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AGENCIA DE REGULACION Y CONTROL DEL AGUA
RESOLUCION NO. ARCA-DE-024-2024
ING. LUIS DE MORA JARRIN
DIRECTOR EJECUTIVO (S)

CONSIDERANDO:

el articulo 11 numeral 5 de la Constitucion de la Republica del Ecuador consagra
que las servidoras y servidores publicos, administrativos o judiciales, deberdn
aplicar la norma vy la interpretacion que mas favorezcan en su efectiva vigencia;

el articulo 226 de la Constitucion de la Republica, determina que: “Las
instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras O
servidores publicos y las personas que actuen en virtud de una potestad estatal
ejercerdn solamente las competencias y facultades que les sean atribuidas en la
Constitucion y la ley”.

el articulo 227 de la Constitucion de la Republica sefiala que: “La administracion
publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de
eficiencia, eficacia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacion,
coordinacion, participacion, planificacion, transparencia y evaluacion”.

el articulo 233 de la Constitucién de la Republica, dispone que: “Ninguna
servidora ni servidor publico estard exento de responsabilidades por los actos
realizados en el ejercicio de sus funciones o por sus omisiones, y serdn
responsables administrativa, civil y penalmente por el manejo y administracion
de fondos, bienes o recursos publicos”.

el articulo 2 de la Ley Organica del Servicio Publico, determina que: “El servicio
publico y la carrera administrativa tienen por objetivo propender al desarrollo
profesional, técnico y personal de las y los servidores publicos, para logar el
permanente mejoramiento, eficacia, eficiencia, calidad, productividad del Estado
y de sus instituciones, mediante la conformacion, el funcionamiento y desarrollo
de un sistema de gestion del talento humano sustentado en la igualdad de
derechos, oportunidades y la no discriminacion”.
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Que, el articulo 4 de la Ley Organica de Servicio Publico sefiala “Serdn servidoras o
servidores publicos todas las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo
trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo, funcion o dignidad dentro del
sector publico.”

Que, el articulo 22 literal a) de la Ley Organica de Servicio Publico, sefiala que son
deberes de las y los servidores publicos, respetar, cumplir y hacer cumplir la
Constitucion, leyes, reglamentos y mas disposiciones expedidas de acuerdo con
la Ley.

Que, el articulo 24 literal p) de la Ley Orgdnica de Servicio Publico, sefiala como
prohibiciones de las y los servidores publicos, las que establezca la constitucion
de la Republica, las leyes y reglamentos.

Que, el articulo 41 de la Ley Orgdnica de Servicio Publico, dispone que la servidora o
servidor publico que incumpliere sus obligaciones o contraviniere las
disposiciones de esta Ley, sus reglamentos, asi como las leyes y normativa
conexa, incurrird en responsabilidad administrativa que serd sancionada
disciplinariamente, sin perjuicio de la accién civil o penal que pudiera originar el
mismo hecho.

Que, el articulo 50 de la Ley Organica de Servicio Publico, establece que la aplicacién
de esta Ley, en lo relativo a la administracion del talento humano vy
remuneraciones, estara a cargo de los siguientes organismos: “a) Ministerio del
Trabajo; y b) Unidades de Administracion del Talento Humano de cada entidad,
institucion, organismo o persona juridica de las establecidas en el articulo 3 de la
presente Ley.”

Que, elarticulo 52 numerales c), f) y k) de la Ley Orgénica de Servicio Publico, dispone
que las Unidades de Administracion del Talento Humano, ejerceran, entre otras,
las siguientes atribuciones y responsabilidades: “c) Elaborar el reglamento
interno de administracion del talento humano, con sujecion a las normas
técnicas del Ministerio del Trabajo; (...) f) Realizar bajo su responsabilidad los
procesos de movimientos de personal y aplicar el régimen disciplinario; y, (...) k)
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Asesorar y prevenir sobre la correcta aplicacion de esta Ley, su Reglamento
General y las normas emitidas por el Ministerio del Trabajo a las servidoras y
servidores publicos de la institucion”.

Que, el articulo 78 del Reglamento General a la Ley Orgdanica del Servicio Publico,
establece que “en el ejercicio de la potestad administrativa disciplinaria y sin
perjuicio de las responsabilidades administrativas, civiles o indicios de
responsabilidad penal en las que pudiere incurrir la o el servidor publico que
incumpliere sus obligaciones o contraviniere las disposiciones previstas en la
LOSEP, su Reglamento General, normas conexas, y los reglamentos internos de
cada institucion que regulan sus actuaciones, la o el servidor serd sancionado
disciplinariamente conforme a las disposiciones establecidas en la LOSEP y su
Reglamento General”.

Que, el articulo 79 del Reglamento General a la Ley Orgénica de Servicio Publico,
dispone que las “Unidades de Administracion del Talento Humano elaborardn
obligatoriamente, en consideracion de la naturaleza de la gestion institucional
los reglamentos internos de administracion del talento humano, en los que se
establecerdn las particularidades de la gestion institucional que serdn objeto de
sanciones derivadas de las faltas leves y graves establecidas en la Ley”.

Que, el articulo 21 de la Ley Organica de Recursos Hidricos, Usos y Aprovechamiento
del Agua, prescribe que “la Agencia de Regulacion y Control del Agua es un
organismo de derecho publico, de cardcter técnico administrativo, adscrito a la
Autoridad Unica del Agua, con personalidad juridica, autonomia administrativa y
financiera, con patrimonio propio y jurisdiccion nacional”.

Que, el articulo 23 numeral n) de la Ley Organica de Recursos Hidricos, Usos vy
Aprovechamiento del Agua, dispone que la Agencia de Regulacion y Control del
Agua, tiene la competencia para dictar normas necesarias para el ejercicio de
sus competencias.

Que, mediante Resolucion No. ARCA-DE-002-2019, publicada en el Registro Oficial

432, de 20 de febrero de 2019, se expidid el Reglamento interno de
administracion de talento humano de la Agencia de Regulacién y Control del
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Agua, y a través de la resolucion No. ARCA-DE-002-2022, publicada en el
Registro Oficial 156 de 06 de marzo de 2020, se realizaron reformas al
reglamento interno antes referido.

Que, mediante Resolucién No. ARCA-DE-021-2022 de 04 de agosto de 2022,
publicado en el registro oficial No. 178 de 27 octubre de 2022, se expidid el
Reglamento Interno de Administracién del Talento Humano y se deroga la
Resolucién No. ARCA-DE-002-2019 de 10 de enero de 2019, a través de la cual
se expidid el Reglamento Interno de Administracién del Talento Humano;
publicado en el Registro Oficial No. 432, de 20 de febrero de 2019 vy la
Resolucién No. ARCA-DE-002-2020 de 31 de enero de 2020, a través de la cual
se reformd el Reglamento Interno de Administracion del Talento Humano,
publicada en el Registro Oficial Nro. 156, de 06 de marzo de 2020.

Que, mediante Resolucién Nro. DIR-ARCA-001-2024 de 03 de abril de 2024, el
Directorio de la Agencia de Regulacién y Control del Agua, resolvié nombrar y
posesionar al MBA. Kristian Steve Gonzalez Gavilanes como Director Ejecutivo de
la Agencia de Regulacién y Control del Agua.

Que, mediante accion de personal 00364 de fecha 30 de diciembre de 2024, la Abg.
Inés Manzano Diaz, Ministra del Ambiente, Agua y Transicion Ecoldgica,
conforme lo dispuesto en el articulo 126 de la Ley Organica del Servicio Publico,
designd al Ing. Luis Alberto de Mora Jarrin como Director Ejecutivo Subrogante
de la Agencia de Regulacion y Control del Agua.

Que, esindispensable para la Agencia de Regulacion y Control del Agua, contar con un
nuevo reglamento interno de administracién del talento humano que se
encuentre orientado al cumplimiento de los objetivos institucionales, y a la
normativa vigente.

Por ser necesario para la Agencia de Regulacion y Control del Agua (ARCA), en ejercicio
de mis competencias, atribuciones constitucionales y legales vigentes:

RESUELVO:
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APROBAR Y EMITIR EL REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACION DEL TALENTO
HUMANO DE LA AGENCIA DE REGULACION Y CONTROL DEL AGUA

Capitulo |
OBJETO, AMBITO Y ADMINISTRACION

Articulo 1.- Objeto: El presente Reglamento tiene como por objeto establecer la
normativa al respecto de las relaciones de los servidores de la Agencia de Regulacion y
Control del Agua, en relacion a sus deberes, derechos y obligaciones para con la
institucién, en aplicacién de los principios constitucionales y legales establecidos en la
Ley Organica de Servicio Publico (LOSEP) y demds normativa conexa, para la gestion del
Talento Humano.

Articulo 2.- Ambito de aplicacién: El presente Reglamento Interno es de aplicacion
obligatoria para todos los servidores publicos vinculados a través de la Ley Organica de
Servicio Publico a la Agencia de Regulacion y Control del Agua.

Articulo 3.- De la Autoridad Nominadora: La Autoridad Nominadora de la Agencia de
Regulacion y Control del Agua es el o la Director/a Ejecutivo/a, quien ejercerd las
atribuciones contempladas en la normativa legal vigente, siendo responsable de la
aplicacion y cumplimiento de la misma.

Articulo 4.- De la Administracién del Talento Humano: De conformidad con el Articulo
52 de la Ley Orgdanica de Servicio Publico, le corresponde a la Direccién de
Administraciéon de Talento Humano o quien haga sus veces administrar el Sistema
Integrado de Desarrollo Institucional, Talento Humano y Remuneraciones.

El/la Director/a Ejecutivo/a, Coordinador General, Directores de area y Responsables de
las Oficinas Técnicas, son los encargados, en el ambito de sus atribuciones, y en
coordinacién con la Direccién de Administracién del Talento Humano o quien haga sus
veces, de la administracion del personal a su cargo. Se aplicardn todas las disposiciones
en materia laboral, asi como las normativas relativas a la administracion del talento
humano.

Capitulo 1l
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DEL INGRESO A LA AGENCIA DE REGULACION Y CONTROL DEL AGUA

Articulo 5.- Requisitos para el ingreso: Toda persona que ingrese a prestar sus servicios
a la Agencia de Regulacion y Control del Agua bajo las modalidades de nombramiento,
contrato de servicios ocasionales, contrato civil de servicios profesionales o comisién de
servicios, debera cumplir con los requisitos establecidos en el Articulo 5 de la Ley
Organica de Servicio Publico y Articulo 3 de su Reglamento General, y demas
disposiciones emitidas por el ente rector en materia de talento humano vy
remuneraciones vigente al momento de su vinculacion.

La Direccion de Administracion del Talento Humano o quien haga sus veces, previo al
ingreso del aspirante, verificara el cumplimiento de los requisitos, tanto del perfil del
puesto como de la documentacién habilitante, asi como la existencia de recursos
presupuestarios conforme lo determina la normativa legal vigente.

En caso de contratos civiles de servicios profesionales o contratos técnicos
especializados, previo a su suscripcion se observara lo dispuesto en el Articulo 148 del
Reglamento General de la Ley Orgénica de Servicio Publico.

Articulo 6.- De los documentos requeridos para el ingreso: A mas de los requisitos
establecidos en el Articulo 5 de la Ley Organica de Servicio Publico y Articulo 3 de su
Reglamento General, las personas que ingresen a prestar sus servicios en la ARCA,
previo el inicio de sus funciones, deberan presentar en la Direccion de Administracién
de Talento Humano o quien haga sus veces, la siguiente documentacién:

1. Hoja de vida ingresada y actualizada en el sistema establecido por el Ministerio del
Trabajo.

2. Declaracion patrimonial juramentada de inicio de gestion conforme los formatos y
directrices establecidos por la Contraloria General del Estado.

3. Certificado de no tener impedimento para ejercer cargo publico.
Acuerdo de confidencialidad suscrito.

5. Copia simple de la cédula de ciudadania y certificado de votacidn correspondiente al
ultimo proceso electoral.

6. Copia del carnet de discapacidad y/o cédula de ciudadania identificando la
discapacidad, de ser el caso.
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7. Copias simples de los titulos que acrediten su formacion académica y su registro en
la SENESCVYT.

8. Copias simples de los certificados de experiencia laboral, en los cuales se sefialan los
periodos de inicio y fin de la prestacidn de sus servicios en la institucion/empresa.

9. Formulario 107 del Servicio de Rentas Internas.

10. Mecanizado del IESS (documento que detalla las aportaciones del servidor, tanto del
sector publico como privado).

11. Certificado bancario, para el pago de la remuneracion mensual unificada.

12. Certificado de desvinculacion del SIITH, en caso de que haya prestado sus servicios
en otra institucion publica.

13. Solicitud de acumulacién o mensualizacién de los décimos y fondos de reserva.

Los requisitos sefialados podran ser modificados o incrementados, de acuerdo con las
directrices o cambios de procedimientos tecnoldgicos determinados por la autoridad
competente o a su vez por directrices emitidas por el Ministerio del Trabajo.

Una vez presentada la documentacién por parte de los candidatos a ser vinculados, la
Direccion de Administracion del Talento Humano emitird el Informe Técnico Interno
favorable, asi como la accion de personal correspondiente.

Posterior al ingreso de los servidores se realizara la induccion de personal, conforme lo
establecido en el proceso generado para el efecto.

Articulo 7.- Del ingreso de extranjeros a la ARCA: Los responsables de cada area
requirente, solicitardn de manera motivada a la Autoridad Nominadora o a su delegado,
la autorizacién para otorgar nombramiento o contratar a una persona extranjera.

En caso de requerirse la contratacion de personas extranjeras, se deberan contemplar
los requisitos establecidos por el Ministerio del Trabajo al momento de la contratacion,
a mas de los requisitos contemplados en el Articulo 5 de la Ley Organica de Servicio
Publico vy lo definido en su Reglamento General, asi como demas leyes conexas en la
materia.

Articulo 8.- Inhabilidades y prohibiciones: Serd responsabilidad de la Direccion de
Administraciéon del Talento Humano o quien haga sus veces, verificar si previo al ingreso
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y/o durante su permanencia en la Agencia de Regulacion y Control del Agua, las
personas no se encuentran inmersas en inhabilidades, prohibiciones o impedimentos
determinados en el Capitulo Il de la Ley Orgdnica de Servicio Publico y Capitulo Il
Secciones Segunda y Tercera de su Reglamento General.

