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AGENCIA DE REGULACION Y CONTROL DEL AGUA
RESOLUCION Nro. ARCA-DE-002-2019

Mgs. Ricarde Moreno Oleas
DIRECTOR EJECUTIVO

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 226 de la Constitucidn de la Rapudblica del Ecuador establece
que: "Las instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las
servidoras o sefvidores publicos v las personas que actien en virud da
una polestad estatal ejercerdn sofamente las competencias y facuflades
que fes gean atribuidas en la Constitucion v fa ley. Tendrdn ef deber de
coordinar acciones para of cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el
goce y ejercicio de los derechos reconocidos en fa Constitucidn';

Que, sl articulo 227 del texic constitucional sefala que: “ta administracion
pitbiica constifuye un servicio a la coleclividad que se rige por log principios
do  aficacia, eficiencia, calidad,  jerarguia, desconcentfracion,
descentrafizacién, coordinacidn, participacidn, planificacion, transparencia y
evaluacian.,

CGiue, el articulo 229 de la Constitucién detarmina que: "Seran servidoras o
' servidores publicos todas las personas gue en cualquier forma o a
ctialgquier titulo trabajen, prasien servicios o eferzan un cargo, funcion o
dignidad dentro del sector piblico. Los derechos de las servidoras y
setvidoras pitblicos son irrenunciables. La ley definitd ef orgarismo rector
en materia de reclrsos humanos Y remuneracionas para todo ef sector
ptiblico vy reguiard el ingreso, ascenso, promocion, incentivos, régimen
tiscipfinario, estabilidad, sistermna de remuneracion y cesacién de
funciones de sus servidores”. '

Que, El articule 50 de la Ley Organica del Servicio Publico determina:

: "Organismos de aplicacion.- La aplicacion de Ia presente Ley, en fo

relativo a la administracion del tafenito humano y remunaraciones, estard

a -cargo de los sigiientos organismos: a) Ministerio del. Trabajo; y b)

- Unidades de Adminisiracidn del Talento Humano de cada entidad,
institucidn, ofganismo o parsona juridica de fas establecidas en ef am‘eu}/ '

3 de la presenie Ley™,
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Que, el articulo 78 del Reglamente General a la Ley Organica dsl Servicio
Ptiblico dispone que: "Rssponsabifidad administrativa disciplinaria.- En ef
afercicio de fa pofoastad administrativa disciplinatia y sin perjuicio de fas
responsabifidades administrativas, civifes, o indicios de responsabifidad
penal en las que pudiere incutrir fa o ef servidor piiblico que incumpliers
sus obligaciones o contraviniara ias disposiciones previstas en fa LOSER,
esta Aeglamento Gonoral, nonmas conaxas v los reglamentos internos
de cada institucion que reguifan sus actuaciones, a8 o ef senvidor serd
sanciohado discipfinariamente conforme a Ias disposicionos establecidas
an af Capitulo 4 def Titulo Ilf de la LOSEP y en ef presente Regiamento
Feneral Las sanciones se impondrdn de conformidad con fa gravedad
de la falta", '

Que, el articulo 79 del Reglamento General & la Ley Organica del Servicio
Publico sefiala que: "Def reglamento interno de adminisfracion def tafemnto
hurnano. - Las UATH elaboraran obligatordaments, en consideracion de fa
naluraleza de fa gestion instifucional los reglamentos intermos de
admiristracién del talenfo humano, en los que se establecerdn las
particufaridades de fa gestion institucional gue serdn objelo de sanciones
derivadas de fas fafias leves y graves establecidas en la Ley™;

Que, el articulo 21 de la Ley Orgéanica de Recursos Hidiicos Usos y
Aprovechamiento del Agua, establece que: "La Agencia de Regulacion v
Control del Agua (ARCA) es un organismo de derecho piblico, ds
caracter tecnico-administrativo, adscrifc  a fa Autoridad Ljr_n'ca del Agua, con
personalidad juridica, autonomia administrativa y financiera, con patrimonio
propa v jurisdiceion nacional (.. o .

Que, mediante resolucion del Directorio Nro. DIR-ARCA-012-2017, de fecha 29 de '
diciembre de 2017 se nombrs al Mgs. Ricarde Moreno Oleas en calidad de
Director Ejecitivo de la ﬂgencia de Regulacidn y Control del Agua;

Que, de con_f{jrmfdad- a lo establecido en el articulo 10.1.1 dsl Estatuto
' T Organico Funcional por Procesos de la Agencia de Regulacién y Contrel
O del Agua, .entre las atribuciones y respensabilidades del Director, se
“ghcuentran entré otras: (...} 16. Aprobar los regltamentos v resolucionas
como parte de Ia norm;aarfr'i_.i'é de acusrdo a las necesidades de la Agencia

con el Dictar Ias normas y polfficas que se requieran para ef funcfanamfmfﬁ:;-

2DE42

Clreceldn: Rurmlgarmba E2-123 y Av, Repiiblica » Chdigo Postal; 170513 / Goita - Ecuador = Teléfohn: 5923-1-354-4440)
wearar. regnlaclon agua.gob ec '




kL
GOTRTIG
¥ TO00s
Pl

AR D REGULACION &
Y CONTROL DEL AGUA oty

Y

de la Agencia.

Por necesario y en gjercicio de mis competencias y atfibuciones:
RESUELVOD

EXPEDIR EL REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACION DEL TALENTO
HUMANO DE LA AGENCIA DE REGULACION Y CONTROL DEL AGUA.

Capitulo |
OBJETO, AMBITO ¥ ADMINISTRACION

Art. 1.- Del Objeto: Establacer las normas institucionales complsmentarias a la legislacidn
vigents para |la administracién del talento humano de la Agencia de Regulacion y Control
del Agua — ARCA.

Art. 2.- Ambito de aplicacidn: El presente Reglamento Interno es de aplicacion obligatoria
para los servidores plblicos que laboran en la ARCA bajo el régimen de la Ley Organica
del Servicic Plblico — LOSEP.

Art. 3.- De la Autoridad Nominadora: La Autoridad Mominadora de ta ARCA a5 el Dirsctor
Ejecutive o su delegado designado mediante Resolucién tegalmente expedida, a quien le
corresponderd el ejersicio de las atribuciones contempladas en la normativa legal vigente.

Art. 4.- De la Administracion del Talento Humano.- De conformidad con el Estatuto
Organico de Gestidn Organizacional por Procesos de la ARCA, la administracion y control
del Sistema Integrade de Talento Humano le corresponde a la Direccidn de Administracion
de Recursos Humanos ¢ quien haga sus veces, sobre la base de lo dispusato en la LOSEP,
su Reglamento General y demds disposiciones emitidas por el Ministerio del rame.

El Director Ejecutivo, Coordinador General, Coordinadores Zonales y Directores de Area
son los encargados, en el ambito de sus competencias y en coordinacion con [a Diregcidn
de Administracién de Recursos Humanos o quien haga sus veces, dela administracion del
personal a si cargo. Aplicaran todas las disposiciones en materia laboral, asi como las

normas, los métodos, los procedimientos contenidos en . este Reglamento y en otras .

notrmativas relativas a la atiministracion del talento humano, y
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Capitula II
DEL INGRESDO A LA ARCA

Art. .- De los requisitos para el ingreso: Toda persona que ingrese a pirestar sus
servicios en la ARCA, mediante nombramishto, contrato de servicios ocasionales, contrato
clvil de servicios profesionales o comisitn de servicios, debeara cumplir con los requisitos
astablecidos en e A, & de la LOSEP, en el At 3 de su Reglamento General v demdés
normativa vigente al momento de la vinculacion.

La Direccion de Administracidn de Recursos Humanos ¢ quien haga sus veces, previo al
ingreso del aspirante, verificard sl cumplimiento de estos requisitos.

En casc de contratos civiles de servicios profesionales o contratos téenicos especializados,
previo a su susecripeidn, se observara lo dispuesto en el Art. 148 del Reglamento General
de la LOSEP.

Art. 6.- De los documentos requeridos para el ingreso: A mas de los raguisitos
astablecidos en el Art. 5 de la LOSEP v Art. 3 de su Reglamento General, las personas que
ingresen a prestar sus servicios en la ARCA, previo el inicio de sus funciones, deberdn
presentar en [a Direccidn de Administracidn de Recursos Humanos, la siguiente
documentacitn:

1. Hoja de vida ingresada y actualizada en la Red Socic Empleo.
2. Hoja de vida en el formato SiTH. :
3. Copias simples de la cédula de cfudadania v certificado de votacion carr&spuhdlente
al dltime proceso slectoral. '
Copia del carnet del COMADIS, de ser procadente.
Copia simple de los thuloes gue acrediten su formacidn académma
Copia simpies de los cetificados de experiencia laboral, en los cuales s sefalen
los periodos de inicio v fin de |z prestacién de sus servicics con el nombre y nimero
de contacto.
Formulario 107 del Seivicio de Rentas Intarnas.

8. Declaracién patrimonial de inicio de gestidn conforme !as fr::rmatr::s y directrices

establecidos por la Contraloria General del Estado.
9 Mecanlzadu del. EESS (dacumentn dite detalla [ag apurtamone& del serwdor, tanto
' del sector publica como privada).
10. Certificado bancaric, pard el pago de [a remuneracién mensual unificada. AN,//

L

™~
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11. Copia de desvinculacidn del SIITH, en caso de que haya prestado sus servicios en
otra institucion publica. '

12, Declaracian juramentada de no tener dinero o bianses en lugares considerados como
paraisos fiscales.

Los requisitos sefalados podran ser medificados ¢ incrementados, de acuerde con las
directrices o cambios de procedimientos tacnclogicos determinados por la autoridad
competente o a su vez por directrices emitidas por el Ministerio del ramo.

Art. 7. Inhabilidades y prohibicionss: Serd responsabilidad de la Direccion de
Administracién de Hecursos Humanos o quien haga sus veces, determinar si previo al
ingraso yo durante su permanencia en [a ARCA, las personas no se encuentran inmersas
er inhabilidades, prohibiciones o impedimentos determinados en el Capitulo [ de la LOSEP
y Capftulo 11, Seccidn 2da y Seccién 3ra de su Reglamento General, asi como en otios
cuerpos legales aplicables para sl efecto.

Art. B.- Del ingreso de extranjeroas ala ARCA: Los responsables de cada drea reguirente,
solicitardn de manera motivada a la Autotidad Mominadora ¢ a su delegade, la autorizacidn
para otorgar nombramiento o confratar a una persona extranjera.

En caso de requerirse la contratacién de personas extranjeras, se deberan contemplar los
requisitos establecidos por el Ministerio del ramo al momento de la contratacion, a mas de
los requigitos conternplados en el Art. 5 de la LOSEFP ¥y lo definido en su Reglamento
General, asl como demds leyes conexas,

Capitule I
DE LOS DERERES, PROHIBICIOMES ¥ DERECHOQS

Art. 9.- De los deberes: Ademds de los deberes sefialados en ¢l Art, 22 de la LOSEP, los
servidores plblicos de la ARCA, deberan cumplir los siguientes deberes:

a} Cumplir con todo o dispusesto en la-normativa interna de la ARCA y sus directrices
administrativas internas. : ' .

b} Cuidar todos los bienss, Utiles, materiales, herramientas, mobiliario y equipo
‘conflado a su custodia, uso o administracidn, no sisndoe responsable el servidor por
el deterloro que se origine por &l uso normal de estos objetos, ni el ocasionado por
caso fortuito o fuerza mayot, ni el proveniente de 1a mala calidad o defectuosa

construccién, debiendo dar aviso de inmediato a su jefe inmediato y a la Direcc[é}}f
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Administrativa Financiera sobre el despeifects que hubiere en los equlpos,
maquinas o herramientas de frabajc a su cargo.

Cuidar los documentos, archivos y demas infermacidn contiados a su custadia, uso
o administracidn,

Suscribir, al ingreso a la ARCA, un acuerdo de confidencialidad v uso de informacian
sabre el ernpleo, disposicion, divulgacion y/o publicacion de informacian qus, por las
actividades que desempafie, genere, congzca yfo manegje. En caso de que la
porsona se negare a suscribir este acuerdo, se pondrd en conocimients del
Ministerio del Trabajo este particular para definir si se contintia con &l proceso de
vinculacion o no.

Mantenar consideracidn y respeto hacta los demds serddores plblicos de ls ARCA,
presentando una conducta apropiada, acorde con las normas de convivencia social.
Partticipar en comisiones y representaciones institucionsles, cuando le ssa
requerida.

Cumplir con las tareas y aclividades asignadas adicionalmente fuera de la jornada
de trabajo, siempre vy cuando respondan al cumplimiente de los objetivas
éstablecidos para satisfacer las necesidades institucionales emergentas o no,
contando con la correspondiente autorizacidn para hagerle y sefialando las
actividades y funcionas a realizarse.

