en el cual se determinen las
circunstancias que lo ameriten, se podra conceder licencia sin remuneracién para asuntos particulares durante
cada afo de servicio, hasta por 15 dias calendario durante cada afio de servicio, previa autorizacion de la jefa
o jefe responsable de una unidad, autorizacién que se pondra en conocimiento de la maxima autoridad con
por lo menos 3 dias de anticipacién.

Se podran conceder licencias de hasta sesenta dias, durante cada afo de servicio, previa autorizacion de la
autoridad nominadora o su delegado, conforme lo dispuesto en el articulo 28 literal a) de la LOSEP, para lo
cual se considerara la fecha de ingreso a la institucidn. Dichas licencias no son acumulables de un periodo a
otro.

Art 41.- Licencia para estudios regulares de postgrado.- Para la concesion de esta licencia la UATH emitira el
dictamen favorable que se fundamentard bdsicamente lo siguiente:

a.- El requerimiento de la o el servidor de la licencia sin remuneracion;

b.- Que el centro de educacion superior esté legalmente reconocido por la Secretaria Nacional de
Educacidn Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacién, Senescyt;

c- Duracion de la formacién hasta la obtencion del titulo;
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d.- Que se cuente con el presupuesto necesario o que a la o el servidor se le haya otorgado un crédito
por parte del Instituto Ecuatoriano de Crédito Educativo o se cuente con financiamiento de la
institucion que ofrece la capacitacién o financiamiento privado, o lo previsto respecto en el Plan
Nacional de Capacitacion y Desarrollo Profesional.

e.- Interés de beneficio para: la administracién publica, la institucidn, la unidad drea o proceso,
relacionada con los estudios a desarrollar por parte de la o el servidor;

f.- Que la formacién a adquirirse sea beneficiosa para el Estado.
g.- Contenido curricular del postgrado.

Quienes sean beneficiarios de esta licencia, a su retorno tendran la obligacién de mantenerse laborando en la
institucion por un tiempo igual al de la realizacién de los estudios de postgrado, transmitiendo y poniendo en
practica los nuevos conocimientos de conformidad con lo previsto en el capitulo de formacién y capacitacion
del presente Reglamento General; de no reintegrarse a la institucidn, o presentare la renuncia sin ser aceptada
legalmente, se considerara como abandono del trabajo y se aplicara el régimen disciplinario establecido en la
LOSEP y en este Reglamento General.

En caso de que el Estado haya financiado parte o la totalidad de los estudios, la autoridad nominadora
dispondrad la adopcidn de las medidas administrativas o judiciales a que hubiere lugar.

No se efectuaran estudios de supresidn de puestos de las o los servidores publicos que se encuentren en goce
de licencia para estudios regulares de postgrado. En caso de suprimirse la institucidn en la cual presta sus
servicios la o el servidor publico, se debera proceder a traspasarlo a otra institucion, previo diagndstico y
evaluacién de la necesidad del puesto en otra institucién.

Art 42.- Licencia para el cumplimiento con el servicio militar.- La o el servidor que se incorporare al servicio
militar, en forma previa debera presentar la respectiva certificacion, y una vez concluido el mismo tendrd la
obligacidn de reintegrarse a la institucidon de origen en el plazo de 8 dias, debiendo entregar el certificado
correspondiente a la UATH.

En caso de que no cumpliere la totalidad del servicio militar se reincorporara en el mismo plazo.

De no reintegrarse a la institucion de manera justificada, se considerarda como abandono del trabajo y se
aplicard el régimen disciplinario establecido en la LOSEP y en este Reglamento General.

Art 43.- Licencia para actuar en reemplazo temporal u ocasional de una dignataria o dignatario electo por
votacion popular.- La o el servidor de carrera tendrd derecho a licencia sin remuneracién para actuar en
reemplazo temporal u ocasional de una o un dignatario electo por votacion popular, siempre y cuando conste
como alterna o alterno de la o el dignatario electo por votaciéon popular. EIl documento habilitante que
justifique su ausencia sera el acta de posesién ante el organismo correspondiente. Concluida la licencia debera
reincorporarse inmediatamente a su puesto de origen.

Art. 44.- Licencia para participar como candidata o candidato de eleccidon popular.- A la o el servidor publico
de carrera que vaya a participar como candidata o candidato de eleccién popular se le otorgara licencia sin
remuneracion por el tiempo que dure el proceso electoral a partir de la fecha de la inscripciéon de la
candidatura, y de ser elegido se extendera la licencia por todo el tiempo que dure en el ejercicio del puesto de
elecciéon popular. De no ser elegida o elegido se reincorporara inmediatamente a su puesto de origen.
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En caso de que no se tramite la licencia sin remuneracidn en los casos antes sefialados y se siga ejerciendo el
puesto en la institucion de origen o cobrando remuneraciones, sera considerado como pluriempleo, debiendo
la autoridad nominadora o su delegado disponer la aplicacion del régimen disciplinario y comunicara de
manera inmediata a la Contraloria General del Estado y al Ministerio de Relaciones Laborales para los fines
legales correspondientes. Se exceptuan los casos sefialados el articulo 113, numeral 6, de la Constitucion de
la Republica.

Previa la concesion de esta licencia, la o el servidor en el término de tres dias presentara a la UATH, la
certificacidn de su participaciéon como candidata o candidato; igualmente si es electa o electo el nombramiento
expedido por el Consejo Nacional Electoral.

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO LICENCIA SIN REMUNERACION

e La UATH recibe de la o el servidor de INABIO el memorando de solicitud de licencia sin remuneracion,
en el cual la o el servidor debe sefalar los justificativos necesarios de acuerdo a la ley y el reglamento
y adjunta la documentacién habilitante para la licencia sin remuneracion.

e La UATH analiza la solicitud y emite el informe correspondiente a la maxima Autoridad de INABIO para
la aprobacion o negacién.

e La maxima Autoridad de INABIO, una vez analizado el informe de la UATH, autoriza o niega la licencia
sin remuneracion.

e La UATH notifica mediante memorando a la o el servidor; la disposicion de la maxima Autoridad de
INABIO en la cual se acepta y aprueba la licencia sin remuneracidn y continua el proceso sefialado en
el presente instructivo, en caso de no ser aceptada la licencia sin remuneracidn se archiva el proceso.

e Elservidor a su vez mediante memorando acepta la licencia sin remuneracion.

e La UATH elabora la Accion de personal firmada por las partes y actualiza fisicamente y a través de
sistema vigente el expediente del servidor.