Capitulo 11l
DE LOS DEBERES, PROHIBICIONES Y DERECHOS

Seccion lera
DEBERES

Articulo 10.- Deberes: Son deberes de los servidores publicos de la Agencia de
Regulacion y Control del Agua, ademads de los sefialados en el Articulo 22 de la Ley
Organica de Servicio Publico, los siguientes:

a) Cumplir con todo lo dispuesto en la normativa interna de la Agencia de Regulaciony
Control del Agua, asi como las directrices administrativas impartidas por los jefes
inmediatos, siempre y cuando se encuentren enmarcadas en la normativa legal
vigente.

b) Cuidar todos los bienes, Utiles, materiales, herramientas, mobiliario y equipo
confiado a su custodia, uso o administracion, no siendo responsable el servidor por
el deterioro que se origine por el uso normal de estos objetos, ni el ocasionado por
caso fortuito o fuerza mayor, ni el proveniente de la mala calidad o defectuosa
construccion; debiendo dar aviso a su jefe inmediato y a la Direccién Administrativa
Financiera sobre el desperfecto que hubiere en los equipos, maquinas o
herramientas de trabajo a su cargo;

c) Cuidar los documentos, archivos y demas informacion confiados a su custodia, uso o
administracion;

d) Suscribir al ingreso a la Agencia de Regulacion y Control del Agua, un acuerdo de
confidencialidad y uso de informacion sobre el empleo, disposicidn, divulgacion y/o
publicacién de informacion que, por las actividades que desempefie, genere,
conozca y/o maneje. En caso de que la persona se negare a suscribir este acuerdo,
no se continuara con el proceso de vinculacién.
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e) Mantener consideracion y respeto hacia los demas servidores publicos, autoridades,
y todas las personas que laboren en la Agencia de Regulacién y Control del Agua,
presentando una conducta apropiada, acorde con las normas de convivencia social.

f) Participar en comisiones y representaciones institucionales, cuando le sea
requerido, para lo cual la institucién brindara los equipos y movilizacidon necesarios.

g) Garantizar que los productos y servicios generados durante el tiempo de trabajo
suplementario o extraordinario, responda a actividades y tareas ejecutadas acorde a
la veracidad de la documentacion que respalde los mismos.

h) Asistir en condiciones apropiadas para cumplir su labor, de acuerdo con sus
funciones, entendiéndose como tales el usar el uniforme y/o ropa de trabajo, de
acuerdo con las instrucciones y directrices que para el efecto emita la Direccién de
Administracién del Talento Humano o quien haga sus veces. En caso, de no contar
con la dotacidén respectiva, se deberd presentar guardando una adecuada imagen
personal.

i) Registrar en el sistema de control de asistencia que determine la Direccién de
Administracién del Talento Humano, la entrada y salida de la jornada laboral, los
permisos de cualquier indole generados dentro de la jornada de trabajo y el inicio y
fin del periodo destinado al almuerzo, observando los turnos establecidos para el
efecto.

j)  Comunicar al jefe inmediato de manera oportuna sobre los eventos de enfermedad,
calamidad doméstica o fuerza mayor que no le permitan concurrir o llegar a tiempo
a su sitio de trabajo durante el mismo dia, excepto por caso fortuito o fuerza mayor.
La Direccion de Administraciéon del Talento Humano o quien haga sus veces
verificara la veracidad de los motivos de la ausencia del servidor.

k) Los funcionarios del Nivel Jerarquico Superior previo hacer uso de sus vacaciones
y/o permisos deberan contar con la autorizacién de su jefe inmediato mediante el
sistema que establezca la Direccién de Administracion del Talento Humano para el
efecto.

[) Participar en cursos, eventos, actividades, talleres, seminarios y charlas técnicas de
capacitacion provistas por la Agencia de Regulacion y Control del Agua. El servidor
publico que no asistiere o reprobara asumira el descuento correspondiente al 100%
del costo del curso.

m) Apagar y/o desconectar de ser necesario, asi como precautelar y dar buen uso a los
bienes eléctricos o electrénicos que le fueren entregados para su trabajo diario,
todos los dias al final de la jornada laboral.
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n) Usar la credencial de identificacién institucional durante la jornada laboral, en un
lugar visible. En caso de pérdida debera remitir a la Direccion de Administracion del
Talento Humano, mediante memorando, la denuncia realizada ante la autoridad
competente para su descuento y posterior reposicién.

o) Coordinar con su jefe inmediato, el cumplimiento o reasignacién de trabajo
pendiente, antes de hacer uso de sus vacaciones.

p) Utilizar los sistemas establecidos por la Agencia de Regulacién y Control del Agua
para el manejo de la informacién que llegue a su conocimiento.

g) Atender cordialmente y con esmero al usuario externo que requiera informacién de
la Agencia de Regulacion y Control del Agua, previo conocimiento del jefe inmediato
aun cuando dicha atencion no sea relacionada con las funciones del servidor
publico.

r) Atender todas las llamadas telefdnicas de la unidad a la que pertenece el servidor
publico, a fin de evitar que los equipos timbren repetidamente y no sean atendidos.

s) Atender con prioridad a adultos mayores, mujeres embarazadas y personas con
discapacidad.

t) Desempefiar con conciencia ciudadana, honestidad y sentido de la misién social sus
obligaciones como servidor publico.

u) Actuar apegado a la moral, ética y buenas costumbres, como pardmetros
fundamentales de orientacién para el desempefio de sus funciones.

v) En caso de desvinculacién laboral, cumplir con el procedimiento de salida
establecido por la Agencia de Regulacién y Control del Agua en un plazo maximo de
15 dias luego del ultimo dia de trabajo en la institucion.

w) Mantener un comportamiento adecuado de igual manera que en la oficina durante
el uso de vehiculos institucionales o contratados por la Agencia de Regulacion y
Control del Agua.

x) Cumplir con el horario y actividades establecidas cuando se lleven a cabo
inspecciones u 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 instalaciones de la Agencia de Regulacion y Control del Agua.

y) Informar obligatoriamente a la Direccion Ejecutiva y a la Direccion de
Administraciéon del Talento Humano, o autoridad competente, sobre la presuncién o
gjecucion de actos de corrupcion de los que tuviera conocimiento.

z) Proporcionar informacion actualizada para ser registrada en el expediente personal
de la Direccién de Administracién del Talento Humano.

Direccion: Av. de los Shyris N38-28 entre El Telégrafo y La Tierra

Codigo postal: 170505 / Quito-Ecuador £ NEVD
Teléfono: +593-2 394 4440 [Z'Mﬂm
www.regulacionagua.gob.ec

Pagina 10 de 60



‘ REPUBLICA Agencia de Regulacion
/), DEL ECUADOR y Control del Agua

aa) Cumplir con lo dispuesto en el Cédigo de Etica para los servidores de la Agencia de
Regulacion y Control del Agua.

bb) Acatar las normas dispuestas en el Reglamento de Seguridad y Salud Ocupacional
emitido por la Agencia de Regulacién y Control del Agua, en materia de prevencion
de riesgos laborales.

cc) Proporcionar oportunamente la informacién requerida por las autoridades de la
Agencia de Regulacién y Control del Agua, asi como por las entidades de control.

dd) Suscribir el convenio de devengacion previo a asistir a cursos de capacitacién y dar
fiel cumplimiento a lo establecido en el mismo.

ee) Registrar en el sistema de control de asistencia que establezca la Direccion de
Administracién del Talento Humano, previo el cumplimiento de comisiones la salida
y el retorno de las mismas, permisos, vacaciones o cualquier otro movimiento.

ff) Entregar al jefe inmediato para su aprobacion las herramientas y/o informes de
gestion, al culminar su periodo generado por movimientos dentro de la misma u
otra unidad administrativa.

gg) Cumplir y presentar los trabajos y tareas asignadas, dentro de los tiempos
establecidos por el/la Jefe/a inmediato/a o la autoridad competente.

hh) Velar por la conservacion de los documentos confiados a su guarda, administracion
o utilizacién de conformidad con la ley y las normas secundarias, en el ejercicio de
sus funciones.

Seccidn 2da
PROHIBICIONES

Articulo 11.- Prohibiciones: Se establecen, ademas de las prohibiciones sefialadas en el
Articulo 24 de la Ley Organica del Servicio Publico, las siguientes:

a) Suscribir documentos oficiales sin  tener la atribucion o autorizacién
correspondiente.

b) Anticipar o pronunciarse respecto al contenido de criterios, informes, dictdmenes,
resoluciones o cualquier otra informacion que corresponda emitir oficialmente a las
autoridades competentes.

c) Participar como ponente o expositor a nombre de la Agencia de Regulacién vy
Control del Agua en eventos sin la autorizacion expresa de la Maxima Autoridad.
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Faltar o inobservar, en todo o en parte, al acuerdo de confidencialidad y uso de
informacion suscrito.

Presentar documentos falsos, alterados, destruir o apropiarse de documentos
oficiales e informacion oficial y destinarlos a fines distintos a los propios de sus
funciones.

Obstaculizar o intervenir sin autorizacién en una investigacion administrativa
institucional para aplicacion del régimen disciplinario.

Ocultar informacidén sobre denuncias, quejas o novedades de los servidores que en
el ejercicio de sus funciones presuntivamente hubieren cometido falta leve o grave,
por acciéon u omision.

Formular declaraciones de prensa, radio o televisién a nombre de la Agencia de
Regulacion y Control del Agua, sin la autorizacion o designacién previa de la Maxima
Autoridad.

Exigir a los usuarios la presentacion de requisitos que no han sido establecidos legal
y/o administrativamente para los tramites que se procesen en la Agencia de
Regulacion y Control del Agua.

Establecer privilegios personales o discriminacion por razén de etnia, lugar de
nacimiento, edad, género, religion o ideas politicas.

Atentar de palabra contra la dignidad de las autoridades, subalternos o compafieros
de trabajo; actuar en forma descortés, levantar la voz, a los usuarios, superiores,
subalternos o compafieros de trabajo.

Injuriar gravemente de palabra u obra, atentar fisicamente, contra la dignidad de las
autoridades, subalternos o compafieros de trabajo; propinar insultos, utilizar
epitetos o palabras soeces e irrespetuosas dirigidas a los usuarios, autoridades,
subalternos o compafieros de trabajo.

Incitar a comportamientos inadecuados en el equipo de trabajo.

Presentarse al trabajo en condiciones inadecuadas, con muestras de falta de aseo,
descuido en su presentacion.

Consumir sustancias estupefacientes, psicotrdépicas, ingerir bebidas alcohdlicas o
fumar en las instalaciones de la Agencia de Regulacién y Control del Agua.
Presentarse al trabajo con muestras de haber ingerido o estar bajo el efecto de
bebidas alcohdlicas, sustancias estupefacientes o psicotrdpicas.

Permanecer en el lugar de trabajo, después de las horas laborales o durante los dias
feriados o de descanso obligatorio, realizando labores ajenas a sus funciones o sin
contar con la autorizacién respectiva.
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r) Dar uso indebido al uniforme, ropa de trabajo y/o a la credencial de identificacion
institucional dentro o fuera del horario de trabajo.

s) Portar cualquier tipo de armas en el lugar de trabajo.

t) Realizar actividades de indole particular, profesional o comercial ajenas al
desempefio de sus funciones durante el horario de trabajo.

u) Abandonar el puesto de trabajo sin causa justificada y sin previo aviso al jefe
inmediato.

v) Disponer del tiempo concedido como permiso para estudios regulares, en
actividades distintas a las autorizadas.

w) Alargar o demorar injustificadamente los viajes de trabajo fuera del lugar habitual
con el fin de percibir vidticos, movilizaciones, etc.

x) Asumir, influenciar y gestionar a titulo personal tramites de terceros interesados.

y) No acatar las disposiciones escritas sobre politicas generales de la Agencia de
Regulacion y Control del Agua o disposiciones emitidas por la autoridad competente
siempre y cuando se encuentren enmarcadas en la normativa.

z) Conceder permisos, autorizar o permitir la salida del personal, sin utilizar los
formularios respectivos o sistema establecido por la Direcciéon de Administracién de
Talento Humano, ni observar el tramite y tiempo establecido para el efecto.

aa) Hacer uso indebido del teléfono o de los medios de comunicacioén electrénica de la
Agencia de Regulacion y Control del Agua, en asuntos ajenos a las actividades
institucionales.

bb) Hacer uso inadecuado de los bienes y suministros otorgados por la Agencia de
Regulacion y Control del Agua para el desempefio de sus labores.

cc) Utilizar para asuntos particulares los bienes, suministros y materiales de oficina, asi
como retirarlos de la Agencia de Regulaciéon y Control del Agua sin registro ni
autorizacion.

dd) Acceder vy utilizar arbitrariamente las claves para ingresar a los equipos de
computacion, bases de datos, de las distintas unidades administrativas, vehiculos o
bienes materiales de la Agencia de Regulacion y Control del Agua.

ee) Apropiarse ilegitimamente o provocar dafio en materiales, equipos, valores o
productos que genere la Agencia de Regulacion y Control del Agua.

ff) Incumplir con el tiempo de respuesta establecida en la normativa vigente,
manuales, procedimientos, guias técnicas, resoluciones y disposiciones que por su
accion u omision causare perjuicio al Estado y a la Institucion, ocasionando demora
en los procesos administrativos.
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gg) Instalar y/o usar en bienes y equipos informaticos de propiedad de la Agencia de
Regulacion y Control del Agua software o programas (estandarizado o no,
shareware, freeware, demos, de dominio publico, portables u otros) sin la
autorizacion correspondiente del area de Tecnologias de la Informacion vy
Comunicacion, asi como cualquier tipo de software o programas de entretenimiento
(juegos).

hh) Destruir, ocultar y/o suprimir temporal o definitivamente documentos, titulos,
programas, datos, bases de datos, informacion o cualquier mensaje de datos
contenido en el sistema de informacién, red electrénica y/o equipos propiedad de la
Agencia de Regulacién y Control del Agua.

ii) Falsificar, alterar y/o modificar electrénicamente, por cualquier medio, titulos,
programas, datos, bases de datos, informacién o cualquier mensaje de datos
contenido en el sistema de informacién, red electrénica y/o equipos propiedad de la
Agencia de Regulacién y Control del Agua.

jj) Utilizar cualquier recurso informatico y/o tecnoldgico de propiedad de la Agencia de
Regulacién y Control del Agua para almacenar, enviar, transportar y/o distribuir
material ilegal, pornografico, violento, ofensivo, que haga apologia del crimen,
lesivo al buen nombre u honor de otras personas, propagandas comerciales,
cadenas o cualquier otra actividad ajena a las labores de la Agencia de Regulaciény
Control del Agua.

kk) Realizar o inducir a la realizacion, individualmente o en grupo, de actos de
corrupcién, entre los cuales constan, pero no se limitan, los siguientes: soborno,
peculado, trafico de influencias, abuso de funciones, enriquecimiento ilicito,
obstruccion de la justicia, colusién, uso ilegal de informacidn y conspiracion.

ll) Acosar laboral o sexualmente a otro/a servidor/a de la Agencia de Regulacion y
Control del Agua.

mm) Registrar la marcacién en el reloj biométrico u otros dispositivos generados por
este fin y no dirigirse a su puesto de trabajo.

nn) Aprovecharse de su puesto para establecer o crear relaciones comerciales y/o
profesionales en beneficio propio, de empresas u organizaciones no
gubernamentales en las que hayan tenido o tengan participacién o para terceros,
cuando estas puedan crear conflicto de interés.