Garantizar gue los productos vy setvicios generados durante el tiempo de frabajo
suplementario o extraoidinario del personal a su cargo en caso de tenerlo, responda
g aclividades y tareas ejecutadas acorde a |a veracidad ds la documentagidn gue
respalda los mismos. '

Asistir en condiciones apropiadas para cumplir su labor, de asuerds a sus funciones,
usar el uniforme wo ropa de trabajo, de acuerdo con las instrucciones v directrices
que para el efecto emifa la Direccién de Administracién de Recursos Humanos o
quien haga sus veces. En ¢aso, de no contar con la dotacidn respectiva, se debera
presentar guardando una adecuada imagen personal.

Registrar en el sisterma de control de asistencia que determing [a Direccion de
Administracidn de Recursos Humanos, la entrada y salida de la jornada laboral, los
permigas de cualquier ndole generados dentro de la jornada de trabajo v el inicio y
fin del periodo destinado al almuerze, abservanda los turnos establecides para e
ofecto. ' '

Comunicar al jefe inmediato por si mismo o a través de otra persona, sobre los
sventos de enfermedad, calamidad doméstica o fuerza mayar que no g permitan
concutir o legar-a tismpo a su sitio de trabajo durante & misma dla, excepto por

~caso fortuito o fuerza mayor. La Direccidn de Administracion de Recursos Humanos

0 guien haga sus veces verificard la veracidad de los motivos da la ausencia del
servidor. . - /,{g

i
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Permanecer an of puesto de trabajo durante toda la jornada y no abandonar el
mismo sin causa justa y necesaria, excepto durante &l tiempo de almuerzo.
Fadicipar en cursos, eventos, actividades, talleres, seminaiios y charlas técnicas de
capacitacion provistas por la ARCA.

Apagar v/o desconectar, de ser necasario, los bienes eléctricos ¢ electrdnicos que
le fusren entragados para su trabajo diario, tados los dias al final de la jornada
laboral.

Usar la credencial de identificacion institucional duranta fa jormada laboral, an un
lugar visible. En caso de pérdida o deteriore deberad informar del particular a la
Direccion de Administracion de Recursos Humanos o quien haga sus veces para sl
reposicion,

Coordinar con su jefe inmediato, e cumplimiente ¢ reasignacién de trabajo
pendients, antes de hacer uso de sus vacacioneas.

Utilizar de manera obligateria los sistemas establecidos por la ARCA para el manejo
de la informacion que legue a su conocimiento.

Atender cordialmente y con esmerd al usuauio externo gue requiera informacion de
la ARCA, aun cuando dicha atencion no sea relacionada con las funciones del
servidor piblico.

Atender todas las lamadas telefénicas de la unidad a la que pertenece el servidor
publico, a fin de evitar gque haya eguipos que timbren repetidamente vy no sean
atendidos.

Atender con prioridad a personas de la tercera edad, mujeres embarazadas y
personas con discapacidad.

Desempeiiar con conciencia ciudadana, honastidad y sentido de la misidn social sus
obligacionas como servidor y funcicnario pablice.

Actuar apegado a la moral, &tica y busnas costumbres, comc paramefros
fundamentales de orientacidn para ¢l desempefio de sus funciones,

En caso de desvinculacion laboral, cumiplic con el procedimiento de salida
establecido por la ARCA en un plaze méximo de 10 dias luego del dltimeo dfa de
trabajo en la ARCA.

Mantener un, comportamiento adecuads durante trayecto de vigje, en uso de
vehiculos institucionales o contratados por la ARCA.

Cumplir con &l horaric y actividades establecidas cuando se leven a cabo
inspeccicries u otras actividades fuera del lugar habitual de trabajo. En caso de que
astas actividades finalicen antes de |o previsto y si es pcsmle se deberd regresar a
las instalaciones de la ARCA.

Informar thgatorlamente 4 la Direccion de Admmlstracmn de Recursos Humanos,
o autoridad competents, sobre la presunmrjn 0 ejecucion de actos de corrupcion de
los que tuviera congcimiente. . . : : /’ﬂ g

S
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aa) Hemitit toda la informacion personal relevante que deba ser actualizada en el

axpadignte do personal de la Direccidn de Administracion de Recursos Humanos
cada seis mases yo cuando sea requerido.

bb) Cumplir con lo dispuesto en el Gédigo de Etica para los servidores de la ARGA.
ool Acatar las normas dispuestas en el Reglamento de Seguridad v Salud OQcupacional

emilido por la ARCA, an materia de pravencion de rieegos laboralss.

dd) Fraparcionar oportunamente |a infarmacién requerida por las auteridades de |a

ARCA asl como por las entidades de control.

ee) Acatar las normas dispuestas en el Reglameanto Interno de Uso de Tecnologias de

la Informacidn y Comunicacion.

Art. 10.- De las prohibiciones: Se establecen, ademas de las prohibiciones senaladas en

el Art,

s}

h}

i}

k)

24 de la LOSEP, Ias siguientes:

Arrogarse funcionas, atribucionaes y competencias que ne son inherentes a su cargo
y na le hayan sido conferidas lagalmente.

Suscribir documentos oficiales sin tener la atribucidn o autorizacidn correspondients.
Anticlpar o pronunciarse respecto al contenido de criterios, informes, dictdmenes,
resoluciaones o cualquier otra infarmacion que corresponda emitir oficlalmente a las
autoridades competentes.

Participar como ponente o expositor a nombre de la ARCA en evenfos sin la
auterizacion expresa de la Maxima Autoridad.

Faltar o incbservar, &n todo o en parte, al acuerde de confidencialidad y uso de
informacion firmado.

Presentar documentos falsos, alterados o destruiv ¢ apropiarse de documentos
oficiales e informacidn oficial y destinarlos a fings distintos a los propios de sus
funciones. : :

Desobadecer los fallos judiciales, laudos arbitrales y decisiches admlms’[ratwas
provenientes de las autoridades competentes respectivas.

Obstaculizar una investigacidn administrativa institucional - para aplicacidn e
reglmen dlsmpllnarlc par acckan u omision.

Ocultar informacion sohre danuncias, quejas o novedades de los sewldnres que en
el gjercicio de sus funciones precsuntwamente han comendo falta leve o grave, por
accion u omision.

Formular declarsciones de prensa, radio o television a nombre de la ARCA, sin la
autorizacidn o designacion previa de la Méxima Autoridad.

Exigir a los usuarios'la presentacion de requisitos que no han sido establacidos legal

" yfo administrativamente para [0s tramites que se pracesen en la ARCA.

- Establacer fueros o ptivilegios personales o discriminacion por razon de raza, lugar
de nacimiento, edad, clase social, sexo, religidn o ideas politicas. . gﬁ
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m) Atentar de palabra o fisicamente, confra 13 dignidad de los superiores, subalternos
o compafieros de trabajo; actuar en forma descortés, lsvantar la voz, propinar
insultos o utilizar palabras soeces e irrespetuosas en sus relaciones con los
usuarios, supericres, subalterncs o compafiercs de trabajo.

n} Disponer a los servidores que S8 encugntren a su cargo, 13 realizacidn de frabajos
particulares, ajenos a la funcidn para la cual fueron nombrados o contratados.

o) Incitar a comportamientos inadecuados en sl equipo de trabajo.

™ Presentarse al rabajo en condicionss inadecuadas, con muestras de falta de aseo
o desclido an su prassntacion. :

q) Consumir sustancias estupefacientes, psicotrépicas, ingerir bebidas alcohdlicas o
fumar en las instalaciones de la ARCA.

1} Presentarse al trabajo con muestras de haber ingerido o estar bajo el efecto de
bebidas alcohdlicas, sustancias estupefacientes o psicotrépicas.

s) Permanacer en &l lugar de trabajo, después de las horas laborales o durants los
dlas feriados o de descansg obligatorio, realizando labores ajenas a sus funcionas
¢ sin contar con la autorizacldn respectiva.

t) Dar uso indebido al uniforme, ropa de trabaje yfo a la credencial de identificacién
institucional dentre 0 fuara del harario de trabajo.

Uy Portar cualguisr tipo de armas en &l lugar de trabajo.

vl Realizar aclividades de indole particular, profesional o comercial ajenas al
desempefio de sus funciones durante sl herario de trabajo.

w) Abandonar =l puesto de trabajo sin causa justificada y sin previe aviso al jele
inmediato.

x) Disponer del tiempe concedido como permise para estudios regulares, én
actividades distintas.

¥i Alargar o demorar injustificadaments los vigjes de trabajo fuera del lugar hahitual
con el fin de percibir vigticos, movilizaciones y/o subsistencias.

z) Asumir, influenciar y gestionar a titule personal tramites de tercercs imteresados.

ag)No acatar las disposiciongs escritas sobre pollticas generales de la ARCA o
disposiciones emitidas por ta autoridad competents.

bb) Realizar reuniones de tipo social en las mstalaciunes de la ARCA, dentro y fliera de
las horas laboralss.

co} Conceder permisos, autorizar ¢ permitir la salida del personah gin utilizar los
formularios respectivos, ni observar el trdmite y tiempo establecido para el efecto.

dd) Hacer uso indsbido dal teléfono o de los medios de comunicacion electrdnica de la

_ ARCA, en asuntos ajencs a las actividades institucicnales.

&e) Hacer uso inadectiado de los bienes v sumrmstros omrgados por la ARCA para el i
desempeio de sus labores. : f
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fy Lhilizar para asunfos particulares los bienes, suministros y materiales de oficina, asf
como retirarlos de la ARCA sin registro ni autorizacion.

ooy Acceder v utilizar arbitrariamente 1as claves para ingresar a los eguipos de
computacién, bases de datos, de las distintas unidacdes administrativas, vehiculos o
bienes materiales de la AHCA.

hh} Apropiarss ilagitimamente o provocar dafic en materiales, eguipos o valores ds
propiedad del Estade.

il Megarse a trabajar en horas suplernentarias sin que haya ]ustlfrcacmﬁn para ells,
siempre y cuando la maxima auteridad o su delegado o requiere.

il Registrar el control de asistencia de otro compaiisro, alterar, borrar, rectificar,
destruir o desaparecer los registros de asistencia o cualguier otro docuiments que
fuere elaborado por la Direccidn de Administracion de Rsecursos Humanos en
baneficio de otro servidor.

kk) Instalar en biengs v squipoes informaticos de propiedad de la ARCA software o
programas (estandarizado © no, shareware, freeware, demos, de dominio plblico u
ofros) sin la licencia correspondiente, asi como cualquier fipo de software o
programag de entrstenimiento {jusgos). .

i) Destruir, ocultar y/o suprimir temporal o definitivaments documentos, titulos,
programas, datos, bases de datos, informacidn o cualguier mensaje de datos
contenide en el sistema de informacian, red slectraonica yo equipos propiedad de la
ARCA.

mmyj Falsificar, alterar yfo modificar electrdnicaments, por cualguier medio, titulos,
programas, datos, bases de datos, informacidén o cualguier mensaje de datos
contenido en el sistema de informacion, red electrdnica ywo equipos propiedad de la
ARCA.

-hn) Utilizar cualquier recurso informatico y/o tecnolégico propiedad da ia ARCA-para
almacenar, enviar, transportar o distribuir material ilegal, pornogréfice, viclento,
ofensivo, gue haga apologia del crimen, lesivo al buen nombre.u honor de otras
perscnas, propagandas comerciales, cadenas o cualguier ofra actividad ajena a las
labares de la ARCA. -

oo) Realizar o inducir a la realizacién, individuaimente. o en grupo, .de actos ds
corrupcidn, enfre los cuales constan perc no se limitan a los sigulentes: soborno,
peculado, trafico da influencias, abusc de funciones, enriquecimisnio ilicito,
obstruceidn de la justicia, colusidn, uso ilegal de informacidn vy conspiracion,

pp) Acosar laboral yo sexualmente a otro/a funcionario/a ¢ servidor/a de la ARCA.

Art. 11.- De los Derechus Son derechos de los servidores de Ia AFIEA a mas de los
contamplados enel Art 23 de la LOSEP, los siguientes: : 5/&

¢
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a) Recibir estimulos v reconocimientos institucionales, de acuerde a lo estipulado en
la LOSEF y su Reglamanto General,

b} Gozar de los beneficios que prestan los servicios sociales. :

¢) Conformar agrupactones, ascciaciones u organizacionss de cardcter social, cultural,
deportivo 0 econdmico conforme a las normas vigentes.

d) Recibir atencién madica, en casos de emergencia corforme los lineamientos de
atancion emitidos por ¢l Ministeric de Salud Publica y el Institute Ecuatariane de
Seguridad Social.

&) Recibir beneficios de umformes o ropa de trabajo gue deberan ser regulados por al
Ministerio del ramo, siempre y cuando exista disponibilidad presupuestaria.

fy Participar de los beneficies leagalmente establecidos.