00) Recibir o solicitar de particulares algin pago en dinero, especie u otros valores por
el cumplimiento de sus deberes oficiales.
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pp) Desobedecer las medidas o normas de prevencién, seguridad e higiene exigidas por
la ley.

qq) Autorizar el ingreso a las instalaciones de la Agencia de Regulacion y Control del
Agua a personas dedicadas a actividades comerciales que distraigan o interfieran en
el cumplimiento del trabajo;

rr) Anticipar o pronunciarse respecto al contenido de criterios, informes, dictamenes,
resoluciones o cualquier otra informacion en el marco de la normativa vigente.

ss) Obstaculizar o intervenir sin autorizacion en una inspeccion, accion de control o en
procesos sancionatorios en el marco de la normativa vigente.

tt) Asumir, influenciar y gestionar a titulo personal tramites relacionados con los
procesos sancionatorios en el marco de la normativa vigente.

uu) Modificar, alterar u ocultar informacion técnica de acuerdo con la mision
institucional.

vv) No acatar las disposiciones o incumplir con el tiempo de respuesta en la entrega de
productos solicitados por el jefe inmediato o la autoridad competente.

ww)  Consumir alimentos en lugares no autorizados por el jefe inmediato.

Seccidén 3ra
DERECHOS

Articulo 12.- Derechos: Son derechos de los servidores de la Agencia de Regulacion y
Control del Agua, los que se encuentran contemplados en el Articulo 23 de la LOSEP y
su Reglamento General, los siguientes:

a) Recibir estimulos y reconocimientos institucionales, de acuerdo con lo estipulado en
la Ley Orgdnica del Servicio Publico y su Reglamento General.

b) Gozar de los beneficios que prestan los servicios sociales.

c¢) Conformar agrupaciones, asociaciones u organizaciones de caracter social, cultural,
deportivo o econdmico conforme a las normas vigentes.

d) Recibir atencion médica, conforme los lineamientos de atencién emitidos por el
Ministerio de Salud Publica y el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.

e) Recibir beneficios de uniformes o ropa de trabajo que deberan ser dispuestos y
regulados por el Ministerio del trabajo, siempre y cuando exista disponibilidad
presupuestaria.
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f) Gozar del trato respetuoso de las autoridades, y de los demas servidores publicos
que laboran en la Agencia de Regulacion y Control del Agua.

g) Presentar su defensa en casos de llamados de atencion o sanciones impuestas por
su jefe inmediato previo al procedimiento dispuesto a través de la Direccidén de
Administracién de Talento Humano.

h) Solicitar de manera formal a la Direccion de Administracion del Talento Humano los
certificados laborales que sean necesarios.

Capitulo IV
DEL REGIMEN INTERNO INSTITUCIONAL

Articulo 13.-Jornada de trabajo y horario de almuerzo: La jornada ordinaria de trabajo
para los servidores de la Agencia de Regulacién y Control del Agua sera de ocho (8)
horas diarias de trabajo efectivo y continuo, durante los cinco (5) dias de la semana, de
lunes a viernes, con cuarenta (40) horas semanales de labores, de conformidad con lo
dispuesto en el literal a) del Articulo 25 de la LOSEP y el Articulo 25 de su Reglamento
General.

La jornada diaria de trabajo iniciara a las 08h00 y concluira a las 17h00, con una (1) hora
para el almuerzo, que podra tomarse entre las 12h30 y las 14h30, tiempo que no estara
incluido dentro de dicha jornada y deberd ser organizada en turnos por el Director de
cada area y reportado a la Direccion de Administracion del Talento Humano, con el fin
de dar continuidad al servicio y, a la atencion interna y externa.

Articulo 14.- Del cambio de horario de la jornada de trabajo: Unicamente la Autoridad
Nominadora podra autorizar el cambio de horario de la jornada de trabajo diaria de los
servidores publicos del Agencia de Regulacion y Control del Agua, previa solicitud
enviada mediante memorando debidamente motivada por parte del jefe inmediato.

En ningln caso la jornada de trabajo serd menor a las ocho (8) horas diarias de trabajo.
Si por razones de fuerza mayor se lo requiere, la Maxima Autoridad podrd autorizar
jornadas mixtas en modalidad de teletrabajo y horas presenciales, sin exceder las ocho
(8) horas laborables.
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El teletrabajo se llevarda a cabo de acuerdo con la normativa establecida por el
Ministerio del Trabajo.

Articulo 15.- Registro y control de asistencia: La Direccién de Administracion del Talento
Humano quien haga sus veces realizard el control de asistencia de los servidores
publicos de la Agencia de Regulacion y Control del Agua, sin perjuicio de la obligaciéon
que tienen los responsables de las distintas unidades de reportar a la Direccion de
Administracion de Talento Humano las novedades tales como atrasos, salidas
injustificadas, demoras u otros que se produjesen durante la jornada de trabajo que se
refieran a la asistencia.

Los servidores publicos, que se encuentren dentro de los veinte grados de la LOSEP,
deberan registrar su ingreso al inicio de la jornada, salida al almuerzo, retorno del
almuerzo y al final de la jornada laboral, en el reloj biométrico o el sistema establecido
para el efecto.

Los servidores del Nivel Jerarquico Superior deberdn cumplir con la jornada laboral de
ocho (8) horas diarias de trabajo, y registrar el ingreso vy salida de la jornada laboral en
el sistema que se establezca por parte de la Direccién de Administracion del Talento
Humano.

En caso de que los servidores, por el cumplimiento de sus obligaciones no puedan
acudir dentro del horario establecido para el almuerzo, el jefe inmediato podra
autorizar el acceso a este derecho dentro de un horario distinto por aguella ocasion.

Cuando la Direccion de Administracion del Talento Humano considere necesario,
realizara un control de asistencia sin previo aviso durante la jornada de trabajo. Una vez
terminado el proceso de control de asistencias en el area correspondiente, no se
permitird el registro de los funcionarios en las listas de control de asistencias, de lo cual
levantard un informe con las novedades respectivas, para determinar las acciones
correctivas de ser el caso.

El servidor/a que requiera ausentarse de las instalaciones de la Agencia durante la
jornada de trabajo, deberd previamente solicitar el permiso respectivo a su jefe
inmediato a través del sistema de permisos que establezca la Direccidon de
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Administracién del Talento Humano, para el efecto, siendo responsabilidad del
servidor/a gestionar la legalizacién del mismo ante su jefe inmediato antes de
producirse la salida, caso contrario sera considerada como una falta disciplinaria sujeta
a amonestacion.

Articulo 16.- Atrasos: Se considerard como atraso si el ingreso de la persona es posterior
con un (1) minuto a la 08h0O.

Todos los ingresos posteriores a un (1) minuto de la hora de ingreso serdn descontados
del saldo de vacaciones.

Articulo 17.- De la justificacion por la falta de registro de asistencia: Los servidores de la
Agencia de Regulacion y Control del Agua que, por razones debidamente comprobadas,
no hubieren registrado su ingreso en el sistema de registro de asistencia, podran
justificar este hecho dirigiendo un correo electrénico a la Direcciéon de Administracion
de Talento Humano con copia a su jefe inmediato sobre este particular.

El correo electréonico deberd ser enviado el dia del acontecimiento o si se suscitd a la
salida de la jornada, el dia inmediatamente posterior, sefialando las razones por las
cuales no se registré la entrada y/o salida en el sistema de registro de asistencia y
adjuntando el registro de las cdmaras que deberd solicitar previamente a la Direccidon
Administrativa Financiera.

Articulo 18.- De las faltas a la jornada de trabajo: La ausencia en el puesto de trabajo,
por el lapso de una jornada completa, sera considerada como falta al trabajo. Una falta
estara justificada cuando los servidores publicos de la Agencia de Regulacién y Control
del Agua presenten los documentos justificativos a la Direccién de Administracién del
Talento Humano, de acuerdo con lo establecido en la Ley Organico del Servicio Publico y
demads normativa conexa.

De lo contrario, se considerara como falta no justificada y sera sancionada de acuerdo
con los Articulos 42 al 46 de la Ley Organica del Servicio Publico y los Articulos 78 al 89
de su Reglamento General y las disposiciones constantes en el presente Reglamento
Interno.
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Articulo 19.- Faltas no justificadas: El hecho de que el servidor no justifique
adecuadamente su ausencia a la jornada de trabajo, adjuntando los documentos de
respaldo y debiendo reportarlas por cualquier medio a su jefe inmediato y legalizarlo en
la Direccion de Administracién del Talento Humano, mediante el procedimiento y plazos
establecidos, serd considerado como falta injustificada, por lo que la Direccion de
Administracién del Talento Humano, de oficio o por pedido del jefe inmediato no
registrara dicha justificacion y procedera a cargar este tiempo a vacaciones sin perjuicio
de la aplicacién de la sancién disciplinaria correspondiente.

Articulo 20.- De la suspension de la jornada de trabajo: Cuando por disposiciéon del
Presidente de la Republica se suspendiera la jornada de trabajo, ésta serd compensada
en la forma que disponga el Decreto Ejecutivo emitido para el efecto. Ninguna
autoridad o servidor podra actuar en contradiccion o menoscabo de lo previsto por la
Presidencia de la Repubilica.

Capitulo V
DE LAS VACACIONES, LICENCIAS, COMISIONES Y PERMISOS

Seccién lera
VACACIONES

Articulo 21.- Vacaciones: Los servidores publicos tienen derecho a treinta (30) dias de
vacaciones anuales pagadas, siempre que hubiesen trabajado once (11) meses
continuos o la parte proporcional de las mismas segun el tiempo laborado.

Este derecho no podra ser compensado en dinero, salvo en el caso de cesacién de
funciones, en que se liquidaran las vacaciones no gozadas, de acuerdo a las directrices
emitidas tanto por el Ministerio de Economia y Finanzas, asi como por el Ministerio del
Trabajo. Las vacaciones podran ser acumuladas hasta por sesenta (60) dias por
necesidad de servicio.

No se considerara parte del tiempo de servicio para el goce de vacaciones, el
transcurrido durante la licencia o comisién de servicios sin remuneracion, o durante la
suspension temporal en ejercicio de sus funciones sin goce de remuneracion, en razon
de que se interrumpe la condicion de continuidad en el trabajo.
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Articulo 22.- Programacion de las vacaciones: Las vacaciones de los servidores publicos
se sujetaran al cronograma del plan anual que elaborard cada Direccién, el mismo que
debera ser enviado a la Direccidén de Administracion del Talento Humano o quien haga
sus veces, hasta el 30 de noviembre de cada afio, para su consolidacion y registro
correspondiente. Para tal efecto, se tomard en cuenta la fecha de ingreso de los
servidores publicos.

Una vez aprobado, la Maxima Autoridad o su delegado remitird el Quipux a la Direccion
de Administracion del Talento Humano para su registro.

El calendario de vacaciones entrara en vigencia a partir del primer dia laborable del mes
de enero de cada afio.

La Direccion de Administracién del Talento Humano controlara la ejecucion del plan
anual de vacaciones.

Las fechas establecidas en la planificacién de vacaciones son de cumplimiento
obligatorio, salvo el caso en el que por necesidad institucional se requiera
reprogramarlas.

La reprogramacién de vacaciones debera realizarse previo a la fecha establecida en el
cronograma, Unicamente el jefe inmediato o la Autoridad Nominadora podra
replanificar las vacaciones siempre y cuando se trate de razones estrictamente
laborales.

El jefe inmediato remitird un memorando a la Direcciéon de Administracion del Talento
Humano con copia al servidor, en el cual detalle las fechas que estan siendo
reprogramadas, el justificativo y las nuevas fechas en las que hard uso de estas (Sin
exceder o disminuir el nUmero de dias establecidos en el calendario inicial).

Articulo 23.- Procedimiento para hacer uso de las vacaciones: Los servidores deberan
enviar a su jefe inmediato con copia a la Direccién de Administracién del Talento
Humano con 5 dias de anticipacion, el memorando de solicitud de vacaciones previo la
verificacién del saldo (conforme la planificacion aprobada), una vez que su jefe
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inmediato apruebe dicha solicitud, la Direccion de Administracion del Talento Humano
realizard el registro correspondiente y elaborard la accion de personal. Si por
requerimiento de las autoridades es necesario contar con una autorizacién adicional, el
servidor seguira la disposicidon que se emita para el efecto.

Articulo 24.- De la accion de personal: La Direccién de Administracién del Talento
Humano elaborard la correspondiente acciéon de personal, cuando la solicitud de
vacaciones de los servidores comprenda cuatro (4) dias consecutivos o mas. Las
solicitudes que correspondan a un lapso menor de cuatro (4) dias consecutivos, seran
considerados como permiso personal con cargo a vacaciones y, se formalizaran
Unicamente con el correo electrénico y el formulario descargado y suscrito en el
sistema de control de asistencia, permiso y vacaciones que establezca la Direccion de
Administracién del Talento Humano.

Articulo 25.- Anticipo de vacaciones: Conforme lo establece el Articulo 30 del
Reglamento General de la Ley Organica del Servicio Publico, el jefe inmediato podra
conceder anticipo de vacaciones y permisos imputables a vacaciones para los
servidores, en la parte proporcional derivada del tiempo trabajado que el servidor tenga
derecho al momento de la solicitud y conforme a la duracion del contrato o
nombramiento suscrito.

Los anticipos de vacaciones deberan descontarse en el mes inmediato posterior a la
aprobacion del mismo.