Capitulo IV
DEL REGIMEN INTERNG INSTITUCIONAL

Art. 12.- De la jornada de trabkaje y horario de almuerzo: La jornada ordinaria de labores
para los servidores de la ARCA serd de ocho (8) horas diatias de trabajo efectivo y continuo,
durante los cinco dias de la semana, de lunes a viernes, con cuarenta {40) horas ssmanales
de labores, de conformidad con lo dispuesto en el literal a} del Ar. 25 da la LOSEP y el Art.
25 de su Reglamento General.

La jornada diaria de irabajo iniciard a las 0Bh00 y concluird a las 17h00, con una hora
destinada al almuerzo que podrd tomarse entre las 12h30 v las 14h30, tiempo que no astara
incluido dentro de dicha jornada y debeta ser organizado por turnos en cada drea de la
ARCA en coordinacion con la Direccion de Administracidn de Recursos Humarios ¢ quien
haga sus veces, con &l fin de dar continuidad al servicioy ala atencién intetria ¥ externa.

Art. 13.- Del cambio de horario de a jornada de trabajo: Unicamente la Autoridad
MNominadora podra autotizar el cambio de horaric de la jornada de trabajo diaria de los
senvidores publicos, previa solicitud debidamante motivada por parte del jefe inmediato. En
ninguin caso la jornada de trabajo serd menor a las ocho (8) horas diarias de trabajo.

Art. 14.- Del registro y confrol de aslstencia: La Direceidn de Administracién de Recursos
Humanos o quien haga sus veces realizard el control de asistencia de los sevidores
plblicos de la ARCA, sin perjuicio de la obligacién que tienen los Hesponsables de las
distintas unidades de reportar a la Direceién de Administracién de-Recursos Humanos las
novedades tales como atrascs, salidas injustificadas, demoras u otros que se produjesen i
durante la jornada de trabajo que =& refieran a la asistencia, /jﬂ
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Todos los servidores piblicos de carrera, ya sea que ocupen puestos del nivel jerargquics
supetior o no, deberan registrar su ingreso al inicio y al final de la jornada laberal, asi como
a la salida e ingreso del periodo dedicado al almuerzo.

" Cuando los servidores, por el cumplimianto de sus obligaciones, no puedan acudir dentro
del horario establecido para su almuerzo, podrdn asistir en un horario distinfo con
conocimiento de su jefe inmediato.

Cuando la Direccidn de Administracion de Recursos Humanos congiderse necasario,
realizard un control de asistencia sin previo avise durants la jornada de trabajo, de lo cuzl
levantard un informe con las novedades respectivas, para determinar las acclones
correctivas de ser el caso.

Art. 15.- De los atrasos: El horario de ingreso de los servidores piblicos a su lugar de
trabajo estd establecido en el Art. 12 de este Reglaments. Se considerard como atraso, si
el ingreso de la persona as posterior con un (1) minuto a la hora indicada.

Mingln atrasc es Justificable, excepto los gue se produzean por las sigufentes causas
ajenas al control de |la persona atrasada:

a} Vias en mal estado,

b} Cierre de calles o vias,
£} Accidentes de transito,
d} Derrumbes,

e} Catasirofes naturalas.

Unicamente en estos cinco (5) casos se podrd justificar el atraso mediante memgrando
dirigido & la Direccion de Administracién de Recursos Humanos en fa que se adjunte los
respaldos del motivo de la demora.

Todos los atrasos a partir de un (1) minuto se restaran del saldo de vacaciones.

Art. 16.« De la justificaclén por la falta de reglstre de aslstencia: Los servidores de la
ARCA que por razones debidamente comprobadas, no hubieren registrade su ingreso an
el sisterna de registro de asistencia, podran justificar este hecho dirigiendo un corres
glectrdnico a su jefe inmediato, quien comunicara a la Direccion de Administracién de
Recursos Humanos sobre este particular. Este documento electrénico deberd ser enviado
el dia del acontedimiento-o si se suscitd a la salida de la jornada, el dfa inmediataments
posterior, sefialands las razones por las cuales no se ragistré la entrada yo salida en elg-
sistema de 'rggistm'de asistencta. . . /
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Art. 17.- De [as faltas a la jornada de trabajo: La ausencia en el pussto da trabsjo, por ef
lapso de una jornada completa, serd considerada como falta al trabajo. Una falta estard
justificada cuando los servidores publicos de la ARCA presenten los documentos
justificafivos a la Direccidn de Administracidh de Becursos Humanos, de acuardc a lo
establecido en el Titulo I, Capitulo Il de [as Licencias, Comisiones de Servicio y Parmizos
de fa LOSEF, y sl Titulo Il del Capltulo 1]l de su Reglamente General.

De lo contario, se considerara como falta no justificada y sera sancionada de acuerdo a los
Arts. 42 al 46 de la LOSEP y los Arts. 78 al 83 de su Reglamenta General y las disposiciones
constantas an al presente Reglamento Interno.

Art. 18.- Faltas no justificadas: El hecho de que el servidor no justifique adecuadamente
21 ausencia a la jornada de trabajo, acompafiando los documentos de respaldo y debiendo
reportarlas por cualguler medio a su jefe inmediato y legallzarlo en la Direccidn de
Administracién de Recursos Humanos, mediante &l procedimiento y plazes establecidos,
serd conslderado como falta injustificada y la Direccién de Administracién de Recursos
Humanos, de oficio o por pedido del jefe inmediato no registrard dicha justificacion y
proceders a cargar este tiempo a vacaciones sin perjuicio de la aplicacidn de la sancidn
disciplinarta correspondiente.

El registro de atrasos injustificados, serd sancionade de acuerdo a lo establecido en los
Arts, 42 v 43 de la LOSEF.

Art. 19.- De la suspension de la jornada de trabajo: Cuando por disposicién del
Presldente de la Republica se suspendiera la jornada de trabajo, ésta sera compensada en
la forma que disponga el Decrato Ejecutivo emitido para el efecte. Ninguna actoridad o
servidor podréd actuar en contradiceidn © menoscabo de lo previsto par el Prasidents.

Capitule V

DE LAS VACAGIONES, LICENCIAS, COMISIONES Y PERMISOS

Seccion lera.
VACACIONES

Art. 20.- De las #acacinnes_: Los servidores plblicos tendran derechia a treinta (30) dias
de vacaciones anuales p'_agada-_a, siampre gue hubieren. trabajado once (11} meses .
continuos en la Institucion, ' ' ' ' /

v
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Este derecho no podra ser compensado en dinero, salve en ¢l caso de cesacidn de
funciones, en que se liquidaran las vacaciones. Las vacaciones podran acumularse hasta
por sesenta {60) dias.

Mo se considerara parte del tiempo de servicio para el goce de vacacionss, el transcurrido
durante la licencla o comision de servicios sin remunaracion, o durante la suspensidn
temporal en sjarcicio de sus funciones sin goce de remuneracion, en razdn de gue se
interrumpe la ¢ondicidn de continuidad en el trabajo.

Art. 21.- De la programagion de las vacaciones: Las vacaciones de los servidores
publicos se sujetardn al cronograma del plan anual que elaborara cada Direccién, el mismo
gue debara ser anviado a la Direccion de Administracion de Recursos Humanos, hasta el
30 de noviembre de cada afg, para su consolidacidn y ragistro correspondiente. Para tal
efecto, se tomard en cuenta la facha de ingreso de los servidores pdblicos.

La Direccion de Adiministracion de Becursos Humanos controlara la ejecucidn del plan
anual de vacacionas.

Los Directores daeberan comunicar a la Direccitn de Administracidn ds Recursos Humanos
cualguier cambic en el cronograma del plan anual de vacaciones gue se presentg an su
equipo de trabajo.

El calendario de vacaciones entrara en vigencia a partir del primer dla laborable del mes de
enero de cada afic y debera ser aprebado por la maxima autoridad o su delegado.

Art. 22.- Del procedimiento para hacer uso de las vacaciones: La Direccicn de
Administracién de Racursas Humanos o quien haga sus veces establecard y dard a conocer
gl procedimiento que deberdn seguir los senvidores plblicos para el uso y disfrute de sus
vacaciones. Para el sefecto se tendra enh cuenta la normativa legal que esté vigente al
momentag.

Art. 23.- De la accidn de peraonal: La Direccitn de Administracion de Recursos Humanos
elahorard la cotrespondiente accidn de personal, cuando la solicitud de vacacionas de los
servidores comprenda 4 {cuatro) dfas consecutives ¢ mas. Las solicitudes que
correspondan a menos de 4 {cuatro) dias consecutivos, se formalizaran con el formulario
de permiscs debidamente aprobado y registrads.

Art. 24.- Suspensidn de vacaciones: Si por necesidad institucional las vacaciones ya
aprobadas deban sujsj::é_h_der_se, &l re_sﬁu_nsable de la Direccidn en comin acusrdo con &l
servidor, podra antictparlas o diferirlas para IS cual fijard |a nueva fecha en que hard uso de
las mismas, comunicando a la Direccidn de Administracién de Recursce Humanas, quien
modificard el calendaric aprobade, por una sola vez dentre del mismo periodo determinad;p
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en la planificacion establecida de vacaciones, con el fin de gue no se produzca su
acumulacion méas alla de los sesenta (60) dlas permitidos en la Ley.

Art. 25.- Anticipo de vacaciones: Conforme lo establece el Art, 30 del Reglamento
General de la LOSEP, se podra conceder adelanto de vacaciones y permisos imputables a
vacaciones para los servidores, en la parte proporciongl daerivada dal tiempo trabajado que
el sarvidor tenga derecho al momento de |a solicitud vy conforme a la duracidn del contrato
o nombramiento suscrita,

Unicamente se podra conceder anticipos de vacaciones por el tiempo propercional al
trabajado en la ARCA. En ol evento de-que se anticipe vacaciones y se pradujere el cese
de funciones sin haberse laborado la parte proporcional concedida, en la liguidacidn de
haberes se descontars el tiempo de las vacaciones no devengadas.

Los anficipos de vacaciones dabsran descontarse en el o logs maesaes inmadiatamenta
postetioras a la aprobacion de las mismas. Solo podrd tenerse un (1) adelanto de
vacaciones vigente, parlo que mientras se descuentan la persona no podrd solicitar nuevas
vacaciones ni permisos imputables a vacaciones.

Se deberdn solicitar los permisos con cargo a vacacionss, con cuaranta y ocho (48) horas
de anticipacidn, utilizands el formulario debidamente autorizado por el jefe inmediato que
deberd ser presentado en la Direccidn de Administracidn de Recursos Humanos. Todos
estos permisos sean en dias, horas o fracciones de harg, serdn imputables al caleuvlo de
saldos de vacacicnes de los servidoras plbiicos.

La Direccién de Administracion de Recursos Humanos, para el control de vacaciones,
contabilizard las horas y fracciones de hara v procederd a descortar un dia al cumplir ocho
{8) horas en la sumatcria de permisos. Cuando se trate de dias completos fomados en
cualquier fecha dal afic o dias secuenciales, se procederd a descontar por cada ¢inee (5)
dias de permisos, dos (2) dias que corresponden a los fines de semana.

Para el céleulo de vacaciones no se considerard el tiempo correspondiente a las licencias
sin remuneracién y a la suspension temporal sin goce de remuneracicn.

Art. 26.- Lignidacion de vacaciones por cesacion de funciones: Cuando &l servidor
cesare en sus funciones sin haber heche uso total del periodo de vacaciones al que tenga
derecho, éstas serdn compensadas en dineto en su liquidacian, considerando gue tendra
una acumulacién méxima de sesenta (B0} dias. El calculo se realizara conforme las
directrices vigentas a la techa de la desvinculacion emitidas por el Ministerio del ramo.

Art. 27.- Personal cuétqdio de bienes, claves o accesos; A los servidores que manejen
presupuesto, claves de sistemas informaticos financieros o bienes. del estado se !;e/slp‘f
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concederd vacacioneas, previo [a presentaciéh del informe respactivo sobre la custodia de
fondos o bienes, segin sea el caso, y la suscripcion del acta entrega — recepcidn con la
persona que lo sustituird.

Art, 28.- Vacaciones posteriores por maternidad y paternidad: Corncluido el periodo de
licencia por maternidad o paternidad, el servidor, dependiendo dal caso, podrd solicitar las
vacacianes que le corfesponda, previa autorizacién ascrita de su jefe inmediato, previc al
céleulo de los dias que le corrasponden para la reprogramacidn de fechas establecidas en
el calendario de vacaciones.

Art. 29.- Vacaciones del personal en comlsién de servicios: Los sarvidores de la ARCA
fue se encuentren eh comision de servicios con ¢ sin remungracidn en otras instituciones,
para efecto de vacaciones, se sujetaran a la reglamentacidn y programacion interna de la
institucion donde se encuentren prestando sus servicios.