En el evento de que se anticipe vacaciones y se produjere el cese de funciones sin
haberse laborado la parte proporcional concedida, en la liquidacion de haberes se
descontara el tiempo de las vacaciones no gozadas.

Para el cdlculo de vacaciones no se considerard el tiempo correspondiente a las
licencias sin remuneracion y a la suspension temporal sin goce de remuneracion.

Articulo 26.- Liguidacidn de vacaciones por cesacion de funciones: Conforme lo dispone
el Articulo 31 del Reglamento General a la Ley Orgdnica del Servicio Publico, cuando el
servidor cesare en sus funciones sin haber hecho uso del periodo de vacaciones al que
tenga derecho, éstas seran compensadas en dinero en su liquidacién, de acuerdo a las
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directrices emitidas tanto por el Ministerio de Economia y Finanzas, asi como por el
Ministerio del Trabajo, vigentes a la fecha de la desvinculacion del servidor.

Las vacaciones podran ser acumuladas hasta por sesenta (60) dias por necesidad de
servicio. La Direccion de Administracion del Talento Humano remitird a la Direccion
Administrativa Financiera o quien haga sus veces la informacion que corresponda para
la liquidacion de haberes sobre la base de los documentos que reposan en los
expedientes de cada uno de los servidores.

Articulo 27.- Personal custodio de bienes, claves o accesos: A los servidores que
manejen presupuesto, claves de sistemas informaticos financieros o bienes del Estado
se les concedera vacaciones, previo la presentacion del acta entrega - recepcion con la
persona que lo sustituira.

Articulo 28.- Vacaciones posteriores por maternidad y paternidad: Concluido el periodo
de licencia por maternidad o paternidad, el servidor, dependiendo del caso, podra
solicitar las vacaciones que le corresponda, previa autorizacién escrita de su jefe
inmediato de acuerdo al calculo de los dias que le corresponden para la reprogramacion
de las fechas establecidas en el calendario de vacaciones

Articulo 29.- Vacaciones del personal en comisidon de servicios: Los servidores de la
Agencia de Regulacion y Control del Agua, que se encuentren en comision de servicios
con o sin remuneracién en otras instituciones del Estado, para efecto de vacaciones, se
sujetaran a la reglamentacion 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, sera considerado este tiempo dentro del cronograma de las vacaciones
pendientes por parte de la Agencia de Regulacion y Control del Agua, previa
certificacion de la Direccion de Administracién del Talento Humano de la institucion
requirente, de los dias que legalmente le corresponden para su concesion.

Los servidores que se encuentren prestando sus servicios en la Agencia de Regulacion y
Control del Agua, mediante Comision de Servicios podran hacer uso de las vacaciones
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acumuladas en la institucion de la cual provienen, siempre y cuando se cuente con la
aprobacion del jefe inmediato.

Seccidn 2da.
LICENCIAS CON Y SIN REMUNERACION

Articulo 30.- De las licencias con remuneracidn: Las licencias con remuneracion
determinadas en al Articulo 27 de la Ley Organica del Servicio Publico, seran solicitadas
utilizando el formulario o procedimiento establecido por la Direccién de Administracién
del Talento Humano, el mismo que estara avalado por el jefe directo del servidor que
solicite la licencia. Para la concesidn de estas licencias se debera observar lo dispuesto
en los Articulos 33 al 39 del Reglamento General de la Ley Orgénica del Servicio Publico
y presentar los documentos que justifiquen el hecho, conforme el siguiente cuadro:

TERMINO PARA

CASOS / DOCUMENTOS PRESENTACION DE DIAS DE LICENCIA
DOCUMENTOS
Licencia por enfermedad o Tres (3) dias habiles | Hasta por tres (3)
imposibilidad fisica o luego de ocurrido el | meses, e igual
psicoldgica-. Memorando percance. aplicacién para
dirigido al jefe inmediato del rehabilitacion hasta 2
servidor con copia a la horas diarias.

Direccion de Administracion
del Talento Humano en el cual
comunica que hara uso de la
licencia conforme la
prescripcion médica,
adjuntando el certificado del
profesional que atendio el
caso, el certificado deberd ser
validado por el IESS, cuando
dicha licencia supere los tres
(3) dias.

Licencia por enfermedad | Tres (3) dias hdbiles | Hasta por seis (6)
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catastrofica o  accidentes | luego de ocurrido el | meses e igual
graves-. Memorando dirigido | hecho. aplicacién para
al jefe inmediato del servidor rehabilitacién hasta 2
con copia a la Direccion de horas diarias.

Administracion del Talento
Humano en el cual comunica
gue hard uso de la licencia
conforme la  prescripcidon
médica, adjuntando el
certificado del profesional que
atendid el caso, el certificado
deberd ser validado por el
I[ESS, cuando dicha licencia
supere los tres (3) dias.

Licencia por maternidad vy | Tres (3) dias habiles | Para la madre se
paternidad-. Certificado de | luego de haberse | concederd doce (12)
nacido vivo y el memorando | producido el parto. semanas por el
de solicitud de licencia. nacimiento de su hija
o hijo, que podran ser
contabilizadas desde
dos semanas antes
del parto; si el
nacimiento es
multiple se extendera
la licencia por diez
(10) dias mas.

Para el padre se
concedera quince (15)
dias desde el dia del
nacimiento; en caso
de nacimiento
multiple 0 por
cesarea, se concederd
cinco (5) dias
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adicionales; en caso
de nacimientos
prematuros se
incrementara la
licencia por ocho (8)
dias mas; en caso de
nacimientos con
enfermedades

degenerativas,

terminales o}
irreversibles o con
grado de discapacidad
severa, la licencia sera

de veinticinco (25)
dias.
Licencia para la madre y padre | Ocho (8) dias habiles | Treinta (30) dias, a

adoptivos-. Documento de
respaldo de la adopcién
debidamente legalizado y el
memorando de solicitud de
licencia.

luego de legalizada la
adopcion.

partir de la fecha en
qgue la hija o hijo le
fuere legalmente

entregado.

Licencia para la atencién de
casos de hospitalizacién o
patologias degenerativas de su
hijo-. Certificado médico del

Tres (3) dias habiles
luego de ocurrido el
caso.

Veinticinco (25) dias,
licencia que podra ser
tomada en forma

conjunta, continua o

profesional que trata el caso, alternada.

certificado de hospitalizacion y

el memorando de solicitud de

licencia.

Licencia por matrimonio o | Presentar la solicitud | Tres (3) dias

union de hecho-. Documento
habilitante y el memorando de
solicitud de licencia.

de licencia tres (3)
dias habiles antes de
hacer uso de la
misma, a su reintegro
deberd presentar el

continuos calendario
(antes o después de
realizado el evento).
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certificado de
matrimonio.

Licencia por calamidad
doméstica por fallecimiento de
familiar-. Conyuge o)
conviviente en union de
hecho, legalmente reconocido,
hasta el

de los parientes

segundo grado de
consanguinidad o segundo de
afinidad vy, conforme el grado
de parentesco establecido en
la ley y reglamento; solicitud
de permiso vigente y la copia
del certificado de defuncidn.

Tres (3) dias habiles
después de ocurrida
la calamidad.

Fallecimiento de

padre, madre, hijos,
hermanos, conyuge o
conviviente en unién
de hecho tres (3) dias.
Fallecimiento de
abuelo, suegros,
cufiados o nietos dos
(2) dias.

Si el servidor debe
trasladarse a otra
ciudad fuera del lugar
habitual de trabajo, se
concedera un dia

adicional.

Licencia por calamidad
doméstica por enfermedad o
accidente grave que provoque
imposibilidad
Certificado del profesional que

fisica-.

atendid el caso vy solicitud de
permiso vigente.

Tres (3) dias habiles
posteriores del
reintegro a su puesto

Ocho (8) dias en casos
de hijos, cényuges o
convivientes en unién
de hecho.
Dos (2)
padres y hermanos.

dias para

Licencia por calamidad
doméstica por siniestro que
afecten gravemente la
propiedad o
servidor, entendiéndose como
Robo de

enseres del hogar, incendio,

bienes del

tales: bienes vy
catastrofes naturales y delitos

contra los integrantes del

Tres (3) dias habiles
después de ocurrida
la calamidad.

Ocho (8)
siniestros:

dias por
robo de
bienes y enseres del
hogar, incendio,
catdstrofes naturales
y delitos contra los
integrantes del nucleo

familiar.
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nucleo familiar del servidor.

Deberd presentar la denuncia
del siniestro, realizada ante
autoridad competente,
documentos que justifiquen el
hecho vy la solicitud de permiso
vigente.

Articulo 31.- Licencias sin remuneracion: Las licencias sin remuneracién se concederdn a
los servidores publicos de carrera en los casos estipulados en el Articulo 28 de la LOSEP,
observando el tramite establecido en los Articulos 40 al 44 del Reglamento General de
la LOSEP vy la normativa emitida por el Ministerio del Trabajo y adjuntaran los
documentos que justifiquen el requerimiento. Para la solicitud de estas licencias se
utilizara el formulario o procedimiento establecido por la Direccién de Administracién
del Talento Humano y se observara el siguiente cuadro:

TERMINO PARA
CASOS / DOCUMENTOS PRESENTACION DE DIAS DE LICENCIA
DOCUMENTOS
Licencia sin remuneracién por | Ocho (8) dias habiles | Hasta por sesenta (60)

asuntos particulares-. Solicitud | de anticipacion | dias.
del servidor dirigida a la | antes de la salida.
Maxima Autoridad con copia a
la Direccion de Administracion
del Talento Humano con la
motivacion respectiva.

Licencia sin remuneracioén para | Veinte (20) dias | Hasta por dos (2) afios
estudios regulares y | habiles de | o hasta la obtencion
postgrados-.  Solicitud  del | anticipacion previo a | del titulo.

servidor con la motivacion | la salida por inicio
respectiva, cumpliendo los | de los estudios. Condicion: El servidor
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requisitos establecidos en el
Articulo 41 del Reglamento
General de la Ley Orgdnica del
Servicio Publico y demas
normativa legal vigente e
informe  favorable de Ia
Direccion de Administracion
del Talento Humano.

de carrera debera
tener dos (2) afios
consecutivos
laborando en la
Agencia de Regulacion
y Control del Agua.

Licencia sin remuneracion para | Tres (3) dias habiles
el cumplimiento de servicios | antes de la salida.
militar-. Solicitud de
autorizacién dirigida a la
Maxima Autoridad,
adjuntando la certificacién
emitida por autoridad
competente.

Hasta el término que
se disponga por parte
de la autoridad
competente.

Cumplido el servicio, el
servidor tiene ocho (8)
dias para reintegrarse
a su puesto de trabajo.

Licencia sin remuneracion para | Tres (3) dias habiles
actuar en reemplazo temporal | antes de hacer uso
u ocasional de un dignatario | de la licencia.

electo por votacidon popular-.
Memorando dirigido a la
Maxima Autoridad adjuntando
el documento que demuestre
la posesion ante el organismo
correspondiente.

De acuerdo con el
pedido de la o el
dignatario electo.

Licencia sin remuneracion para | Tres (3) dias habiles
participar como candidato de | antes de hacer uso
eleccién popular-. Solicitud de | de la licencia.
licencia, adjuntando la
inscripcion de la candidatura
ante el Consejo Nacional
Electoral.

De acuerdo con el
tiempo que dure el
proceso de eleccién
popular 'y de ser
elegido, se extendera
la licencia por todo el
tiempo que dure el
ejercicio del puesto
designado.
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Licencia opcional y voluntaria | Tres (3) dias habiles | El periodo en que los
sin remuneracion, hasta por | antes de hacer uso | servidores publicos
doce (12) meses adicionales-. | de la licencia. hagan uso de |Ia
Para atender al cuidado de los licencia o permiso,
hijos, dentro de los primeros conforme a lo
quince (15) meses de vida del establecido en el
nifio/a. Esta licencia aplicara presente literal, serd
también para el caso de computable a efectos

padres o madres adoptivos. de antigliedad.

Seccidn 3era.
COMISIONES DE SERVICIO CON Y SIN REMUNERACION

Articulo 32.- Comisidon de servicios con remuneracion: De conformidad con lo dispuesto
en el Articulo 30 de la Ley Organica del Servicio Publico y 45 al 50 de su Reglamento
General, el servidor de carrera de la Agencia de Regulacién y Control del Agua, podra
prestar sus servicios con remuneracion en otra institucion del Estado, dentro o fuera del
pais, hasta por dos (2) afios.

La Autoridad Nominadora o el delegado de la institucién requirente debera solicitar
mediante oficio a la Maxima Autoridad de la Agencia de Regulacién y Control del Agua,
que se conceda la comision de servicios del servidor, estableciendo la fecha en la que
requiere su vinculacion en la otra institucion y la fecha de terminacién de la misma.

Esta solicitud deberd ser remitida con al menos ocho (8) dias de anticipacion a la fecha
que se requiere que el servidor se vincule en la institucidon requirente.

La Maxima Autoridad remitira el oficio a la Direccién de Administracién del Talento
Humano quien elaborard el informe técnico que contenga los sustentos y respaldos que
justifiquen la concesién de servicios, argumentando que el mismo no alterara el normal
desenvolvimiento de la institucion y, el cumplimiento de los requisitos del servidor, a fin
de que la autorizacién por parte de la maxima Autoridad se encuentre respaldada con el
cumplimiento de la Ley Organica del Servicio Publico y su Reglamento General, previo a
la elaboracion del informe técnico a la Direccion de Administracion del Talento Humano
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solicitard la aceptacion de la comision de servicios, por escrito, por parte del servidor y
la autorizacion por parte del jefe inmediato.

Previo a su salida en comision de servicios el servidor deberd verificar que redna los
siguientes requisitos:

a) Solicitud de la Autoridad Nominadora de la institucion requirente;

b) Aceptacion de la comision de servicios, por escrito, por parte del servidor;

) Autorizacidon de la comision de servicios, por escrito, por parte del jefe inmediato;
d) Informe favorable de la Direccion de Administracion del Talento Humano;

) Autorizacion de la Autoridad Nominadora; vy,

f) Accién de personal declarando el servidor en comision de servicios.

Articulo 33.- Comisién de servicios sin remuneracién: El servidor publico de carrera con
nombramiento definitivo en la Agencia de Regulacién y Control del Agua, que sea
requerido para prestar sus servicios en otra institucién del Estado, en el pais o en el
exterior, de conformidad con lo establecido en el Articulo 31 de la Ley Organica del
Servicio Publico y las Secciones 4ta. y 5ta., del Capitulo Ill, del Titulo Il de su Reglamento
General, podra ser declarado en comision de servicios sin remuneracion, hasta por seis
(6) afos, durante su carrera administrativa.

Para la concesion de este tipo de comisidon se debera contar con los mismos requisitos
establecidos en el Articulo 51 de este Reglamento.

Articulo 34-. Informes previos para la concesién de comisién de servicios con o sin
remuneracion: Para la concesidon de las comisiones de servicios con o sin remuneracion,
los servidores publicos a mas de contar con los requisitos de orden legal, y el informe
favorable de la Direccion de Administracion del Talento Humano deberan presentar un
informe detallado de todas las actividades realizadas durante el periodo de su gestion.

Este informe deberd ser aprobado por su jefe inmediato previo a su incorporacién en la
institucion que solicitd la comision de servicios.

El servidor publico que sea declarado en comisidon de servicios debera entregar todos
los bienes que tiene a su cargo, el informe de fin de gestién, y la declaracién
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juramentada de fin de gestion en la Agencia de Regulacion y Control del Agua, siguiendo
los lineamientos establecidos por la Direcciéon de Administracion del Talento Humano o
quien haga sus veces.

Seccion 4ta.
PERMISOS

Articulo 35.- Solicitud de permisos: Los servidores podran solicitar permiso conforme a
lo dispuesto en el Articulo 33 de la LOSEP vy la Seccion IV del Capitulo Ill del Titulo Il de
su Reglamento, en los siguientes casos:

a) Para asuntos oficiales: Los servidores publicos que deban realizar gestiones oficiales
por horas, fuera de las dependencias de la Agencia de Regulacién y Control del
Agua, deberan registrar en el sistema de control de asistencia el periodo del
permiso, el cual serd autorizado por su jefe inmediato, o quien haga sus veces y
legalizado por la Direccién de Administracién del Talento Humano. Si por disposicién
de las autoridades se requiera autorizaciones adicionales, la Direccion de
Administraciéon del Talento Humano las incluird en el sistema correspondiente.

Cuando las salidas en horas laborables no tengan el respaldo de la solicitud de
autorizacion correspondiente, o se comprobare que la informacién es falsa, el
tiempo de ausencia sera descontando del saldo de vacaciones, sin perjuicio de otras
sanciones a las que haya lugar.

b) Para atencién médica: De conformidad con el Articulo 33 de la LOSEP vy el Articulo
60 de su Reglamento General, los servidores publicos tendran derecho a solicitar
permiso para recibir atencion médica. Para el efecto, deberd comunicar
previamente a su jefe inmediato y, una vez recibida la atencion médica deberd
ingresar en el sistema de control de asistencia que determine la Direccion de
Administraciéon del Talento Humano el permiso, adjuntando el certificado de
atencion médica o el documento emitido por el Instituto Ecuatoriano de Seguridad
Social u otro centro de salud publica en el cual se evidencie el horario en el cual fue
atendido el servidor.
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Cuando se trate de atencién de emergencias médicas o de casos imprevistos que
necesiten atencion urgente, el servidor o un tercero deberd reportar a su jefe
inmediato, via telefénica o por cualquier otro medio tecnoldgico, vy justificar su
ausencia con el certificado de atencion médica expedido por un profesional de la
salud, el cual deberd ser presentado en la Direccién de Administracién del Talento
Humano, en un maximo de tres (3) dias laborales posteriores al hecho. Los
certificados médicos en los que el profesional tratante otorgue reposo por dos (2)
dias o mas al servidor deberdn ser validados por el Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social con el procedimiento que esa institucion establezca para el efecto.

Los servidores publicos que tengan atencion médica programada o rehabilitacion,
deberdn solicitar el permiso por lo menos con veinticuatro (24) horas de
anticipacion en el sistema definido por la Direccion de Administracion del Talento
Humano.

La Direccidon de Administracién de Talento Humano cuando lo considere pertinente
validara los certificados médicos.

C) Para estudios regulares: De conformidad con el Articulo 33 de la LOSEP y el Articulo
59 de su Reglamento General, los servidores de carrera tendran derecho a solicitar
permiso para estudios regulares.

En el caso de contratos de servicios ocasionales se podrad otorgar este permiso de
conformidad con las necesidades institucionales siempre que el servidor recupere el
tiempo solicitado.

Para los servidores vinculados mediante nombramiento provisional se conceder3
este permiso siempre y cuando el servidor recupere el tiempo concedido.

d) Para el cuidado del recién nacido: De conformidad con el Articulo 33 de la LOSEP y
Articulo 61 de su Reglamento General, las servidoras publicas tendran derecho a
solicitar permiso para el cuidado del recién nacido por dos horas diarias, durante
doce (12) meses contados a partir de que haya concluido su licencia por
maternidad; para el efecto la servidora debera remitir memorando a la Direccion de
Administracién del Talento Humano con copia a su jefe inmediato, sefialando el
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horario en el cual hara uso de este derecho. La Direccidon de Administracion del
Talento Humano elaborara la accion de personal correspondiente.

e) Para representacién de la asociacién laboral: Con el plan de trabajo debidamente
legalizado que la Asociacidn de Servidores de la Agencia de Regulacion y Control del
Agua mencionada en el Articulo 11 de este Reglamento presente ante la autoridad
nominadora o su delegado, el Presidente de la Asociacion podra solicitar hasta dos
horas diarias para atender y ejecutar el plan de trabajo. Este pedido serd aprobado
por la autoridad nominadora o su delegado, conforme lo sefialado en el Articulo 62
del Reglamento General de la LOSEP.

f) Para el cuidado de familiares con discapacidades severas o enfermedades
catastroficas: El servidor debera solicitar en la Direccion de Administracion del
Talento Humano el permiso para el cuidado de familiares con discapacidades
severas o enfermedades catastréficas, adjuntando el documento en el cual se
especifique el grado de discapacidad, tipo de enfermedad y el tiempo del
tratamiento médico previsto. Con esta documentacion la Direccién de
Administracién de Talento Humano elaborard el informe previsto en el Articulo 63
del Reglamento General de la LOSEP, para la aprobacion de la Maxima Autoridad.

g) Permiso para matriculacién de hijos: El servidor solicitara el permiso en el sistema
de control de asistencia para la matriculacion de sus hijos. Dicho formulario sera
suscrito por el servidor solicitante, autorizado por su jefe inmediato y registrado por
la Direccion de Administracion del Talento Humano.

Se concederd este permiso hasta por dos horas en un dia por cada hijo o hija en
establecimientos educativos de educacion basica y bachillerato. El servidor deberd
presentar la copia de la matricula efectuada en la fecha del permiso.

h) Permisos imputables a vacaciones: Fuera de los casos establecidos en la LOSEP, su
Reglamento General y la presente normativa interna, los servidores de la Agencia de
Regulacion y Control del Agua, podrdn hacer uso de permisos particulares con cargo
a vacaciones, para atender cualquier asunto personal, con autorizacion previa del
jefe inmediato. El tiempo que se conceda al servidor debera ser proporcional al
numero de dias que tenga de vacaciones, de acuerdo con el tiempo de servicios que
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tenga en la Agencia de Regulacién y Control del Agua y registrar en el sistema de
control de asistencia la solicitud de vacaciones, licencias y permisos.

Los demads permisos contemplados en los Articulos 64 al 66 del Reglamento General de
la LOSEP, deberdn ser solicitados por los servidores publicos a su jefe inmediato. Dicha
solicitud deberd ser realizada con al menos veinte y cuatro (24) horas de anticipacion,
en el sistema de control de asistencia o el formulario que establezca la Direccion de
Administraciéon del Talento Humano para el efecto.

Si el permiso se produce por las siguientes causas ajenas al control de la persona, la
solicitud del permiso se realizara el mismo dia.

Vias en mal estado;

Cierre de calles o vias;

Accidentes de transito;

Derrumbes;

Catéastrofes naturales;

Manifestaciones; y

Casos fortuitos o fuerza mayor debidamente justificados.

Los permisos seran otorgados por los Directores de Area. Los permisos de hasta tres (3)
dias se concederdn Unicamente mediante el sistema de control de asistencia. Los
permisos a partir del cuarto dia (4to), deberdan ser solicitados mediante memorando.

La atencion médica de los/as hijos/as, padres del/a servidor/a, padres del conyuge del/a
servidor/a y demas parientes debera ser registrado como permiso personal.

En el caso de reposo médico de los hijos/as, padres y hermanos/as del/a servidor/a sera
registrado como calamidad domeéstica, conforme los dias establecidos en el Art. 38 del
Reglamento a la LOSEP. El certificado de reposo deberd indicar que necesita cuidados
del/a servidor/a, para lo cual deberd contener los nombres completos y nimero de
cédula.

Capitulo VI
TRASLADOS, TRASPASOS Y CAMBIOS E INTERCAMBIOS ADMINISTRATIVOS
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Articulo 36.- Aplicabilidad: Los servidores publicos de carrera podran ser trasladados,
traspasados y tener cambios e intercambios administrativos.

Articulo 37.- Traslados administrativos: Se estard sujeto a lo determinado en los
Articulos 35y 36 de la LOSEP y 68 de su Reglamento General.

Si existe la necesidad institucional de contar con el contingente de un servidor de
carrera en una direccién administrativa distinta a la cual tiene su nombramiento
permanente y, en la que existe un puesto vacante de igual remuneracién el responsable
de la unidad requirente solicitara a la Direccién de Administracion del Talento Humano
mediante memorando debidamente motivado elaborar el informe correspondiente
para aprobacion de la Autoridad Nominadora o su delegado.

Previo a la emisién del informe técnico la Direccion de Administracion del Talento
Humano solicitarad por escrito al jefe inmediato del servidor su pronunciamiento a fin de
verificar que no existird interrupcion en la generacién de productos de la Unidad a la
cual pertenece el servidor.

El informe favorable de la Unidad de Administracion del Talento Humano serd el
documento habilitante para la autorizacién de traslados administrativos de un puesto a
otro vacante. No se requerird la aceptacion previa del servidor.

Previo a la fecha de inicio del traslado administrativo el servidor deberd entregar a su
jefe inmediato con copia a la UATH el informe de actividades ejecutadas en la unidad de
origen, asi como los bienes asignados a su cargo.

Articulo 38.- Traspasos de puesto dentro de la institucién: El traspaso de puesto de una
unidad administrativa a otra, se realizara sélo por necesidad institucional, para el efecto
la unidad requirente solicitara justificadamente mediante memorando a la Direccién de
Administraciéon del Talento Humano elaborar el informe técnico correspondiente.

Para la elaboracidon del informe técnico de la Direccion de Administracion del Talento

Humano deberd acogerse al pronunciamiento que emita el jefe inmediato del servidor,
ademas de verificar que dicho traspaso se encuentre contemplado en la planificacién
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del talento humano institucional, segun lo estipulado en los Articulos 141y 142 del
Reglamento General de la LOSEP.

Para efectuar un traspaso de puesto se deberd cumplir con los requisitos establecidos
en el numeral 1 del Articulo 69 del Reglamento General de la LOSEP.

Previo a la fecha de inicio del traspaso de puesto el servidor debera entregar a su jefe
inmediato con copia a la Direccién de Administracion del Talento Humano el informe de
actividades ejecutadas en la Agencia de Regulacién y Control del Agua, asi como los
bienes que tiene a su cargo.

Articulo 39.- Traspaso de puesto a otra institucién: Los traspasos administrativos de
puestos de la Agencia de Regulacion y Control del Agua a otra institucion del Estado se
realizaran de acuerdo con las disposiciones establecidas en el Articulo 3 y en el segundo
inciso del Articulo 37 de la LOSEP, asi como los Articulos 69, 70 y 77 de su Reglamento
General, asi como la normativa que el Ministerio del Trabajo emita para el efecto.

Previo a la fecha de inicio del traspaso de puesto el servidor debera entregar a su jefe
inmediato con copia a la Direccién de Administracion del Talento Humano el informe de
actividades ejecutadas en la Agencia de Regulacién y Control del Agua, asi como los
bienes que tiene a su cargo.

Articulo 40.- Cambio administrativo: El cambio administrativo comprende el
movimiento del servidor publico de una unidad a otra distinta, dentro de la Agencia de
Regulacion y Control del Agua.

El responsable de la unidad requirente solicitard mediante memorando a la Autoridad
Nominadora o su delegado, la aprobacion.

La Autoridad Nominadora o su delegado, podra autorizar el cambio administrativo entre
las distintas unidades de la Agencia de Regulacion y Control del Agua, de conformidad
con lo que establece el Articulo 38 de la LOSEP, en concordancia con el Articulo 71 de su
Reglamento General. Para ello se contara con el informe favorable de la Direccién de
Administracion del Talento Humano.
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El cambio administrativo no deberd menoscabar la estabilidad, funciones vy
remuneracion del servidor.

Por necesidad institucional, el servidor publico podrd retornar a su unidad
administrativa de origen, previo la solicitud del Director del drea, sin que sea necesario
concluir el periodo autorizado inicialmente.

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

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

Hasta la implementacién de los procesos desconcentrados, los cambios administrativos
podran ser efectuados a servidores con nombramiento provisional, exceptudndose el
periodo maximo de 10 meses, previa aceptacion escrita de la o el servidor, Unicamente
para satisfacer la necesidad de personal de las Oficinas Técnicas.

Articulo 41.- Intercambio voluntario de puestos: De acuerdo a los Articulos 39 y 40 de la
LOSEP, vy Articulos 73 al 77 de su Reglamento General, la Autoridad Nominadora, previo
informe favorable de la Direccion de Administracion del Talento Humano, podran
autorizar el intercambio voluntario de puesto, siempre y cuando sean puestos de los
mismos niveles profesionales, administrativos o técnicos con nombramiento
permanente en ambas instituciones.

Capitulo VI
REGIMEN DISCIPLINARIO

Articulo 42.- Responsabilidad administrativa: Los servidores publicos que incumplan sus

obligaciones o contravengan las disposiciones de la LOSEP, su Reglamento General, el
presente instrumento, el Cédigo de Etica Institucional y demds normas que regulen sus
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actuaciones en el ejercicio de la funcion publica, incurrirdn en responsabilidad
administrativa que sera sancionada conforme al Régimen Disciplinario.

Articulo 43.- Potestad de sancionar: La Autoridad Nominadora o su delegado, ejercera
la facultad disciplinaria, a través de la Direccién de Administracion del Talento Humano,
que sera responsable del procedimiento del régimen disciplinario establecido en la
LOSEP y su Reglamento General.