Si la entidad requirente no llegare a conceder vacaciones al servidor, Una vez que se
reintegre, seran reconcecidas las vacaciones psndientas por parte de la ARCA, previa
cettificacidon de la Oireccidn de Administracién de Recursos Humanos de la institugidn
requirente, de los dias que legaimente |e corresponden para su conceslon.

Los servidores que se encuentren prastande sus servicios en la ARCA, mediante Comisidn
de Servicios podran hacer uso de las vacaciones acumuladas sn la institucién de la cual
provienen, sismpre y cuando se cuente con la aprobacion de la Maxima Autoridad.

Seccldn 2da.
LICENCIAS CON Y SIN REMUNERACION

Art. 30.- De las licencias con remuneracidn: Las licencias con remuneracién estipuladas
en al Art. 27 de la LOSEP, seran solicitiadas ufilizando el formularic o procedimiento
establecido por la Direccidn de Administracién de Recursos Humanaos, &l mismo que estara
avalado por el jefe directo del servidor publico que solicite |a licencia. Para la concesion de
estas licencias se deberd observar lo dispuesto en los Arts, 33 al 39 del Reglamento
General de la LOSEP v presentar los documentos que justmquan sl hacho, conforme el
siguiente cuadro: :

CASOS / DOCUMENTOS TERMINO PARA DIAS DE LICENCIA

: o PRESENTACION DE '
. ' DOCUMENTOS : _
Licencia por -enfermedad- o Tres (3) dlas habiles [ Hasta por tres (3} |
Impasibilidad fisica o | lusgo de ﬂﬂurrldﬂ el | meses, e igual
psicoldgica.- Ceitificade  del percahce o aplicacion para
piofesicnal que atendié el caso v . - - f

!
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memorandc de  solicitud de
licencia por enfermedad cuando la
licencia supere cinco dias habiles,
| formularic de solicitud de permiso
vigente cuandc la  licencia
astablezca cinco dias o menos de
licencia.

rehabilitacitn hasta 2
hotas diartas

Licencia par enfermedac
catastroflea o accldentes
graves.- Cartificado del

protasional que atendié el caso y
memorando de solicitud de
licencia por enfermedad cuando la
ligencia supere cinco dias habilas, -
formulario de solicitud de permiso
vigente cuande la  licencia
astablezca cinco dias o menos de
licencis. .

Tres {3} dias habiles
luego de ocurrido el
percance

Hasta por seis (6}
Meses e igual
aplicacidn para

rohabilitacion  hasta 2
horas diarias

Llcencia por maternidad vy
paternldad.-  Ceriificade  de
nacido vivo y el memorande de
solicitud de licencia.

Tres {3} dias habiles
luego de thaberse
producido e parto

Para la madre se
concederd doce {(13)
ssmanas, que podran
ser contabilizadas
dosde dos  semanas
antes del parto; st al
rnacimients es maliple
se oxtenders la licencia
por diez {10 dias mas.

Para el padre 88
concedera  diez (10}
dias desde el dfa del
nacimiento; en caso de
nacimients  multiple o

por cegsrea, se
concederda  cinco {5
dlas adicionales; en

caso de  nacimisntos
prematurcs se
incrementard lalicencia
por ocho (8) dias mas;

| &n caso de nacimientos

con enformadades
.| degeneralivas,
terrhinales o

/'f;'
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grado de discapacidad
severa, la licencia sera
de veinticinco (25) dias.

Licencia para la madre y padre

adoptives.-  Documento  de
respalde de  la adopcion
debidamente legalizadc y el
memorande de  solicltud de
licencia.

Ochg (8) dlas habiles

Cinge {15} dias, a
partir de la fecha engue
la hija o hijo le fuere
lagalmante entregado.

Licencia para la atenclén de
casos de hospitalizacién o
patologias degenerativas de su
hijo.- Certificado médice  del
profesional que trata el caso,
ceitificado de hospitalizacion y el
memorande  de  solicitud de
licencia.

Tres (3) dias habiles
luege de ocurrido el
CHSO

Veinticinco  {25) dias,
licencia gue podra ser

tomada ari forma
conjunta, continua o©
alternada.

Licencia por matrimonic o
unlén de hecho.- Documento
habilitante ¥y el memorands de
solicitud de licencia. '

Tres (3) dfas hdbiles
después de sU
reintegro al puesto de
trabajo

Tres (3) dias continuos
antes o despuds de
realizado el evento.

Licencia por calamidad
doméstica por fallecimiento de
familiar.- conyugue o convivients
an unién da hecho, legalmante
recaonocido, de [os parfentes hasta
gl segundo graclo de
consanguinidad o segundo de
afinicdad v conforme el grado de
parentesco establecido en la ley y
reglamento; v, el formulario de
solicitud de permiso vigents y 1a
copia dal certificado de defuncidn.

Tres {3} dias hdbiles
daspués de ocurrida la
calarnidad

Fallecimizrte de padre,
madra, hijos, hermanos
¥ conylige o conviviente
en union de hecho tres
{3) dias.

Fallecimiento de
abuelo, SUBQros,
cufiados ¥ nietos dos
{2} dias.

S ol sonvidor debe
trasladarse a otra
cludad fuera del lugar
habitual de trabajo, se
concedera un  dia
adicional.

| el

Licencla por - calamidad
doméstica por enfermedad o
accidente. grave gue provogue
imposibilidad fisica: certificado del
profesional que atendié el caso vy
formulatie de  solicitud .de

Tres (3} dias habiles
lege de ocurrido la
calamidad.

.Dos

QOcho (8) dias en casos
de hijos, cényuges o
convivientes en unian
de hecho.

{2} dias. para

| parmise vigente.
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Licencia por calamidad Tras (3) dias hablles | Ceho  (8) dias  por
domaéstica por siniestro qus posterioras al | siniestros: robo de
afecten gravemente |a propfedad | refntegro al puesto de | bienes y enseres del
2 bignes del sarvidor, la o el funcionatio. hogar, incendio,
entendigndose como tales: robio catdstrofas naturales y
de bienes y enseres del hogar, delitos  contra  los
incendio, catastrofes natwales y integrantes del nicleo
delitos contra los integrantes del familiar.
nitcleo familiar del servidor.
Debara presantar la denuncia del
siniestro, realizada ante autoridad
competente v o formularic de
solicitud de permizso vigente.

Art. 31.- De las licencias sin remuneracion: Las licencias sin remuneracion se
concadarin a los servidores publicos de carrera en los casos estipulades an al Art. 28 de
la LOSEP, observando el tramite establecido en los Arts. 40 al 44 del Reglamento General
de la LOSEP y la normativa amitida por el Ministeric del ramo e adjuntardn los documentos
gue justifiquen el requerimiento. Para la solicitud de estas licencias se utilizara el formulario
¢ procadimiento establecide por [a Direccidn de Administracion de Recurses Humanos y se
abservara el siguiente cuadro:

CASOS / DOCUMENTOS TERMINO PARA DiAS DE LICENCIA
PRESENTACION

DE DOCUMENTOS
Licencla sin remuneracién por | Tres (3) dfas habiles | Hasta por quince (15)
asuntos particulares.~ Solicitud | de anticipacion antes | dias y con aprobacidn de

del servidor con la molivacion | de la salida. la autoridad nominadora,
respectiva. hasta por sesenta (60)
dlas. :
Licencia sin remuneracion para | Quince {15) dias | Hasta por dos (2} afios o
estudios regulares y post | habiles de | hasta la obtencidn del

grados.- Solicitud del servidor | anticipacion previo a | titulo.
con la motivacidn  respectiva, | la salida por inicio de

cumpliendo los requisitos | los estudios Condicidn: El servidor de
establacidos en el Art. 41 da! carrara debera tener dos
Reglamente Genesral de & (2) afios consecutivos
LOSEP vy demds normativa legal : : labvorando en la ARCA.

vigante e fnforme favorable de |a
Direccion de Administracion de| . _
Hecursos Humanos. s

7
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Tres (3) dias hébiles
antes de la =alida.

Hasta el término que se
dispanga por paite de la

Licencia sin remuneracién para
el cumplimiento de servicios

militar.- Presentacién de  la autoridad competenta.
certificacion emitida por autoridad
Cumplido el servicio, &

competente.
: sefvidor tiene ocho (8)

dias para reintegrarse a
50 puesto de trabajo.

Be acuerdo al pedido de
la o el dignatario electa.

Llcencia sin remuneracion para | Tres (3) dias habiles.
actuar en reempfazo tempaoral u
ocasional de un dignatario
electo por votacicn popular.-
Cocumente que demusstre la
pogasién ante el organismo
correspondients.

Licencia sin remuneracidn para
partlcipar como candldato de
efeccion popular.- Solicitud de
licencia, adjuntando la inscripcidn

Tres (3) dias habiles. | De acuerdo al tiempo qua
dure el procesc de
gleceién poputar y de ser

elegide, se extendera la

de |la candidatura ante el Consejo licencia  por  todo el

Nacional Electoral. ' tiempo que dure el
giercicio  del  puesio
designado,

Licencia opzicnal y voluntaria | (9) meses Bl petiode en que los

sin remuneracion, hasta por saervidoras publicos

nusve (9) meses adiclonales.-
para atender al cuidads de los

hagan uso de la licencia
o permiso, conforme a lo

hijos, dentro da los primeros doce establacido eh el
{12) meses de vida del ning; Esta presente  literal, sera
licencia aplicara tambign para el compuiable a sfectos de
cAaso de padres o madres antigledad. .
adoplives.

Seccion 3era.
COMISIONES DE SERVICIO CON Y SIit REMUNERACION

Art. 32.- De la comisién de servicios con remuneracidn: Ef servidor ptiblico de carrera
con al menos un aho de nombramients definitivo en ta ARCA, de conformidad con (o
dispuesto en los Arts. 30 de ka LOSEP y 45 al 50 de si Reglamenta General, padsé prestar
8US servicios con remuneracién an otra institucicn del Estado, dentro ¢ fuera de_l p_rs_li’s, hasta "
por dos (2) afios. ’ :

hits
-
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Este tipo de comisiones se concederdn siempre que el servidor de la ARCA haya cumplido
por lo menos un aio de servicio en nombramiento permanente y relna los siguientes
requisitos:

a) Solicitud de la Autoridad Nominadora de la institucian requirante.

b) Aceptacidn de la comision de servicios, por escrito, por parte del servidor.

¢) Autorizacitn de la comision de servicios, por escrito, por paite del jefe inmediato del
servidor.

d) Informe favorable de la Direccion de Administracién de Recursos Humanos.

e) Autorizacion de la Autoridad Nominadaora o el delegado de la ARCA.

Art. 33.- De [a comlsién de servicios sin remuneracién: El sarvidor plblico de carrera
con nombramiento definitivo en la ARCA, que sea requerido para prestar sus servicios en
otra institucién del Estado, en el pals ¢ en el exterior, de corformidad con lo establecido en
gl Art, 31 de la LOSEP y las Secciones 4ta. y 5ta., del Capftulo [ll, del Titulo Il de su
Reglamento General, podré ser declarado en comisidn de servicios sin rermuneracién, hasta
por seis afios, durante su carrera administrativa.

Fara ta concesidn de aeste tipo de comisién se deberd contar can los mismos reqmsnc:s
astablecidos en el Art. 34 de este Reglamento. :

Art. 34.- Informes previos para la concesién de comisidn de servicioa con o sin
remungracion: Para la concesién de las comisfones de servicios con o sin remuneracion,
log servidores piblicos 2 méds de contar con los requisitos de orden legal, y el informe
favorable da la Dirgccién de Administracion de Recuisos Humanos, deberdn prasentar un
informe detaliado de todos los tramites a su haber. Este informe debera ser aprobado por
su jefe inmediato para que pueda incorporarse en la institucion que solicita la comisidn de
servicios.

Adicionalments, los servidores pﬂ'blicos deberdn entragar todos los bienes qué tenian a su
cargo al responsable de bienes de la ARCA.

Seccion Ha.
PERMISOS

Art. 35.- De la sollcltud de permisos: Para la solicitud y/o concesidn de los permisos
establecidos en el Art. 33 dela LOSEP, los servidores publicos Incluidos los del nivel
jerdrquico superior, de acuerdo al caso, deberan observar [0 siguienta:

- a) Permisos Oficiales: Los servidores publicos que debar realizar gestionas oficiales
por haras, fuera-de las depandencias de la ARCA, deberdn presentar ol formulario

i
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correspondiante, en el formato emitido por la Direccidén de Administracion de
Hecursos Humanos. Diche formulario sera suscritc por el servidor solicitants,
autorizado por su jefe inmediato, o gquien haga sus veces y ragistrado en la Direccidn
de Administracion de Recursos Humanas o quien haga sus vaces,

Cuando las salidas en horas laborables no tengan el respalde de la solicitud de
autorizacion correspondiente, o se comprobare que la informacién es falsa, el
tiempo de ausencia serd considerads como abandono injustificado del lugar de
trabajo, para lo cual se aplicardn las sancionas astablecidas en la LOSEP, su
Reglamento General y el presente Reglamento Infernc y se descontara de
vacaciones, sin perjuicio de otras sanciones a las que haya lugar.

b) Pernmiscs para atencidn madica: se otorgaran los permisos de acuerdo con lo

astablecido en sl segundo inciso del Arf. 33 de la LOSEP v ¢l Art. 60 de so
'Flegia_mento General. Los servidores plblicos de la ARCA, tendran derecho af
permiso por atencion medica, hasta por dos (2) horas, siempre que s& justifique con
certificado médico correspondients, extendide por un profesional de la salud. Esta
solicitud debe ser presentada en la Direccidn de Administracidn de Recursos
Humanes, dentro del térming de tres dlas, despuss de hacer uso del permiso, con
excepcidn de los casos de emergencia; caso contrario, se procedera a descontar de
las vacaciones anuales del servidor. :

Las y los servidorss pablicos que tengan atencion médica programada o rehabilitacidn,
deberan solicitar el permiso por lo menos con veinticuatro (24) horas de
anticipacién en &l formulario definide por la Direccidn de Administracion de
Hecursos Humanaos.

Cuande se trate de atencidn de emergencias médicas o de casos imprevistos que
necesiten atencidn urgente, el servidor o un tercero deherd reportar a su jefe
inmediata, via telefonica o por cualquier otro medio tecnologico y justificar su
ausencia con el certificade de atencidn médica, expedido por un profesional de la
salud, el cual debera sar presentado en la Dirsccidn de Administracion de Racursos
Humanas, en un maximo de tres (3) dlas laborales posteriores al evento, Los
carificados médicos en los que gl médico tratante otorgue reposo por cinco dias o
mas al servidor deberan ser validades por el Instituto Ecuatorianc de Seguridad
Social con &l procedimisnto que esa institucion establezea para el efecto.

c) Permisos para estudios requlares; La Direccitn de Administracion de Recursos
Humanaos, con la autarizacién de la Autoridad Nominadora o su delegade, procesara
los permisos de acuerdo al Art. 59 del Regtamento General de la LOSEP.

d) Permiso para el cuidado de! recién nacide: Las servidoras piblicas sclicitarén
este. permiso a [a Autoridad Nominadora o a su delegado, en los términos
astablecidos an al Art. 61 del Raglamento General de la LOSER, utilizando para ¢l
efecto, & formulario establecido por la Direccin de Administracién de Recursos
Humanos. ' ‘

" La s&rvidora debera registrar en 13 Direccion de Administracion de Recurses Humanos,

el formulario de pemiso, en el cual conste el horario establecido para el mismo,.s:

Z
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Las dos horas diarias a que se tlene derecho, pueden ser tomadas en horas de la
mafiana o en la tarde, de acuerdo a la necesidad de la solicitante, para lo cual
contara, previamente con la aceptacion de su jefe inmadiato.
Permiso para representacion de una asociacion laboral: Gon el plan de trabajo

debidamente legalizado que la Asociacion de Servidores de la ARCA mencionada
en el Art. 11 de este Reglamento presente ante la autoridad nominadora ¢ su
delegado, ol Presidente de la Asociacion podra solicitar hasta dos horas diarias para
atender v ejecutar el plan de trabajo. Ests pedido sera aprobado por la auforidad
nominadera o su delegado, conforme lo sefialado en el Art. 62 del Reglamento
General de la LOSEP.

Permisa para cuidado de familiares con discapacidades severas o
enfermedades catastréficas: El servidor debera solicitar en la Direccién de
Administracién de Recursos Humanos el permiso para ¢l cuidacio de familiares con
discapacidades severas o snfermedades catastréficas, adjuntando el documento en
el cual se especifique el grado de discapacidad, tipo de enfermedad vy el tiempo del
tratamiento médicc previsto, Con esta documentacidn la  Direccidn de
Administracién de Recursos Humanos elaborard el informe previsto en el Art. 63 del
Raglamenio General de la LOSEP, para la aprobacion de Ja Maxima Autcridad.
Permiso para matriculacién de hijos: El servidor solicitara el permiso en el
farmato establecido por la Direccidn de Administracién de Recursos Humanos para
matriculacién de sus hijos. Dicho formulario sera suscrito por el servidor solicitante,
autorizado por su jefe inmadiato y registrado por el Director de Administracion de
Recursos Humanos. Se concedera este peimiso hasta por dos horas en un dia por
cada hijo o hija en establecimisntos educativos de educacion baslca y bachillerate.
El servidor deberd presentar Ja copia de la matricula efectuada en la fecha del
permiso. :
Permisos imputables a vacaciones: Fuera de los casos establecidos en la
LOSEF, su Reglamsnto General y la presente normativa interna, los servidores de
la ARCA, podran hacer usc de permisos particularss con cargo a vacaciones, para
atender cualquisr asunto personal, con autorizacién previa. del jefe inmediato. E
fiempo que se conceda a el servidor debera ser proporcional al ndmero de dlas que
tenga de vacaciones, ds acuerdo al tigmpo de servicios qus tenga en la ARCA y
adjuntando el farmulario respactivo de solicitud de vacaciones, licencias y permisos.

Los dernés permisos contemplados en los Arts. 64 al 66 del Reglamento General de la

LOSEP, deberén ser solicitados por los servidores pblicos a su jefe inmediato. Dicha
salicitud debard ser realizada con al menos veinte y cuatro {(24) haras de anticipacion, en
los formylarics emitidos por la Direccidn de Administracion de-Recursos Humanos par.
efecto. ' T ' :

s
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Aquellos permisos concedidos por fracciones de dia, serdn sumados y se descontard a
razon de un dia por cada ocho (8) horas.

Los permisos serdn olorgados por los Directores de Area. Los permisos de hasta cince {5)
dias se concederan en el formulario establecido para el efecto. Los permisos supericres a
cinco (5) dfas, deberédn ser solicitados mediante memorando. La Diraccidn de
Administracicn de Recursos Humanos elaborard la accidn de personal una vez que la
solicitud de permiso sea autorizado por el Director de Area. En caso de calamidad v
enfarmedad, |as acciones de perschal seran elaboradas a partir del segundo dia habil, caso
contrarto solo se presentara al formulario de solicitud de vacacfones, licencias y permiscs
con autorizacion del jefe inmediato. :

Capitula VI

DE LOS TRASLADOS, TRASPASOS Y CAMBIOS E INTERCAMBIOS
ADMINISTRATIVOS

Art. 36.- Unicaments los servidores ptblicos de carrera podran ser trasladados,
traspasados y tener cambios e intercambios administrativos.

Art. 37.- De los traslades administratives: Se estard sujeto a lo determinado en las Arts.
35y 36 de la Ley Organica del Servicio Piblico y 68 de su Reglamenta General.

Si existe la necesidad institucional de contar con el contingente de un servidor de carrera
en una direccion distinta a la cual tiene su nombramiento permanente v en la gue existe un
puesto vacante de igual remuneracion &l responsable de la unidad requirente solicitard a la
Diraccion de Administracion de Recursos Humanos mediante memorando elaborar el
informe correspondiente para aprobacién da la Autoridad Nominadora ¢ su delegado.

El informe faverable de la Direccién de Administracién de Recursos Humanos sera gl
documento habilitante para la autcrizacién de trasfados administratives de un puestﬂ aotro
vacante. No se requerird la aceptacion previa del servidar.

Art. 38.- De los traspasps adminlstrativos dentro de [a AHCA! [los ftraspasos
administrativos de una unidad administrativa a ofra, se realizaran sdlo por necesidad
institucicnal, previc informe favorable de la Direccidn de Administracion de Recursos
Humanos y una vez que la Autoridad Mominadora o su delegado haya autorizado dicho
cambic, cumpliendo con los requisitos establecidos en el numeral 1, del Art. 69 del
Feglamento General a la LOSEP. Estos traspasos administrativos se desarrollaran de
acuerdo ala plamflcacldn de la Institucidn, sagin 1o estipuiado en.los Arts. 141 Y 142 del ,.
Heglamento General de la LOSEP. : /
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Art. 39.- De los traspasos administrativos a otra institucion: Los traspasos
administrativos de puestos de la ARCA a otra institucion del Estade se realizaran da
acuerdo con las disposiciones establecidas en el Art. 3 y en el segundo ingiso del Art. 37
de la LOSEP asi como los Arts. 69, 70 y 77 de su Reglamente General, asi cormo de
normativa que el Ministerio del ramo emita para el efecto.

Art. 40.- De los cambios administrativos: El cambio administrativo comprende el
movirnignto del servidor piblico de una unidad a otra distinta, dentro de la ARCA. La
Autoridad Mominadora © su daelegado, podra autorizar ef cambio administrativo entre las
distintas unidades de la ARCA, de conformidad con lo que establece el Art. 38 de [a LOSEPR,
en concordancia con el Art. 71 de su Reglamento General. Para ello se contard con el
informe favorable de la Direccién de Administracion de Recursde Humanos,

Todo cambio administrativo tendrd una duracion maxima de diez {10) meses calendario, y
no deberd menoscabar la estabilidad, funciones y remuneracion del servidor.

Por necesidad institucional, el servidar plblico podra retornar a su unidad administrativa ¢
ser trasladado a otra diferente, una vez concluide el periodo correspendiente al cambio
administrativo. El nueve cambio administrativo se otorgard por el periodo que rastare del
ano calendario v que no schrepasard los diez meses.

Art. 41.- Del intercambio voluntario de puestos: Se podrdn realizar intercambios
voluntarios de puestos, siempre y cuando sean puestos de los mismos niveles
profesionales, administrativos o técnicos con nombramiento permansante,  entre
instituciones ostatales por: enfermedad, cambio de estado civil y seguridad familiar o
personal, previo informe favorable de la Direccién de Administracion de Recursos
Humanos. Para la concesién de este derecho se aplicard |o establecido en el Art. 39 de la
LOSEP y en los Arts. 74, 75 y 76 de su Reglamento General.

Cueda prohibido a los senvidores pulblicos que soliciten el intercambio voluntario de
puestos, madiar algun tipo de retrlbucidn para conseguir el refeiide ntercambio. De
comprobarse este hecho, la ARCA aplicara el régimen disciplinario al servidor publico
conforme corresponda, sin perjuicio de la responsabilidad civil, administrativa o penal que
haya lugar. ' ' - '

Capitulo Vil
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

Art. 42.- De las responsabilidades administrativas disciplinarias: Los servidores
ptiblicos que incurmplieren sus obligaciones o contravinieren las disposiciones de la LOSEP,

su Reglamento General, el presents instrumento, ¢ Codigo de Etica Institucional y demds re
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normas que regulen sus actuaciones en &l gjercicio del servicio plblico, incuwrrirdn en
responsabilidades administrativas que serdn sancionadas disciplinariamente segiin la
gravedad de la falta, sin perjuicio de la responsabilidad civil o penal que pudieran originar
sus acluaciones.

Art. 43.- De la potestad de sancionar: La Autoridad Nominadora © su delegade, ejercera
la facultad disciplinaria, a traves de la Direccion de Administracién de Recursos Humanos,
que sera responsable del procedimiento del régimen disciplinario sstablacide en la LOSEP
vy su Reglamento General.

Art. 44.- Garantias: De conformidad con o establecido en el literal &), numeral 7 del Art.
76 de la Constitucién de la Reptiblica v el Art. 41 de la LOSER, ningtin servidor podrd ser
sancionade sin sjercer su legitimo dersche a la defensa y el debido proceso an tedas las
instancias administrativas, para lo cual se otorgard el término de 72 horas para que pueda
gjercer &l suscrito derecho. |

Art. 45.- De las faltas disciplinarlas: Son aguellas acciones L omisiones que cometieran
ios servidores publicos de la ARCA, que contravengan las disposiciones legales,
reglamentarias y demds normas conexas establacidas por la materia, en 1o correspondiente
a los deberas, obligaciones y prohibiciones en el gjercicio de sus funciones.

Para |la aplicacién dal régimen disciplinario, las faltas podidn ser leves o graves,

Art. 46.- De las faltas leves: Se considerardn faltas leves a las acciones u omisiones
contrarias a las normas establecidas sin gue lleguen a alterar o perjudicar de manera
significativa el normal desarrolic o desenvolvimianto de las actividades de la institucitn. Son
realizadas por arror, dascuido ¢ desconocimiento menor, sinintencidn de causar dafios.