Articulo 44.- Garantias: De conformidad con lo establecido en el literal a), numeral 7 del
Articulo 76 de la Constitucion de la Republica y el Articulo 41 de la LOSEP, ningun
servidor podra ser sancionado sin ejercer su legitimo derecho a la defensa y el debido
proceso en todas las instancias administrativas, para lo cual se otorgara el término de
diez (10) dias para ejercer el suscrito derecho.

Articulo 45.- Faltas disciplinarias: Son aquellas acciones u omisiones que cometieren los
servidores publicos de la Agencia de Regulacién y Control del Agua, que contravengan
las disposiciones legales, reglamentarias y demds normas conexas establecidas por la
materia, en lo correspondiente a los deberes, obligaciones y prohibiciones en el
gjercicio de sus funciones establecidas en la LOSEP, su Reglamento General y este
reglamento interno.

Para la aplicacién del régimen disciplinario, las faltas podran ser leves o graves.
Las sanciones disciplinarias por orden de gravedad seran las siguientes:
Amonestacion verbal;

Amonestacion escrita; vy,

Sancion pecuniaria administrativa;
Suspensidon temporal sin goce de remuneracion; v,

vk N e

Destitucion

Articulo 46.- De las faltas leves: De acuerdo a lo que dispone el literal a) del Articulo 42
de la LOSEP y Articulo 81 de su Reglamento General, las faltas leves corresponden a
aquellas acciones u omisiones realizadas por error, descuido, o desconocimiento menor
sin intencion de causar dafio; que no se contrapongan a las disposiciones
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administrativas vigentes, y que no perjudiquen gravemente el normal desarrollo o
desenvolvimiento de las actividades de la institucion.

Las faltas leves, segln su gravedad, tendrdan las siguientes sanciones:

1. Amonestacion verbal
2. Amonestacion escrita; vy,
3. Sancién pecuniaria administrativa;

Articulo 47.- Amonestacion verbal: Cuando el servidor publico falte a sus deberes,
obligaciones y/o las disposiciones de las autoridades institucionales que se encuentren
enmarcadas en la normativa legal vigente cometera una falta leve, que sera sancionada
con una amonestacién verbal, mediante una accién de personal elaborada por la
Direccion de Administracion del Talento Humano.

Seran faltas leves sujetas a amonestacion verbal, la incidencia o inobservancia de los
siguientes literales:

a) Asistir en condiciones apropiadas para cumplir su labor, de acuerdo a sus
funciones, entendiéndose como tales usar el uniforme y/o ropa de trabajo, de
acuerdo con las instrucciones y directrices que para el efecto emita la Direccion
de Administraciéon del Talento Humano o quien haga sus veces. En caso, de no
contar con la dotacién respectiva, se deberd presentar guardando una adecuada
imagen personal.

b) Registrar en el sistema de control de asistencia que determine la Direccion de
Administracién del Talento Humano, la entrada y salida de la jornada laboral, los
permisos de cualquier indole generados dentro de la jornada de trabajo vy el inicio
y fin del periodo destinado al almuerzo, observando los turnos establecidos para
el efecto.

c) Los atrasos injustificados por parte de los/las servidores/as dentro de un mismo
periodo mensual que superen los 15 minutos.

d) Comunicar al jefe inmediato de manera oportuna sobre los eventos de
enfermedad, calamidad doméstica o fuerza mayor que no le permitan concurrir o
llegar a tiempo a su sitio de trabajo durante el mismo dia, excepto por caso
fortuito o fuerza mayor. La Direccién de Administracién del Talento Humano o
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quien haga sus veces verificard la veracidad de los motivos de la ausencia del
servidor.

Los funcionarios del Nivel Jerarquico Superior previo hacer uso de sus vacaciones
y/o permisos deberdn contar con la autorizaciéon de su jefe inmediato mediante el
sistema que establezca la Direccion de Administracién del Talento Humano para el
efecto.

Participar en cursos, eventos, actividades, talleres, seminarios y charlas técnicas
de capacitacion provistas por la Agencia de Regulacion y Control del Agua. El
servidor publico que no asistiere asumira el descuento correspondiente al 100%
del costo del curso.

Apagar y/o desconectar de ser necesario, asi como precautelar y dar buen uso a
los bienes eléctricos o electronicos que le fueren entregados para su trabajo
diario, todos los dias al final de la jornada laboral.

Usar la credencial de identificacion institucional durante la jornada laboral, en un
lugar visible. En caso de pérdida deberd remitir a la Direccién de Administracién
del Talento Humano, mediante memorando, la denuncia realizada ante la
autoridad competente para su descuento y posterior reposicion.

Utilizar los sistemas establecidos por la Agencia de Regulacion y Control del Agua
para el manejo de la informacién que llegue a su conocimiento.

Atender cordialmente y con esmero al usuario externo que requiera informacion
de la Agencia de Regulacién y Control del Agua, previo conocimiento del jefe
inmediato aun cuando dicha atencidn no sea relacionada con las funciones del
servidor publico.

Atender todas las llamadas telefénicas de la unidad a la que pertenece el servidor
publico, a fin de evitar que haya equipos que timbren repetidamente y no sean
atendidos.

Desempefiar con conciencia ciudadana, honestidad y sentido de la mision social
sus obligaciones como servidor y funcionario publico.

Actuar apegado a la moral, ética y buenas costumbres, como parametros
fundamentales de orientacién para el desempefio de sus funciones.

Suscribir el convenio de devengacién previo a asistir a cursos de capacitacion y
dar fiel cumplimiento a lo establecido en el mismo.

Registrar en el sistema de control de asistencia que establezca la Direccion de
Administracién del Talento Humano, previo el cumplimiento de comisiones la
salida y el retorno de estas, permisos, vacaciones o cualquier otro movimiento.
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p) Cumplir de manera obligatoria con su jornada de trabajo legalmente establecida,
de conformidad con las disposiciones de esta Ley.

g) Incitar a comportamientos inadecuados en el equipo de trabajo.

r) Presentarse al trabajo en condiciones inadecuadas, con muestras de falta de aseo,
descuido en su presentacion.

s) Permanecer en el lugar de trabajo, después de las horas laborales o durante los
dias feriados o de descanso obligatorio, realizando labores ajenas a sus funciones
o sin contar con la autorizacion respectiva.

t)  No acatar las disposiciones escritas sobre politicas generales de la Agencia de
Regulacion y Control del Agua o disposiciones emitidas por la autoridad
competente siempre y cuando se encuentren enmarcadas en la normativa.

u) Hacer uso indebido del teléfono o de los medios de comunicacidn electrénica de
la Agencia de Regulacidon y Control del Agua, en asuntos ajenos a las actividades
institucionales.

v) Hacer uso inadecuado de los bienes y suministros otorgados por la Agencia de
Regulacion y Control del Agua para el desempefio de sus labores.

w) Desobedecer las medidas o normas de prevencion, seguridad e higiene exigidas
por la ley.

x) Autorizar el ingreso a las instalaciones de la Agencia de Regulacion y Control del
Agua a personas dedicadas a actividades comerciales que distraigan o interfieran
en el cumplimiento del trabajo.

y) Ingerir alimentos en su puesto de trabajo o en lugares no autorizados.

Articulo 48.- Amonestacion escrita: La persona que, en el periodo de un afio calendario
haya sido sancionada dos (2) veces por la misma causa con amonestacion verbal
descrita en el Articulo 47 del presente reglamento, recibira una amonestacion escrita si
comete nuevamente la falta por la cual ya fue sancionado.

Seran faltas leves sancionadas directamente con amonestacion escrita, la incidencia o
inobservancia de los siguientes literales:

a) Cumplir con todo lo dispuesto en la normativa interna de la Agencia de
Regulacion y Control del Agua, asi como las directrices administrativas
impartidas por los jefes inmediatos, siempre y cuando se encuentren
enmarcadas en la normativa legal vigente.
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b) Cuidar todos los bienes, utiles, materiales, herramientas, mobiliario y equipo
confiado a su custodia, uso o administracion, no siendo responsable el servidor
por el deterioro que se origine por el uso normal de estos objetos, ni el
ocasionado por caso fortuito o fuerza mayor, ni el proveniente de la mala
calidad o defectuosa construccion, debiendo dar aviso a su jefe inmediato y a la
Direccion Administrativa Financiera sobre el desperfecto que hubiere en los
equipos, maquinas o herramientas de trabajo a su cargo.

¢) Cuidar los documentos, archivos y demas informacién confiados a su custodia,
uso o administracion.

d) Cumplir y presentar los trabajo y tareas asignadas de manera eficiente y eficaz,
dentro de los tiempos establecidos por el/la Jefe/a inmediato/a o la autoridad
competente.

e) Mantener consideracién y respeto hacia los demds servidores publicos,
autoridades, y todas las personas que laboren en la Agencia de Regulacion vy
Control del Agua, presentando una conducta apropiada, acorde con las normas
de convivencia social.

f) Participar en comisiones y representaciones institucionales, cuando le sea
requerido, para lo cual la institucion brindara los equipos y movilizacion
necesarios.

g) Garantizar que los productos y servicios generados durante el tiempo de trabajo
suplementario o extraordinario del personal a su cargo en caso de tenerlo,
responda a actividades y tareas ejecutadas acorde a la veracidad de Ia
documentaciéon que respalde los mismos.

h) Coordinar con su jefe inmediato, el cumplimiento o reasignacién de trabajo
pendiente, antes de hacer uso de sus vacaciones.

i) Atender con prioridad a adultos mayores, mujeres embarazadas y personas con
discapacidad.

j) Informar obligatoriamente a la Direccién Ejecutiva y a la Direccién de
Administraciéon del Talento Humano, o autoridad competente, sobre la
presuncion o ejecucion de actos de corrupcidon de los que tuviera conocimiento.

k) Cumplir con lo dispuesto en el Cédigo de Etica para los servidores de la Agencia
de Regulacion y Control del Agua.

[) Acatar las normas dispuestas en el Reglamento de Seguridad y Salud
Ocupacional emitido por la Agencia de Regulacion y Control del Agua, en
materia de prevencién de riesgos laborales.
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m) Proporcionar oportunamente la informacion requerida por las autoridades de la
Agencia de Regulacién y Control del Agua, asi como por las entidades de control.

n) Acatar las normas dispuestas en el Reglamento Interno de Uso de Tecnologias
de la Informacion y Comunicacion.

0) Entregar al jefe inmediato para su aprobacioén las herramientas y/o informes de
gestion, al culminar su periodo laboral, generado por movimientos dentro de la
misma u otra unidad administrativa.

p) Seguimiento a los procesos administrativos sancionatorios desde el inicio hasta
la culminacién del proceso en la Agencia de Regulacién y Control del Agua.

q) Velar por la conservacion de los documentos confiados a su guarda,
administracion o utilizacién de conformidad con la ley y las normas secundarias,
en el ejercicio de sus funciones.

r) Exigir a los usuarios la presentacion de requisitos que no han sido establecidos
legal y/o administrativamente para los tramites que se procesen en la Agencia
de Regulacion y Control del Agua.

s) Establecer fueros o privilegios personales o discriminacién por razén de etnia,
lugar de nacimiento, edad, género, religion o ideas politicas.

t) Dar uso indebido al uniforme, ropa de trabajo y/o a la credencial de
identificacion institucional dentro o fuera del horario de trabajo.

u) Conceder permisos, autorizar o permitir la salida del personal, sin utilizar los
formularios respectivos, ni observar el tramite y tiempo establecido para el
efecto.

v) Acceder y utilizar arbitrariamente las claves para ingresar a los equipos de
computacion, bases de datos, de las distintas unidades administrativas,
vehiculos o bienes materiales de la Agencia de Regulacién y Control del Agua.

w) Registrar la marcacion en el reloj biométrico y no dirigirse a su puesto de
trabajo.

x) Cumplir en forma permanente, en el ejercicio de sus funciones, con atencion
debida al publico y asistirlo con la informacion oportuna y pertinente,
garantizando el derecho de la poblacion a servicios publicos de éptima calidad.

y) Incumplir con el tiempo de respuesta establecida en la normativa vigente,
manuales, procedimientos, guias técnicas, resoluciones vy disposiciones
ocasionando demora en los procesos administrativos.

z) No acatar las disposiciones o incumplir con el tiempo de respuesta en la entrega
de productos solicitados por el jefe inmediato o la autoridad competente.
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Articulo 49.- Sancién pecuniaria administrativa: La persona que, en el periodo de un afio
calendario haya sido sancionada por tres (3) veces por la misma causa con
amonestacion escrita, recibird una sancién pecuniaria del cuatro por ciento (4%) de la
remuneracion.

Cuando el servidor haya incurrido directamente en sancidén pecuniaria podra aplicarse la
sancién de hasta el diez por ciento (10%) de la remuneracidon mensual unificada de la
persona sancionada.

Seran faltas leves sancionadas directamente con sancion pecuniaria administrativa del
cinco por ciento (5%) de la remuneracién la inobservancia de los siguientes literales:

a) Mantener un comportamiento adecuado de igual manera que en la oficina durante
el uso de vehiculos institucionales o contratados por la Agencia de Regulacion y
Control del Agua.

b) Cumplir con el horario y actividades establecidas cuando se lleven a cabo
inspecciones u otras actividades fuera del lugar habitual de trabajo. En caso de que
estas actividades finalicen antes de lo previsto y si es posible, se deberd regresar a
las instalaciones de la Agencia de Regulacion y Control del Agua.

c) Cumplir con los requerimientos en materia de desarrollo institucional, recursos
humanos y remuneraciones implementados por el ordenamiento juridico vigente.

De igual manera, seran faltas leves sancionadas directamente con sancién pecuniaria
administrativa del seis por ciento (6%) de la remuneracion cuando se incurra en los

siguientes literales:

a) Realizar actividades de indole particular, profesional o comercial ajenas al
desempefio de sus funciones durante el horario de trabajo.

b) Disponer del tiempo concedido como permiso para estudios regulares, en
actividades distintas a las autorizadas.
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c) Utilizar para asuntos particulares los bienes, suministros y materiales de oficina, asi
como retirarlos de la Agencia de Regulacién y Control del Agua sin registro ni
autorizacion.

d) Apropiarse ilegitimamente o provocar dafio en materiales, equipos, valores o
productos que genere la Agencia.

e) Instalar y/o usar en bienes y equipos informaticos de propiedad de la Agencia de
Regulacion y Control del Agua software o programas (estandarizado o no,
shareware, freeware, demos, de dominio publico, portables u otros) sin la
autorizacion correspondiente del area de Tecnologias de la Informacion vy
Comunicacion, asi como cualquier tipo de software o programas de entretenimiento
(juegos).

Seran faltas leves sancionadas directamente con sancién pecuniaria administrativa del
diez por ciento (10%) de la remuneracion, la incidencia o inobservancia de los siguientes
literales:

a) Elevar a conocimiento de su inmediato superior los hechos que puedan causar dafio
a la administracion.

b) Custodiar y cuidar la documentacion e informacion que, por razén de su empleo,
cargo o comision tenga bajo su responsabilidad e impedir o evitar su uso indebido,
sustraccién, ocultamiento o inutilizacién.

c) Respetar, cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la Republica, leyes,
reglamentos y mas disposiciones expedidas de acuerdo con la Ley.

d) Cumplir personalmente con las obligaciones de su puesto, con solicitud, eficiencia,
calidez, solidaridad y en funcién del bien colectivo, con la diligencia que emplean
generalmente en la administracion de sus propias actividades.

e) Cumplir y respetar las ordenes legitimas de los superiores jerarquicos. El servidor
publico podrd negarse, por escrito, a acatar las dérdenes superiores que sean
contrarias a la Constitucién de la Republica y la Ley.

f) Someterse a evaluaciones periddicas durante el ejercicio de sus funciones,

g) Velar por la economia y recursos del Estado y por la conservaciéon de los
documentos, Utiles, equipos, muebles y bienes en general confiados a su guarda,
administracion o utilizacion de conformidad con la ley y las normas secundarias.
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h) Anticipar o pronunciarse respecto al contenido de criterios, informes, dictamenes,
resoluciones o cualquier otra informacion que corresponda emitir oficialmente a las
autoridades competentes.

i) Obstaculizar o intervenir sin autorizacién en una investigacion administrativa
institucional para aplicacion del régimen disciplinario.

j) Negar las vacaciones injustificadamente a las servidoras y servidores publicos.

k) Asumir, influenciar y gestionar a titulo personal trdmites de terceros interesados.

[) Atentar de palabra contra la dignidad de los superiores, subalternos o compafieros
de trabajo; actuar en forma descortés, levantar la voz, a los usuarios, superiores,
subalternos o compafieros de trabajo.

Articulo 50.- Procedimiento para la imposicidon de sancién de las faltas leves: Este tipo
de faltas se impondran de la siguiente manera:

1. Cuando un servidor conozca del presunto cometimiento de una falta disciplinaria,
deberd comunicar por escrito a la Autoridad Nominadora o su delegado, adjuntando
la documentacion que respalda la presuncion de la falta.

2. Conocidos los hechos por la Direccion de Administracion del Talento Humano, la
Analista de Recursos Humanos elaborara dentro de tres dias habiles la solicitud de
descargos al servidor que presuntamente incurrié en la falta leve la justificacion
correspondiente, las pruebas de descargo que considere oportunas, incluso de otras
partes, de conformidad a lo dispuesto en el Articulo 76 numeral 7, literal h) de la
Constitucion de la Republica. Para la contestacion se concederad un término de 10
dias.

3. El servidor emitird un informe argumentando su defensa y anexando los respaldos
correspondientes, en el término maximo de diez dias, luego de haber recibido la
notificacion.

4. Una vez recibidas todas las pruebas de descargo que el presunto infractor considere
necesarias, la Analista de Recursos Humanos elaborard dentro de los cinco dias
habiles el informe técnico interno en el que se analizara el caso y las pruebas de
descargo, en dicho informe recomendara a la Autoridad Nominadora o su delegado
el tipo de sancién administrativa que corresponda conforme a la normativa legal
vigente y elaborard el borrador de memorando solicitando aprobacion a la
Autoridad Nominadora o su delegado.
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5. El Director de Administracion del Talento Humano revisara y suscribird el informe
técnico interno y remitira el memorando a la Maxima Autoridad o su delegado.

6. Recibido el informe técnico interno la Autoridad Nominadora dispondra a la
Direccion de Administraciéon de Talento Humano la imposicion de la sancién
disciplinaria o el archivo del mismo.

7. Recibida la disposicion de sancionar por parte de la Autoridad Nominadora, la
Analista de Recursos Humanos elaborara dentro de los tres dias posteriores la
accioén de personal.

8. El Director de Administracién del Talento Humano y la Autoridad Nominadora o su
delegado firmaran la accién de personal y posteriormente la Analista de Recursos
Humanos enviara al servidor sin que este tiempo exceda del siguiente dia habil.

Considerando que en el caso de existir dudas sobre la aplicacion de la sancion se
aplicard lo mas favorable para el servidor, conforme lo determina la normativa legal
vigente.

Articulo 51.- Reincidencia en el cometimiento de faltas leves: Si un servidor recibe mas
de dos (2) sanciones pecuniarias administrativas en un afio calendario, se considerard
como falta grave y se le iniciard el correspondiente sumario administrativo conforme a
la normativa vigente a ese momento.

Articulo 52.- Faltas graves: Son aquellas acciones u omisiones que alteren gravemente
el orden juridico o institucional. La sancién de estas faltas esta encaminada a preservar
la probidad, competencia, lealtad, honestidad y moralidad de los actos realizados por
los servidores.

Estas faltas segun su gravedad, tendran las siguientes sanciones:

a) Suspensién temporal sin goce de remuneracion; vy,
b) Destitucion.

Articulo 53.- Suspensidon temporal sin goce de remuneracion: La suspension temporal
sin goce de remuneracién, serd impuesta hasta por treinta (30) dias calendario por la
Autoridad Nominadora, previo el sumario administrativo correspondiente.
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Seran faltas graves sancionadas directamente con suspension temporal sin goce de
remuneracion la incidencia o inobservancia de los siguientes literales:

a) Suscribir documentos oficiales sin tener la atribucion o autorizacién
correspondiente.

b) Participar como ponente o expositor a nombre de la Agencia de Regulacion y
Control del Agua en eventos sin la autorizacion expresa de la Maxima Autoridad.

C) Faltar o inobservar, en todo o en parte, al acuerdo de confidencialidad y uso de
informacion suscrita.

d) Presentar documentos falsos, alterados, destruir o apropiarse de documentos
oficiales e informacion oficial y destinarlos a fines distintos a los propios de sus
funciones.

e) Ocultar informacién sobre denuncias, quejas o novedades de los servidores que en
el ejercicio de sus funciones presuntivamente han cometido falta leve o grave, por
accion u omision.

f) Formular declaraciones de prensa, radio o television a nombre de la Agencia de
Regulaciéon y Control del Agua, sin la autorizacion o designacién previa de la
Maxima Autoridad.

g) Consumir sustancias estupefacientes, psicotrdpicas, ingerir bebidas alcohdlicas o
fumar en las instalaciones de la Agencia de Regulacién y Control del Agua.

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

I) Portar cualquier tipo de armas en el lugar de trabajo.

j) Alargar o demorar injustificadamente los viajes de trabajo fuera del lugar habitual
con el fin de percibir viaticos, movilizaciones etc.

K) Aprovecharse de su puesto para establecer o crear relaciones comerciales y/o
profesionales en beneficio propio, empresas u organizaciones no gubernamentales
en las que hayan tenido o tengan participacion o para terceros, cuando estas
puedan crear conflicto de interés.

[) Modificar, alterar u ocultar informacion técnica de acuerdo a la mision
institucional.

M) Ejercer otro cargo o desempefiar actividades extrafias a sus funciones durante el
tiempo fijado como horario de trabajo para el desempefio de sus labores, excepto
guienes sean autorizados para realizar sus estudios o ejercer la docencia en las
universidades e instituciones politécnicas del pais, siempre y cuando esto no
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interrumpa el cumplimiento de la totalidad de la jornada de trabajo o en los casos
establecidos en la presente Ley.

n) Retardar o negar en forma injustificada el oportuno despacho de los asuntos o la
prestacidn del servicio a que esta obligado de acuerdo a las funciones de su cargo.

0) Privilegiar en la prestacion de servicios a familiares y personas recomendadas por
superiores, salvo los casos de personas inmersas en grupos de atencién prioritaria,
debidamente justificadas.

p) Ejercer sus funciones con lealtad institucional, rectitud y buena fe. Sus actos
deberan ajustarse a los objetivos propios de la institucidn en la que se desempefie
y administrar los recursos publicos con apego a los principios de legalidad, eficacia,
economia y eficiencia, rindiendo cuentas de su gestion.

g) Abandonar el puesto de trabajo sin causa justificada y sin previo aviso al jefe
inmediato.

Articulo 54.- Efectos de la suspension temporal sin goce de remuneracién: Las
consecuencias de esta sancién para los servidores que la reciban seran las sefialadas en
el Articulo 88 del Reglamento General de la LOSEP.

Articulo 55.- Destitucién: La destitucidon del cargo es la maxima sancién administrativa
dentro de la Agencia de Regulacién y Control del Agua y serd impuesta por la Autoridad
Nominadora, previo al sumario administrativo ante el Ministerio del Trabajo en los
casos sefalados en el Articulo 48 de la LOSEP

En caso de reincidir en el cometimiento de faltas graves que ya se hayan sancionadas
con suspension temporal sin goce de remuneracion, dentro del periodo de un afio
calendario, esta falta serd sancionada con la destitucion, previa la realizacion del
sumario administrativo correspondiente.

Serdn faltas graves sancionadas directamente con destitucion cuando se incurran en los
siguientes literales:

a) Destruir, ocultar y/o suprimir temporal o definitivamente documentos, titulos,
programas, datos, bases de datos, informacion o cualquier mensaje de datos
contenido en el sistema de informacién, red electrénica y/o equipos propiedad
de la Agencia de Regulacién y Control del Agua.
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b) Falsificar, alterar y/o modificar electrénicamente, por cualquier medio, titulos,
programas, datos, bases de datos, informacion o cualquier mensaje de datos
contenido en el sistema de informacion, red electrénica y/o equipos propiedad
de la Agencia de Regulacion y Control del Agua.

c) Utilizar cualquier recurso informatico y/o tecnoldgico, propiedad de la Agencia
de Regulacién y Control del Agua para almacenar, enviar, transportar y/o
distribuir material ilegal, pornografico, violento, ofensivo, que haga apologia del
crimen, lesivo al buen nombre u honor de otras personas, propagandas
comerciales, cadenas o cualquier otra actividad ajena a las labores de la Agencia
de Regulacion y Control del Agua.

d) Realizar o inducir a la realizacién, individualmente o en grupo, de actos de
corrupcién, entre los cuales constan, pero no se limitan a los siguientes:
soborno, peculado, trafico de influencias, abuso de funciones, enriquecimiento
ilicito, obstruccion de la justicia, colusién, uso ilegal de informacién vy
conspiracion.

e) Acosar laboral o sexualmente a otro/a servidor/a de la Agencia de Regulacion y
Control del Agua.

f) Recibir o solicitar de particulares algin pago en dinero, especie u otros valores
por el cumplimiento de sus deberes oficiales.

g) Anticipar o pronunciarse de manera verbal o escrita, respecto al contenido de
criterios, informes, dictamenes, resoluciones o cualquier otra informacién de los
procesos sancionatorios en el marco de la normativa vigente.

h) Obstaculizar o intervenir sin autorizacién en una inspeccion, accion de control o
en procesos sancionatorios en el marco de la normativa vigente.

i) Asumir, influenciar y gestionar a titulo personal tramites relacionados con los
procesos sancionatorios en el marco de la normativa vigente.

i) Incumplir con el tiempo de respuesta establecida en la normativa vigente,
manuales, procedimientos, guias técnicas, resoluciones y disposiciones que por
su accion u omisidon causare perjuicio al Estado vy la Institucion.

k) Modificar, alterar u ocultar informacién técnica de acuerdo a la misién
institucional.

[) Ordenar la asistencia a actos publicos de respaldo politico de cualquier
naturaleza o utilizar, con este y otros fines, bienes del Estado.

m) Abusar de la autoridad que le confiere el puesto para coartar la libertad de
sufragio, asociacion u otras garantias constitucionales.
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n) Ejercer actividades electorales, en uso de sus funciones o aprovecharse de ellas
para esos fines.

o) Paralizar a cualquier titulo los servicios publicos, en especial los de salud,
educacién, justicia y seguridad social, energia eléctrica, agua potable vy
alcantarillado, procesamiento, transporte y distribucion de hidrocarburos y sus
derivados, transportacién publica, saneamiento ambiental, bomberos, correos y
telecomunicaciones.

p) Mantener relaciones comerciales, societarias o financieras, directa o
indirectamente, con contribuyentes o contratistas de cualquier institucion del
Estado, en los casos en que el servidor publico, en razdn de sus funciones, deba
atender personalmente dichos asuntos.

q) Resolver asuntos, intervenir, emitir informes, gestionar, tramitar o suscribir
convenios o contratos con el Estado, por si o por interpuesta persona u obtener
cualquier beneficio que implique privilegios para el servidor o servidora, su
conyuge o conviviente en union de hecho legalmente reconocida, sus parientes
hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad. Esta prohibicion
se aplicara también para empresas, sociedades o personas juridicas en las que el
servidor o servidora, su conyuge o conviviente en union de hecho legalmente
reconocida, sus parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de
afinidad tengan interés.

r) Solicitar, aceptar o recibir, de cualquier manera, dadivas, recompensas, regalos o
contribuciones en especies, bienes, dinero, privilegios y ventajas en razén de sus
funciones, para si, sus superiores o de sus subalternos, sin perjuicio de que estos
actos constituyan delitos tales como: peculado, cohecho, concusion, extorsion o
enriguecimiento ilicito.

s) Percibir remuneracion o ingresos complementarios, ya sea con nombramiento o
contrato, sin prestar servicios efectivos o desempefiar labor especifica alguna,
conforme a la normativa de la respectiva institucion.

t) Suspender el trabajo, salvo el caso de huelga declarada de conformidad con las
causales, requisitos, procedimiento y las condiciones previstas en la Constituciéon
de la Republica y esta Ley.

u) Tener bienes o capitales, de cualquier naturaleza, en paraisos fiscales.

v) Injuriar gravemente de palabra u obra, atentar fisicamente, contra la dignidad
de los superiores, subalternos o compaferos de trabajo; propinar insultos,
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utilizar epitetos o palabras soeces e irrespetuosas dirigidas a los usuarios,
superiores, subalternos o compafieros de trabajo.