Las faltas laves, segln su gravedad, tendrdn 1as siguientes sanciones:

a} Amonestacion verbal;
b} Amonastacian escrita;
¢} Sancién pecuniaria administrativa o multa.

Art. 47.- De las faltas leves sancionadas con amonestacion verbal: Guande el servidor
plblico falte a sus deberes, obligaciones yfo las disposiciones de las autoridades
institucionales cometera una falta leve, que sera sancionada con-una amonestacion verbal,
madiante una accién de personal elaborada por la Direccidn de Administracion de Recursos,;:
Humanos. ' /,}/p

&
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Seran faltas leves sujetas a amonestacion verbal, la inocbservancia de los deberes
establacidos en el Art, 9 del presente Reglamenio Interno, establecido en los siguientes
literales:

i} Asistir en condiciones apropiadas para cumgplir su labor, de acuerdo a sus funciones, usar
el uniforme yo ropa de frabajo, de acuerdo con [as instrucciones y directrices gue para el
efecto emita la Direcoidn de Administracién de Recursos Humanos ¢ quisn haga sus veces.
En caso, de no contar con la dotacion respectiva, se debera presentar guardando una
adecuada imagen personal.

j) Ragistrar en el sistema de control de asistencia que detsrmine la Direccidn de
Administracién de Recursos Humanos, la entrada y salida de la jornada laboral, los
permisos de cualquier indole generados dentro de la jornada de trabajo y el inicio v fin del
periodo destinade al almuerzo, observando los turnos establecidos para el efecto,

k) Gomunicar al jefe inmediato por si misme o a través de otra_ persona, sobre los eventos
de enfermedad, calamidad doméstica o fuerza mayor que no le permitan concuirir o llegar
a tiempo a su sitio de trabajo durante el mismo dfa, excepte por caso fortuito o fuerza mayor.
La Direccién de Administracién de Recursos Humanos o quien haga sus veces verificara la
veracidad de los motivos de la ausencia del servidar.

[} Permanecer an el puesto de trabajo durante toda la jornada y no abandonar el mismo gin
causa justa y necesaria, excepto durante el tiempo de almuerzo.

m) Participar en cursos, eventos, actividades, talleres, seminarios y charlas técnicas de
capacitacién provistas por la ARCA.

n} Apagar y/o desconectar, de ser necesario, los bienes eléetricos ¢ elactronicos que le
fuaren entregados para su trabajo diario, todos los dias al final de la jornada laboral.

o) Usar la credencial de identificacién institucional durante la jornada laboral, en un lugar
visible. En caso de pérdida o deterioro deberd informar del particular a e Direccidn de
Administracién de Recursos Humanos o quien haga sus veces para su reposmmn o

p) Coordinar con su jefe inmediata, &l curmplimiento o reasignacidn de trabajo pandiente,
antes de hacer Uso de slis vacacionas. -

1} Atender cordialmente y con esmero al usuario externo gue requiera informacion de la
ARCA, aun cuando dicha atencién no sea relacionada con las funciones del servidor
publtcn '

s} Atender tcdas las llamadas telefonicas de la unidad a la gue pertenece el servidor publico,
a fin de evitar que haya equipos que timbren repetidamente y no sean atendides. /;yf
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u) Dasempefiar con conclencia ciudadana, honestidad v sentido de la misidén social sus
chligaciones como servidor y funcionario plblico

v) Actuar apagado a la moral, ética y buenas costumbres, como parametros fundamentales
de orientacidn para el dasempeno de sus funciones.

aa) Remitir toda la infoimacion personal relevante que deba ser actualizada en el
expediente de personal de la Direccidn de Administracion de Recursos Humanos cada seis
meses yfo cuando sea requarido.

D& igual manerg, seran faltas leves con amonestacion verbal cuando se incurran en los
siguientes literales del Art. 10 del presente Reglamento Interno:

0} Incitar a comportamientes inadecuados en el aguipo de trabajo,

p) Presentarse al trabajo en condiclones inadecuadas, con muestras de falta de aseo o
descuido en su prasentacicn,

s Permanecer en el lugar de trabajo, despuds de las horas laborales o durante los dias
feriados o de descanso obligatorio, realizando [abores ajenas a sus funcicnes o sin contar
¢on la autarizacicn respectiva.

w) Abandenar el pussto de trabajo sin causa justificada y sin previo avise al jefe inmediato.

aa) Mo acatar las disposiciones escritas sobre politicas generales de la ARCA o
disposiciones emitidas por |2 autoridad competertes.

dd) Hacer uso indebido del teléfone o de los medios de comunicacidn electrénica de la
ARCA, en asunfos ajenos a |as actividadaes institucionalss.

Tamblén ser4 falta leve con amonestacidn varbal el incumplimiento del literal G].del Axt. 22
de la LOSEP qus dispone: : -

¢} Cumplir de manera obligatoria con su jornada de trabajo Iega_lmeﬁfe establecida, de
conformidad con las disposiciones de esta Lay.

Art. 48.- De las faltas leves sancionadas con amonestacién escrita: La persona que,
en el periodo de un afio calendario haya sido sancionada por dos (2) veces con
.amonestacidn verbal, recibird una amonestacidn escrita si comete una nueva falla feve
sancionada con amonestacion verbal.

'Setan faltas leves sancionadas directamenta con smonestacién escrita, la inobservancia
de los deberss establacidos en el Art. § del presente Heglamenm Interno, establecido en
los siguientas [iterales:
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a) Cumplir con todo lo dispuesto en la normativa interna de la ARCA y sus directrices
administrativas infernas.

by Cuidar todos los blenes, Gtiles, materiales, herramientas, mobiliaric y equipo confiado a
su custodia, uso o administracién, no siendo responsable el servidor por el deteriora que se
origine por el uso normal de estos objetos, ni el ocasionado por caso fortuito o fuerza mayor,
ni el proveniante de la mala calidad o defectuosa construccidn, debiendo dar aviso de
Inmediato a su jefe inmediato v a la Diraccion Administrativa Financiera sobre el desperfecio
que hubiere en los equipos, méaquinas o herramientas de trabajo a su cargo.

¢) Cuidar los documéntos, archivos y demas informacion confiados & su custodia, uso o
administracion,

a) Mantener consideracion y respeto hacia los demds servidores plblicos de la ARCA,
presentande una conducta apropiada, acorde con las normas de convivencia social.

f) Participar en comisiones y rapresentaciones institucionales, cuando le sea requeride.

g) Cumplir con las tareas y actividadas asignadas adicionalmente fuera de la jornada de
trabajo, siempre y cuando respondan al cumplimiento de los objetivos establecidos para
satisfacer las necesidades institucionales emergentes © no, contando con &
correspondiente autorizacién para hacerlo y sefialando las actividades y funciones a
realizarse.

h} Garantizar gque los productos y servicios generades durante el tiempo de tabajo
suplementario o extraordinario del personal a su cargo en caso de tenerlo, responda a
actividades y tareas ejecutadas acorde a la veracidad de la documentacion que respaldes
los mismos. '

q) Utilizar de manara obligatoria los sistemas establecidos por la ARCA para el mane-jo de
la informacion que llegue a su cenccimiento.

1) Atender con prioridad a personas de la tercera edad, mujeres embarazadas y personas
con discapacidacl.

z) Informar obligatoriamenie a la Direccidn de Administracidn de Recursos Humanos, o
autoridad competente, sobre la prasunciéi o ejacucion de actos de corrupcion de los qua
tviera conocimiento.

bb} Cumplir con Yo dispuesto en el Codigo de Etica para los servidores de la ARCA.

¢} Acatar las noOrMas dispuestas en &l Reglamente de Seguridad y Salud Ocupacfonal

emitido por la ARCA, en materia de prevencion de riesgos laborales.
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dd) Proporeionar oportunamenta la infarmacion requerida por las autoridades de la ARCA
asf comeo por las entidades de control.

ea) Acatar las noimas dispuestas en el Reglamento Interno de Uso de Tecnologlas de la
Informacion y Comunicacian.

De igual manera, seran faltas leves sancionadas directamente con amonestacion escrita
cuando sa incurran en los siguientes literales del Art. 10 del presente Reglamsnto Interno:

k) Exigir a los usuarios la presentacidn de requisitos qus no han sido establecidos lagal vo
administrativamente para los tramites que se procesen en la ARCA.

) Estabiecer fueros o privilegios personales o discriminacién por razdn de raza, lugar de
nacimiento, edad, clase social, sexo, religion o ideas paliticas.

) Dar uso indebido al uniforme, ropa de Wabajo yo a la credencial de identificacién
institucional dentro o fuera del horaric da trabaje.

bb} Realizar reunionses de tipe social en las instalaciones de la ARCA, dentro v fuera de las
hioras laborales.

- ce) Conceder permiscs, autorizar o permitir la salida del personal, sin utilizar los formularios
respectivas, ni observar el trémite y tiempo establecido para el efecio.

qg} Acceder y utilizar arbitrariamente las claves para ingresar a los equipas de computacion,
hases de datos, ds las distintas unidades administrativas, vehiculos o bienes materiales de
la ARCA.

También sera falta leve con amonestacion escrita el incumplimiento del literat f} del Art. 22
de la LOSEP que dispone:

f) Cumplir en forma permanents, an sl sjercicio de sus funciones, con atencién dehida al
publico y asistitle con la infoermacién oportuna y pertinants, garantizando el derecho de la
poblacién a servicios plblicos de dptima calidad. :

Art. 49.- De [as faltas leves penalizadas con sancién pecuniaria administrativa: La
persona que, en €l periodo de un afio calendaric haya sido sancionada por dos (2) veces
con amonestacién ascrita, recibird una sancion pecuniaria administrativa si comete una
nueva falta lave sancionada con amonestacion escrita.

La sancidn pecuniaria administrativa no excederd del diez por ciento (10%) de la.
; /

remuneracion mensual unificada de la persona sancicnada. /
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Serdn faltas leves sancionadas directamente con sancién pecuniaria administrativa, la
inohservancia de los deberes establecidos en el Art. 9 del piesente Reglamento Intarno,
establecido en los sigulentes literalas:

¥) Mantener un comportamiento adecuado durante el trayecto de viaje, en uso de vehiculos
ingtitucionales o contratados por la ARCA.

) Gumplir con el horario y actividades establecidas cuande se fleven a cabo inspacciones
v otras actividades fuera del lugar habitual de trabajo. En caso de que estas actividades
finalicen antes de lo previsto y si es posible, se debera regresar a las fnstalaciones de la
ARCA. '

De igual manera, serdn faltas leves sancionadas direciamente con sancion pecuniaria
administrativa cuando se ineurran en los siguientes [terales del Art. 10 del presents
Reglamento Interno:

¢) Anticipar o pronunciarse respecto al contenide de criterios, informes, dictamenes,
resoluciones o cualguier otra informacién que corresponda emitiv oficialmente a las
autoridades competentes. '

g) Desobedecer los fallos judiciales, laudos arbitrales y decisiones administrativas
provenientes de las autoridades competentes respectivas.

h) Obstaculizar una investigacion administraliva institucional para aplicacion del régimen
disciplinario por accién u omisién,

n) Disponer a Ios servidores que se encuantren a su cargo, la realizacion de trabajos
particulares, ajenos a |a funcién para la cual fusron nombrados o contratados. -

v} Realizar actividades de Indole particular, profesional o comercial ajenas al desempeno
de sus funciones durante el horario de trabajo.

x) Disponar del tiempo concedido como permiso para estudios regulares, en actividades
distintas. B ' -

z) Asumit, influenciar y gestionar a titulo personal tramites de terceros interesados,

ee) Hacer uso inadecuado de los bienes y suministros otorgados por la ARCA para el
desempefic de sus labgoras.

ff) Utilizar para asuntos particulares [os bisnes, suministros y matesiales de oficing, asicomo
' . . . A S
retirarlos de la ARCA sin registre ni autorizacion. : /
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hh) Apropiarse ilegitimamente ¢ provocar dafio en materiales, eguipos © valores de
prapiedad del Estado.

i) Negarse a trabajar en horas suplementarias sin que haya justificacién para elig, sfempre
y cuando la maxima autoridad o su delegado io requiere.

ji) Ragistrar el control de asistencia de otro compariero, alterar, borrar, rectificar, destruir o
dasaparecer los ragistros de asistencia o cualyuier otro documento que fuere elaborado por
la Direccidn de Administracion de Hecursos Humanos en bensficio de otro sarvidor.

ki) Instalar en bienes y equipos informaticos de propiedad de la ARCA software o
programas (estandarizado ¢ no, sharewars, freeware, demos, de dominio piblico u otros)
sin la licencia correspondiente, asl como cualguier tipe de software o programas de
entretenimishio {juegos).

Ce igual manera, seran faltas leves con sancién pacuniaria administrativa ef incumplimiento
de los siguistties literales del Art, 22 de la LOGEF:

a} Raspetar, cumplir ¥ hacer cumplir la Constitucidn de la Replblica, leyes, reglamentos ¥
més disposiciones expedidas de acuerdo con la Ley.