Art. 56.- Procedimiento para la imposicidon de sanciones por faltas graves: Para la
imposicion de las sanciones disciplinarias por suspension sin goce de remuneracién o
destitucion se aplicard el procedimiento de sumarios administrativos, de acuerdo a los
Articulos del 90 al 97 de la Seccidn 3era, Capitulo V, del Titulo Il del Reglamento General
de la LOSEP, respetando los derechos y garantias establecidos en la Constitucion de la
Republica.

Capitulo VIII
CESACION DE FUNCIONES

Articulo 57.- Causales de cesacidon de funciones: Los servidores cesaran en sus funciones
de conformidad con el Articulo 47 de la LOSEP.

En caso de terminacion de contratos de servicios ocasionales, serd de responsabilidad
de la Direccién de Administracién del Talento Humano garantizar la correcta aplicacién
y andlisis de lo dispuesto en el contrato y por el Ministerio del Trabajo, para proceder a
la desvinculacion laboral.

Sobre la terminacion de los nombramientos provisionales, se aplicara lo dispuesto en la
LOSEP y su Reglamento General respecto del cumplimiento de la condicién que motivé
la vinculacién temporal, o la necesidad institucional.

En todos los casos, la Direccion de Administracion del Talento Humano asesorara a los
servidores publicos para que su desvinculacion se realice de acuerdo con lo
determinado en la LOSEP, su Reglamento General y los procedimientos internos de la
Agencia de Regulacién y Control del Agua.

Articulo 58.- Informe previo a la remocién: La Direccién de Administracion del Talento
Humano aplicara las disposiciones establecidas en la Norma técnica para remocién de
los servidores impedidos de ejercer cargo publico, en concordancia con el Articulo 11 de
la LOSEP vy el Articulo 8 de su Reglamento General, referente a la remocién de los
servidores que se encuentren impedidos de serlos, respetando los plazos y términos,
considerando para ello el debido proceso y el derecho a la defensa que el Reglamento
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General a la LOSEP determina para la instauracion del correspondiente sumario
administrativo de ser el caso.

Articulo 59.- Renuncia voluntaria formalmente presentada: Los servidores presentaran
su renuncia voluntaria a la Autoridad Nominadora, con al menos quince (15) dias de
anticipacion, con copia al jefe inmediato y a la Direccion de Administracion del Talento
Humano.

La Autoridad Nominadora podrad aceptar inmediatamente la renuncia después de
presentada.

Articulo 60.- Presentacion de documentos para finalizar la relacion laboral: Los
servidores que cesen definitivamente de sus funciones deben presentar a la Direccion
de Administracién del Talento Humano toda la documentacién establecida en la LOSEP,
su Reglamento, Instructivo Ingreso y Desvinculacion de Entidades del Sector Publico y el
proceso de desvinculacion interno de la Agencia de Regulacion y Control del Agua.

La Direcciéon de Administracién del Talento Humano no recibird documentacion
incompleta, incorrecta o que no se ajuste a lo establecido en el proceso de
desvinculacion.

Los documentos solicitados deberan ser entregados a la Direccion de Administracion
del Talento Humano dentro de un término maximo de quince (15) dias laborables a
partir de la fecha de desvinculacién del servidor.

Articulo 61.- Liguidacion de haberes: El pago de la liquidacion de haberes a que tenga
derecho el ex servidor de la Agencia de Regulacion y Control del Agua, se observara lo
estipulado en la LOSEP, su Reglamento, siempre y cuando se haya presentado toda la
documentacién habilitante a la Direccién de Administracion del Talento Humano. Para
realizar este pago deben existir los recursos presupuestarios correspondientes.

Articulo 62.- Fallecimiento: Cuando el servidor haya fallecido, la Direccion de
Administracién del Talento Humano, con la partida de defuncién, procederd a la
elaboracién de la accion de personal y a la liguidacion de haberes correspondientes,
conforme los Articulos 109, 110, 111y 279 del Reglamento General de la LOSEP.
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Capitulo IX
HORAS SUPLEMENTARIAS Y EXTRAORDINARIAS

Art. 63.- Horas suplementarias y extraordinarias: Cuando por necesidades
institucionales debidamente planificadas y justificadas, un servidor publico tuviere que
laborar horas suplementarias y/o extraordinarias, tendra derecho a percibir el pago
correspondiente conforme lo establecido en el Articulo 114 de la LOSEP vy los Articulos
266, 267 y 268 de su Reglamento General, siempre y cuando no existan restricciones
presupuestarias para el efecto.

El pago de las horas suplementarias y extraordinarias se realizard siempre que exista:

a) Planificacion previa aprobada por la Autoridad Nominadora donde se explique y
justifique por qué son necesarias; y,
b) Disponibilidad presupuestaria.

Por ningun concepto se podrd exigir al servidor publico trabajar en horas
suplementarias y extraordinarias mas alld del periodo de tiempo establecido por la
LOSEP, su Reglamento General y las resoluciones emitidas por el Ministerio del Trabajo.

Articulo 64.- Horas suplementarias: Son aquellas en las que el servidor publico labore
justificadamente fuera de su jornada de trabajo, hasta por cuatro horas posteriores a la
misma. Para el maximo 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.

Articulo 65.- Horas extraordinarias: Son aquellas en las que el servidor publico labore
justificadamente fuera de su jornada de trabajo, a partir de las 24h00 hasta las 06h00
en dias habiles y durante los dias feriados y dias de descanso obligatorio. Para el
maximo de horas suplementarias que se pueda trabajar al mes se tendrd en cuenta la
normativa vigente al momento y las disposiciones del Ministerio del Trabajo.
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Articulo 66.- De la verificacion y control: Los productos realizados en horas
suplementarias y/o extraordinarias se estaran bajo la responsabilidad del jefe inmediato
del servidor.

Para el pago de las horas suplementarias y/o extraordinarias, la persona solicitara a la
Direccion de Administracion del Talento Humano, dentro de los tres primeros dias
habiles de cada mes, el reporte de asistencia generado en el sistema de control de
asistencia. Dentro de los cinco (5) primeros dias habiles de cada mes, el servidor debera
entregar a su jefe inmediato el informe de horas laboradas anexando los productos
generados (captura de pantalla en el que se evidencia dia y hora), una vez aprobado
este informe, el jefe inmediato solicitard a la Direccion de Administraciéon del Talento
Humano realizar el cdlculo y proceso para efectuar el pago correspondiente.

Articulo 67.- Calculo para el pago de las horas suplementarias y/o extraordinarias: Para
el calculo y derecho al pago de las horas suplementarias, la persona debera laborar mas
de una hora completa luego de la jornada de trabajo. Los minutos excedentes a esa
hora o de las horas completas trabajadas en cada dia, se sumaran para el computo total
de las horas suplementarias mensuales.

Para efectos de calculo de horas extraordinarias, cuando la persona labore ocho horas
continuas se descontara una hora correspondiente a la hora de almuerzo o merienda.

Articulo 68.- De las prohibiciones de pago de horas suplementarias y extraordinarias:
Por ningun concepto percibiran el pago de horas suplementarias y/o extraordinarias los
servidores publicos de libre nombramiento y remocion.

Capitulo X
DE LA SALUD OCUPACIONAL

Articulo 69.- Del plan de salud ocupacional integral: La Agencia de Regulacion y Control
del Agua implementard, de acuerdo a la disponibilidad presupuestaria, un plan de salud
ocupacional integral, que tendra caracter esencialmente preventivo y de conformacion

multidisciplinaria. Este plan tendra los siguientes elementos:

a) Medicina preventiva y del trabajo;
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b) Higiene ocupacional;
c) Seguridad ocupacional;y,
d) Prevencion de riesgos laborales.

Articulo 70.- Medicina preventiva y del trabajo: La Agencia de Regulacion y Control del
Agua, a través de la Direccion de Administracion del Talento Humano 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 Articulo 230 del Reglamento General de la
LOSEP y de acuerdo a la disponibilidad presupuestaria.

Articulo 71.- Higiene ocupacional: El plan de salud ocupacional integral tendra un
componente de higiene ocupacional, que analice los diferentes factores que se originen
en el lugar de trabajo y que vayan en desmedro de la salud fisica, mental y social del
personal de la AGENCIA DE REGULACION Y CONTROL DEL AGUA, acorde a lo establecido
en el Articulo 231 del Reglamento General de la LOSEP.

Articulo 72.- Seguridad ocupacional y prevencién de riesgos laborales: La Direccion de
Administracién del Talento Humano elaborara un Plan Integral de Salud Ocupacional y
Prevencion de Riesgos, acorde a lo dispuesto en el Articulo 232 del Reglamento General
de la LOSEP. Este plan debera ser aprobado por la Autoridad Nominadora o su delegado
y por el Ministerio del Trabajo, de ser el caso.

Articulo 73.- De la proteccién laboral: La Agencia de Regulaciéon y Control del Agua
otorgard, cuando corresponda y existan los recursos econdmicos para el efecto, los
medios de proteccion laboral a favor del personal.

Articulo 74.- Bienestar social: La Agencia de Regulacién y Control del Agua, dentro del
Plan Integral de Salud Ocupacional y Prevencion de Riesgos, considerard la prestacion
de los servicios detallados en el Articulo 236 Reglamento General de la LOSEP vy
conforme a las regulaciones emitidas por el Ministerio del Trabajo y de acuerdo a la
correspondiente disponibilidad presupuestaria.

Articulo 75.- Plan de accidn social, cultural y deportiva: La Direccién de Planificaciéon y

Gestion Estratégica planificard y ejecutard en coordinacion con la Direccion de
Administraciéon del Talento Humano actividades sociales, culturales y deportivas
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tendientes a conseguir un clima organizacional favorable y adecuado, previo la
autorizacion del Director Ejecutivo de la Agencia de Regulacion y Control del Agua y
conforme la disponibilidad presupuestaria.

Articulo 76.- Glosario de Términos y Definiciones: Para efectos del presente reglamento
se consideran los siguiente términos y abreviaturas:

ARCA: Agencia de Regulacion y Control del Agua

IESS: Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social

SIITH: Sistema Informatico Integrado de Talento Humano

LOSEP: Ley Organica del Servicio Publico

LORHUYA: Ley Organica de Recursos Hidricos Usos y Aprovechamiento del Agua
COA: Cddigo Organico Administrativo

Nowun .k wn e

Faltas Leves: Son aquellas acciones u omisiones realizadas por error, descuido o
desconocimiento menor sin intencion de causar dafio y que no perjudiquen
gravemente el normal desarrollo y desenvolvimiento del servicio publico.

8. Faltas Graves: Son aquellas acciones u omisiones que contrarian gravemente el
orden juridico o que alteran gravemente el orden institucional.

9. Fuerza Mayor o Caso Fortuito: El imprevisto a que no es posible resistir, como un
naufragio, un terremoto, el apresamiento de enemigos, los actos de autoridad
ejercidos por un funcionario publico, etc.

10. Horas Suplementarias: Aquellas en que el servidor labore justificadamente fuera
de su jornada legal de trabajo, hasta por 24 horas posteriores a la misma, hasta
por un total de 60 horas al mes.

11. Horas Extraordinarias: Aquellas en que el servidor labore justificadamente fuera

de su jornada legal de trabajo, a partir de las 24h00 hasta las 06h00 durante los

dias habiles; y, durante los dias de feriados y de descanso obligatorio; hasta por
un total de 60 horas al mes.

DISPOSICIONES GENERALES
PRIMERA. - En todo lo que no estuviese previsto en este Reglamento Interno, la Agencia
de Regulacion y Control del Agua se sujetara a lo dispuesto en la Ley Organica del

Servicio Publico, su Reglamento General, y demds normativa emitida por autoridad
nacional competente en materia laboral del Sector Publico.
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SEGUNDA. - La Direccion de Administracion del Talento Humano debera mantener bajo
su custodia, los documentos, registros informaticos, datos de informacion de los
expedientes personales, los cuales son confidenciales, sin poder hacer uso de los
mismos por parte de ninguna autoridad del orden administrativo, ni persona alguna
para acciones que no sean las relacionadas con el desempefio del puesto de los
servidores, quienes tendran derecho a revisar su expediente y obtener copias
solicitdndolo por escrito. Se exceptuan las peticiones formuladas mediante providencia
judicial de conformidad con la Ley.

TERCERA. - Las dudas que surjan en la aplicacion de este Reglamento Interno, seran
absueltas por la Direccion de Administracién del Talento Humano, de conformidad al
articulo 52 de la Ley Organica del Servicio Publico.

CUARTA. - Una vez aprobado este Reglamento, deberd ser publicado en el Registro
Oficial y en la pagina web institucional de la Agencia de Regulacién y Control del Agua
para el conocimiento y aplicacion de los servidores publicos de la Institucion.

QUINTA. - Encarguese a la Direccion de Comunicacion Social de la Agencia de
Regulacion y Control del Agua la socializacion y difusién de la presente Resolucion.

SEXTA. - Encarguese a la Direccion de Administracion del Talento Humano, la ejecucion
e implementacion del presente manual, para su correcta aplicacion.

DISPOSICIONES DEROGATORIAS

Quedan expresamente derogadas las siguientes resoluciones y disposiciones:

PRIMERA. - Derdguese Resolucion No. ARCA-DE-021-2022 de 04 de agosto de 2022, a
través de la cual se expidid la Reforma al Reglamento Interno de Administraciéon del
Talento Humano de la Agencia de Regulacién y Control del Agua; publicado en el
registro oficial No. 178 de 27 octubre de 2022.

SEGUNDA. - Se deja sin efecto cualquier disposicion de igual o menor jerarquia que se
oponga al presente reglamento.
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DISPOSICIONES FINALES
PRIMERA. - La presente resolucion entrara en vigencia a partir de su suscripcion.

Dado en la ciudad de Quito D.M., a los treinta (30) dias del mes de diciembre de dos mil
veinticuatro (2024).

Ing. Luis de Mora Jarrin
DIRECTOR EJECUTIVO (S)
AGENCIA DE REGULACION Y CONTROL DEL AGUA
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Elaborado por:

Ing. Elizabeth Pilliza
Analista de Recursos Humanos 3
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Revisado por:

Mgs. Eddie Andrade
Director de Administracion del Talento
Humano

Revisado por:

Abg. Israel Gualsaqui Silva
Director de Asesoria Juridica (E)
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