I Gumplir personalmente con las obligaciones de su pussto, con solicitud, aficiencia,
calidez, solidaridad y en funcidn dal bien colactivo, con la diligencia que emplean
genaralments en la administracion de sus propias actividades.

o) Cumplir y respetar las drdenes legltimas de los superiores jerdrquicos. El servidor publice
podird negarse, por escrito, a acatar las drdenes superiores que sean contrarias a la
Constitucion de la Repiiblica v la Ley.

&) Vaelar por la economia y recursos del Estade y por la conservacidn de los documentos,
dtiles, equipos, muebles v bienes en general confiados a su guarda, administracién o
ulilizacidn de conformidad con 12 ley ¥ [as normas secundarias.

¢} Elevar a conocimiento de su inmediato superior los hechos que puedan causar dafio a la
administracicn.

i} Cumplir con los requerimientes en materia de desarrollo institucional, recurses humanoes
¥ remunaracicnes implementados por el srdenamiento jurfdico vigente.

J} Someterse a evaluaciones periddicas durante el gjercicio de sus funciones; v, %
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Custodiar y cuidar la documentacidn e informacion Gue, por razén da su empleo, cargo o
comisidn tenga bajo su responsabilidad e impedir o evitar su uso indebids, sustraccion,
ocultamiento o inutilizacidn.

También serdn faltas leves sancionadas con sancién pecuniaria administrativa al
cometimiento de [as siguientes prohibiciones dal Art. 24 de la LOSEP:

a) Abandonar injustificadamente su trabajo.
m) Negar las vacaciones injustificadamente a las servidoras y servidores pablicos.

Art. 50.- Procedimiento para sancionar las faltas leves: Este tipo de {altas se imponcdran
de la siguients manera:

1} Cuando un funcionatio, servidor o trabajador conozea del presunta cametimiento de
una falta disciplinaria, debera comunicar por escrito a la Direccidn de Administracian
de Recursos Humanos. Para el case de atrasos, el registro de entrada en &l sistema
designado para al efecto servird como medio de conocimiento de la falta.

2 Conacidos los hechos por la Direceion de Administracion de Recursos Humanos, se
solicitara por escrito al servidor que presuntamente incurric en [a falta ieve la
justificacion correspondiente las prusbas de descargo que censidere oportunas,
inclusc de otras partes, de conformidad a lo dispuesto en el At. 76 numeral 7, literal
h} de la Constitucidn de la Repiiblica. Para la contestacion se concederd un término
de 3 dias. En el caso de atrasos el término serd de 1 dia.

3) Una vez recibidas todas las prushas de descarge que el presunto infractor considere
necesarias, la Direccidn de Administracién de Recursos Humanos realizard el
andlisis del caso y continuard el régimen disciplinario instaurade recomandando a
la Autoridad Nominadora el tipo da sanclén administrativa correspondiente de
acuerdo a la normativa vigente.

4) Recibido el informe de la Direccién de Administracidn de Recursos Humanos, la
Autoridad Nominadora dispondrd la imposicién de la sancién correspondienta o el
archivo del régimen disciplinario.

5} Recibida la disposicién de sancionar por parte de 'a Autoridad Nominadora, se
entregard sl servidor la Accion de Personal con la correspondients sancién, de
conformidad a lo sefalado en el Art. 21 del Reglamente General & la LOSEF.

Art. 51.- Reincidencia en el cometimiento de faltas leves: Si una persona recibe mas de
dos (2) sanciones pecuniarias administrativas en un afio calendario, se considerara coma
falta grave y se leiniciara el corresponmenfe SUMAario admlmstraiwu conforme & la- normatwa
- vigents al momenta.
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Art. §2.- De las faltas graves: Se considerardn faltas graves a las acciones U omisiones
gue contrarian gravemente el orden juridico o que alteran gravemente &l orden institucional.
La sancién de sstas faltas graves estd encaminada a preservar la probidad, competencia,
iealtad, honestidad v moralidad de los actos realizados por el persanal de la ARCA.

Las faltas graves, segin su gravedad, tendran 1as siguientes sanciones:

4} Suspensidn temporal sin goce de remuneracion, y
by Destitician.

Art. 53.- De las faltas graves sancionadas con suspensidn temporal sin goce de
remuneracion: La suspensidn temporal sin goce de remuneracién, serd impuessta hasta
por treinta (30) dfas calendario por la Autoridad MNominadora, previo al sumaric
administrativo corraspondiente.

Serdn faltaz graves sancionadas directamente con suspensidn temporal sin goce de
remunergcién cuandg se incurran en las siguientes prohibiciones del Art. 10 del presente
Reglamento Interno:

a) Arrogarse funciones, atribuciones y competencias que no scn inherentes a su cargo y no
le hayan sido conferidas lagalmente.

b} Suscribir documentos oficiales sin tener la atribucion o autorizacién correspondisnta.

dj Participar como ponente o expositor a nombre de la ARCA en eventas sin la autarizacidn
expresa de la Maxirma Autoridad.

e} Faltar o inokservar, en todo ¢ en parte, al acuerdo de confidencialidad y uso ds
informacisn firmado.

f} Presentar documentos falsos, alterados o destruir o apropiarse de documentos oficiales
e informacian oficial y destinarlos a fines distintos a las propios de sus funciones.

i} Ocultar informacién sobre denuncias, quejas o novedades de los servidores gue en &l
gjercicio de sus funciones presuntivamante han cometido faita leve o grave, por gecidn U
omisién. e ' c

i} Formular declafaciénes de prensa, radio o television a nombre de' la ARCA, sin la
aytorizacian o designacion previa de la Maxima Autoridacd. '

imn) Atentar de palabra o fisicaments, contra:a dignidad de los superiores, subalternos o
compafieros de frabajo; actuar en forma descortés, levantar la voz, propinar insuitos ?Vr}

s
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utilizar palabras soeces e irrespetucsas en sus relaciones con los usuarios, superiores,
subaltsrnos o compafiercs de trabajo.

a) Gﬂnauhir sustancias estupefacientes, psicotrdpicas, ingerir bebidas alcohdlicas o fumar
en las instalaciones de [a ARCA.

r) Presentarse al trabajo con muestras de haber ingeride o estar bajo el efecto de bebidas
alcohdlicas, sustancias estupefacientes ¢ psicotripicas.

u) Portar cualguier tipo de armas en el lugar de trabajo.

y) Alargar o demorar injustificadamente los viajes de trabajo fuera del lugar habitual con &l
fin de percibir vidticos, movilizaciches y/o subsistencias.

También sera falta grave con suspemsién temporal sin goce de remunsracion el
incumplimiento del literal h} del Art. 22 de la LOSEP:

h} Ejercer sus funcfanes con lealtad institucional, rectitud y buena fe. Sus actos deberan
ajustarse a los objetivos proplos de |a institucién en la que se desempefie y administrar los
recursos pablicos con apego a los principios de legalidad, eficacia, economia y eficiencia,
rindiendo cuentas de su gestion.

De iguai forma, serdn faltas graves sancionadas con suspension temporal sin goce de
remuneracion el cometimiento de las siguientes prohibiciones del Ar. 24 de la LOSEFP:

1) Ejercer ofro cargo o desempefiar actividades extrafias a sus funciones durante el iempa
fijado como horario de trabajo para el desempefio de sus labores, excepto quienes sean '
autorizados para realizar sus estudios o ejercer la docencia en [as universidades e
instituciones politécnicas del pals, siempre y cuando esto no interrumpa el cumplimiento de
la totalidad de la jornada de trabajo c en los casos establecidos en [a presanta Ley.

c) Rstardar o negar en forma injustificada el oportuno despacho de Ios asuntos o [a
prestacién del servicio & que estd obligado de acuerdo a las funciones de su cargo.

d} Privilegiar en la prestacién de seivicios a familiares y- personas recomendadas por
superiores, salve los casos de personas inmersas en grupos de atencién prioritaria,
debidamente Justificadas.

Art. 54.- Efectos de la suspensién temporal sin goce de remuneracién: Las
consecuencias de esta sancidn para los servidores que la reciban seran las sefialadas elr}@
el Art. 88 del Reglamento General de la LOSEP.

e
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Atl. 55.- De |as fallas graves sancionadas con destitucidn: La destifucicn del cargo es
la maxima sancién administrativa dentro de la ARCA. Serd impuesta por la Autoridad
Mominadora, pravio el proceso de surnario administrativo realizade al servidor publico que
hubigre incurtido en una o mas de las causales establecidas en sl Art. 48 de la LOSEP,
pafo el procedimiento vigente al momento de inicic del sumarie, teniendo en cuenta 1o
determinado en la Seccion Jera, Capitulo V, del Thulo Il de su Reglamento Ganeral vy al
presents Heglamento Interno.

En caso de reincidir en el cometimiento de faltas graves gue ya se hayan sancionadas con
suspension temporal sin goca de remuneracidn, dentro del parioda de un afio calendarie,
esta falta serd sancionada con |a destitucidn, previa la realizacién del sumario administrative
correspondients,

Serdn faltas graves sancionadas directamenie con destitucion cuando se incurran en las
siguientas prohibiciones dal Arl. 10 del presente Reglamenio Interng:

I} Destruir, ocultar yo suprimir temporal o definitivamente documentos, titulos, programas,
datos, bases de dafos, informacidn o cualquier mensaje de datos contenide en &l sistema
de informacion, red electranica yo equipos propiedad de la ARCA.

mm} Falsificar, aiterar wo maodificar electrénicamente, por cualguier medio, titulos,
pirogramas, dafos, bases de datos, informacion o cualguisr mensaje de datos contenido an
al sistema de informacidn, red elactrdnica v/o equipes propiedad de la ARCA.

nn) Litilizar cualquier recurso informatico wo fecnoldgico propiedad de la ARCA para
almacenar, enviar, transportar yo distribuir rmaterial ilegal, pornografico, viclento, ofensivo,
que haga apolegia del crimen, lesive al busn nombre u honor de ctras perscnas,
propagandas comerciaies, cadenas o cualqguier otra actividad ajena a las labores de la
ARCA.

oo) Realizar o inducir a la realizacion, individualmente o en grupo, de actos de corrupcian,
ehtre los cuales constan pero no se limitan a los siguientes: soborno,. peculado, trafico de
influencias, abuse de funciones, emviquacimianto ilicito, nbstruccmn de la justicia, colusidn,
uso ilagal de informacién y conspiracidn.

) Acosar laboral wo 's_exualmente a otrofa funcionariofa ¢ servidorfa de la ARCA.

De igual forma, serdn faltas graves sancionadas con destitucion el cometimiento de las
siguientes prohibiciones del Art. 24 de la LOSEF:

8) Ordenar la asistencia a actos piiblicos de respaldo politico de cualquier natiraleza o i
utilizar, con este y otros fines, bienes de! Estado. jﬁ}
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fy Abusar de la autoridad que le confiere ¢l pueste para coattar | libertad de sufragio,
asociacion u otras garantias constitucionaias.

g) Ejercer actividades electorales, en uso de sus funciones ¢ aprovecharse de ellas para
es0s fines.

h) Paralizar a cualguier titulo los servicios plblicos, en especial los de salud, educacion,
justicia ¥ seguridad social, energia eléctrica, agua potabie y alcantarillado, procesamiento,
transporte y distribucién de hidrocarbures ¥ sus derivados; fransportacion plblica,
saneamiento ambisntal, bomberos, correns y telecoimunicaciones.

il Mantener relacionas comerciales, sociatarias o financieras, directa o indirectaments, con
contiibuyentes o contratistas de cualquier institucion del Estado, en Ios casos en que el
sernvidor publico, en razén de sus funciones, deba atender personalmente dichos asuntos.

j) Resolver asuntos, intervenir , emitir informes, gestionar, tramitar o suscribir convenios o
contratos con el Estado, por si o por interpuesta persona u obtener cualquisr beneficio que
implique privilegios para &l servidor o servidora, su cdnyuge o conviviente en unidn de hecho
legalments reconocida, sus parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad o sequndo
de afinidad. Esta prohibicidn se aplicara también para empresas, sociedades ¢ personas
juridicas en las que el servidor o servidora, su cényuge o conviviente en unidn de hecho
legalmeits reconocida, sus parientes hasta ef cuarts grado de consanguinidad o Segundo
de afinidad tengan interés.

k} Solicitar, aceptar o recibir, de cualquier manera, dadivas, recoinpensas, regalos o
contribuciones en especies, bienes o dinero, privilegios y wvenfajas en razon de sus
funciocnas, para si, sus superiores o de sus subalternos; sin perjuicio de que estos actos
constituyan delites tales como: peculado, cohecho, concusidn, extorsidn o enriguecimiento
ilicito.

[} Perclbir remuneracidn o ingresos complementaries, ya sea con nombramiento o contrato,
sin prestar ssrvicios efectivos o desempefar labor especfica alguna, conforime a la
normativa de la respectiva institucion.

n) Suspender el trabajo, salvo ol casc de huelga declarada de cenformidad con las
causales, requisitos, procedimients v |as condiciones provistas en la Constitucidn de la
Repiiblica y esta Ley. :

o) Tener biengs o capitales, de cualguier naturaleza, en paraiscs fiscales.

Art, 56.- Procedimiento para la imposicién de sanciones por el cometlmiento de faltas
graves: Para la imposicidn de las sanciones disciplinarias por suspension sin goce cl?}ﬂ
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remuneracion o destitucion se aplicara el procedimiento de sumariocs administrativos, de
acuerdo a lo dispuesto por el Ministerio del Trabajo, conforme la Saccién 3era, Capltulo V,
del Thulo 1l del Reglamento General de la LOSEFR y se aplicara respetando los derechos v
garantlas establecidos en la Constitucidn de la Repiblica.

Capitulo VI
CESACION DE FUNCIONES

Art. 57.- Causales de cesacién de funciones: Ef personal de la ARCA cesard en sus
funciones en los casos mencionados en el Art. 47 de la LOSEPR.

Parza el caso de terminacién de contratos de servicios ocasionales, serd de responsabilidad
de la Direccién de Administracién de Recursos Humanos garantizar la correcta aplicacion
y andlisis de lo dispuesto en el contrato v por el Ministerio del Trabajo, para proceder a la
desvinculacisn laboral. '

Sobre la terminacion de los nombramientos provisionales, se aplicara lo dispuesto en la
LOSEP y su Reglamento General respecto del cumplimiente de la condicidn que motivié la
vinculacidn temporal, ¢ la necesidad institucional.

En todos los casos, la Direccidn de Administracion de Recursos Humanos asesorard a los
servidores plablicos para que su desvinoulacidn se realice de acueards a lo daterminado en
la LGSEP, su Reglamento Genaral y los procedimientos interncs de la ARCA.

Art. 58.- Informe grevio a la remacidon: La Direccion dg Adiministracion de Recursos
Humanos aplicard las disposicionas establecidas en &l Art. 11 de la LOSEP y ol Art. 8 de
su Reglamento General, sobre la remocidn de los servidores que se encuentren impedidos
de serlo, respetando los plazos y tétminos, considerando también el debido proceso v el
derecho a la defensa an la instauracion del correspondiente sumario administrativo. - -

Art. 59.- Renuncia valuntaria farmalmente presentada: E| personal presentard su
renuncia voluntaria a la Autoridad Nominadora, con al menas quince {15) dfas de
anticlpacién al dltime dia de trabajo en 14 Institucidn, can copia al jefe inmediato.

La Autoridad MNominadora podra aceptar inmediatamente |la renuncia después de
presantada.

" Ari. 60.- Presentacién de H'pcumentus para finalizar la relac_:ﬁn laboral: El personal que
termine su relacion laboral con la ARGA deberd entregar en la Direccidn de Administracion .
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e Recursos Humanos toda la documentacion establecida en el proceso de deswnculaclon
de la ARCA. :

La Direccidn de Administracidn de Recursos Humanos no recibird documentacion
incompleta, incorrecta o que no se ajuste a lo establecido en el procaso de desvinculacién.

Art. 61.- De la flguidacién de haberes: El pago de la liguidacion de haberes a que tenga
derecho el servidor de |la ARCA que cesd sus funciones, no podrd exceder del términe de
quince dias posteriores a la entrega de la documentacidn completa ¥ sin etrores. Para
realizar este pago deben existir 10s recursos presupuestarios correspondientes.

Art. 62.- Fallecimiento: Guando el servidar haya fallecide, la Direccidn de Administracién
de Recursos Humanos, con |a partida de defuncion, procederd a la elaberacian de la accidn
de personal v 4 la liguidacidn de haberss corregpondientes, conforme los Arts. 102, 110,
111 y 279 del Reglamento General de la LOSEP.

Capitulo IX
HORAS SUPLEMENTARIAS ¥ EXTRAORDINARIAS

Art. 63.- Horas suplementarias y extracrdinarias: Cuando por necesidades
institucionales debidamente planificadas y justificadas, un servidor pablico tuviere que
laborar horas suplementarias wo extracrdinarias, tendid derecho a percibir el pago
correspondiante conforme lo establecido en el Art. 114 de la LOSEP y los Arts. 226, 227 y
268 de su Reglamento General, .

El pago de las horas suplementarias y extraordinarias se realizard siempra qua exista:

a) Planificacion previa aprobada por la Autoridad Nominadora dondg se explique y
justifique por qué scn necesarias,
k) Disponibilidad presupuestaria.

Por ningdn concepto se podra exigiv al servidor puablico trabajar en horas suplementarias y
extraordinarias mas alla del periodo de tiempo establecido por la LOSEP, su Fleglamento
Genaral ¥ las resoluclﬁnes emltldas per el Ministerio del Trabajc-

Art. 64 Haras suplemen‘tarlas Son aquellas en las que el servidor publico labars
justificadamente fuera de su jornada de trabajo, hasta por cuatro horas posteriores a la
misma. Para el méaximo de horas suplementarias que se pueda trabajar al mes se tendra
en cuenta la normativa vigente al momento y las disposiciones del Ministerio del Trabajo.

Art. 65.- Horas eﬁtraﬂrdinarias: Son aquellas en las que el senvidor plblico labeore
justificadaments fuara de su jornada de trabajo, a pattii-de las 24h00 hasta [as 06h00 er;;;
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dias habiles v durante los dias feriados y dias de descanso abligatorio. Para el maximo de
‘horas suplamentarias que se pueda trabajar al mes se tendra en cuenta la normativa vigente
al momento y las disposiciches del Ministerio dal Trabajo.

Art. 66.- De |a verificacién y contrel: Los productos realizados en horas suplementarias
vio extraordinarias sg estardn bajo la responsabilidad del jefe superior del servidor.

Para el pago de las horas suplementarias y/o extraordinarias, ia persona solicitara a la
Diraccion de Administracion de Recurses Humanos, denfro de los tres prfmeros dias habiles
de cada mes, el reporte de asistencia generado en el sistema de control de asistencia.
Dentro de los cinco (5) primetos dias hakiles de cada mes, &l servidor deberd entregar en
la Direccion de Administracién de Recursos Humanos el informe de horas laboradas, con
[a aprobacidn de su jefe inmediato de los productos realizados.

Art, 87.- Calculo para el pago de las horas suplementarias yfo extraardinarias: Para el
calculo y derecho al pago de las horas suplementarias, la persona deberd laborar mas de
una hora completa luego de la fornada de trabajo. Los minutos excedentes a esa hora o de
las haras completas frabajadas en cada dia, se sumaran para el compuite total de las horas

suplementarias mensuales.

Para efectos de cdleulo de horas extraordinarias, cuando la persona labore ocho horas
gontinuas se descontara una hora correspondients a la hora de almuerzo o metienda.

Art. 68.- De [as prohibiciones de pago de haras suplementarias y extraordinarias: Por
ningln concepto percibiran el pago de horas suplementarias yo extraordinarias los
senvidores plblicos de libre nombramianto y remocién.

Capitulo X
DE LA SALUD CCUPACIONAL

Art. 63.- Del plan de salud-ocupacional integral: La ARCA implementard, de acuerdo a
la disponibilidad presupuestaria, un plan de salud ocupaciconal integral, que tendré caracter
esencialmente preventive v de cmnformamén muitldmmplmarla Este plan tendra los

5|gU|entes elementos: : 2’//

» Meadicina pravantiya ¥ dsl trabajo,
«. Higiene ccupacional, - :
+ Seguridad ocupacional y

- F‘revencmn de riesgos’ Taborales
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Art. 70.- De la medicina preventiva y del trabajo: La ARCA, a través de la Direccion de
Administracién de Hecursos Humanos o la unidad encargada de estos procesos, promovera
la mejora de la salud de su personal, a través de programas de medicina preventiva y del
trabajo, conforme a lo establecido en el Art. 230 del Reglamento General de la LOSEP y de
acuerde a la disponibilidad presupuestaria.

_ Art, 71.- De la higiene ocupacicnal: El plan de salud ocupacional intagral tendra un
componente de higiene ocupacional, que analice los diferentes factores que s originen en
el lugar de trabajo y gue vayan en desmedro de la salud flsica, mental y soclal del perscnal
de la ARCA, acorde a lo establecido en el Art. 231 del Reglamento General de la LOSEP.

Art. 72.- De la seguridad ocupacional y prevencidn de rlesgos laborales: La Direccidn
de Administracién de Recursos Humanos elaborard un Plan Integral de Salud Ocupacional
¥ Prevencién de Rissgos, acorde a lo dispuesto en el Art. 232 del Reglamento General de
la LOSEP. Esie plan deberd ser aprobado por la Autoridad Mominadora o-su delagado v
por el Ministerio del Trabajo, de ser el caso.

Art. 73.- De la protecclén labaral: La ARCA, por medio de la Direccidn de Administracion
de Recursos Humanos otorgard, cuando cotresponda y existan [0s recursos para el efecto,
los medios de proteccién laboral a favor del personal.

Art. 74.- Del bienestar social: La ARCA, dentro dei Plan de Salud Qcupacional Integral,
considerars |a prestacion de los servicios detallados en al Art. 236 Reglamente General de
la LOSEF y conforme a las regulaciones emitidas por el Ministerio del Trabajo y de acuerdo
a la correspondients disponibilidad presupuestaria.

Art. 75.- Plan de acclén social, cultural y deportiva: La Direccidn de Planificacion y
Gestion  Estratégica planificara y ejecutard en coordinacidon con la Direccion  de
Administracidn de ARecursos Humanos actividades socciales, culiurales y deportivas
tendientes a conseguir un clima organizacional favorable y adecuado, pravio la autorizacion
del Director Ejecutivo de la ARCA y de acuerdo a la disponibilidad presupuestaria.

DISPDE!CI&NES GENERALES

PRIMERA.- En todo lo que no estuviese previsto en este Reglaments Interno, la ARCA se
sujetard a lo dispuesto en la Ley Orgdnica del Servicio Piblico, su Reglamento General, las

resoluciones y demas normativa emitida por autoridad nacional competente en materia

laboral del Sector Publica.

Fa
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SEGUNDA.- La Direccidn da Administracion de Recursos Humanos deberd mantener bajo
sU custodia, los documentos, registros informaticos, datos de informacién de los
expedientes personales, los cuales son confidenciales, sin poder hacer uso de los mismos
por parte da ninguna autoridad del orden administrativo, ni persena alguna para acciones
que no sean las relacionadas con el desempefio del puesto de los servidores, quienes
tendran derecho a revisar su expedients v obtener copias solicitdndola por escrito, Se
exceptlian las psticiones formuladas mediante providencia judicial de conformidad con la
Ley.

TERCERA.- Tida servidora y servidor de la ARCA que estuviere notificado para que asista
a ur evento de formacién y/o capacitacion que implique un costo para la Agencla, esta en
la obligacion de asistir al mismo. El gsrvidor publico que ne asistiere asumira el descuento
corresponidiente al 100% del costo del curso, conforme lo dispuesto en la LOSEP y su
Reglamento General, a excapcidn de los cases que por algun tipo de necesidad institucional
ng lo pudiera realizar, o por causas de fuerza mayor, debldamente justificadas.

CUARTA.- Todo &l dinero recaudado por efecta de la aplicacién del régimen disciplinario
mediants sancionas pecuniarias gue sa impongan a los servidores plblicos, sera destinado

“exclusivamente para formacién y capacitacién de quienes laboran en [a ARCA, conforma lo
dispuesta enla Décimo Primera Disposicion General de la LOSEFR.

QUINTA.- Las dudas que surjan en la aplicacidn de este Reglamento Interno, Saran
absualtas por la Direccitn de Asesoria Juridica, previo requerimiento de la Direccidn de
Administracion de Recursos Humanos.

SEXTA.- Una vez aprebado este Aeglameanto, debera ser publicade en el Registro Oficial y
en la paginag web institucional de la ARCA para el conocimiento vy apllcamén de los
servidores publicos de fa Institucian. '

COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE.-
Dado en la ciudad de Quito, Distrito Metropolitano, a los 10 dias del mes de enéro de 201 V

RICARDO MDHEND OLEAS -
Dlrect-::lr EjEGu ivo de la Agencia de Regulacién y Control del Agua

42 DE 42

Dlteccidn: Aumtpamba E2 128y Ay, Repibllca « Codige Postal: 170518 f Owito - Ecvadar » Teléfonor 593-2-334-4440
wwaw repulacionagua. gclb at




