AGENCIA DE REGULACION Y CONTROL DE ENERGIA

Y RECURSOS NATURALES NO RENOWABLES

w.controlrecursosyenergia.gob.ec

Resolucion Nro. ARCERNNR-ARCERNNR-2021-0018-RES
Quito, D.M., 23 de abril de 2021

AGENCIA DE REGULACION Y CONTROL DE ENERGIA Y RECURSOS NATURALES NO
RENOVABLES

Considerando:

Que, el articulo 227 de la Constitucién de la Republica, dispone que la Administracién Publica constituye
un servicio a la colectividad, que se rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia,
desconcentracién, descentralizacién, coordinacién, participacién, planificacién, transparencia y
evaluacion;

Que, el articulo 228 de la Constitucién de la Republica prescribe que el ingreso al servicio publico, el
ascenso y la promocién en la carrera administrativa se realizardn mediante concurso de méritos y
oposicién, en la forma que determine la ley, con excepcion de las servidoras y servidores publicos de
eleccion popular o de libre nombramiento y remocion;

Que, el articulo 229 de la Constitucion de la Republica establece que serdn servidoras o servidores
publicos todas las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen, presten servicios o
ejerzan un cargo, funcién o dignidad dentro del sector ptiblico;

Que, el segundo inciso del articulo 229 de la referida Carta Suprema que determina que los derechos de
las servidoras y servidores publicos son irrenunciables. La ley definira el organismo rector en materia de
recursos humanos y remuneraciones para todo el sector publico y regulard el ingreso, ascenso,
promocién, incentivos, régimen disciplinario, estabilidad, sistema de remuneracidén y cesacién de
funciones de sus servidores;

Que, el articulo 233 de la Constitucion de la Republica preceptia que no existird servidora ni servidor
publico exento de responsabilidades por los actos u omisiones realizados en el ejercicio de sus funciones;

Que, en el Suplemento del Registro Oficial No. 294 de 6 de octubre de 2010, se promulgé la LOSEP
(LOSEP);

Que, en el Suplemento del Registro Oficial No. 418 de 1 de abril de 2011, se promulgé el Reglamento
General de la LOSEP (LOSEP);

Que, la letra c) del articulo 52 de la LOSEP, establece que las Unidades de Administracién del Talento
Humano tienen la atribucién y responsabilidad de elaborar el Reglamento Interno de Administracién del
Talento Humano, con sujecion a las normas técnicas del Ministerio del Trabajo;

Que, el articulo 79 del Reglamento General a la LOSEP, establece que “las UATH 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, mediante Decreto Ejecutivo Nro. 1036, suscrito el 06 de mayo de 2020, se dispone la fusién entre la
Agencia de Regulacion y Control de Electricidad, la Agencia de Regulacién y Control Minero y la
Agencia de Regulacién y Control de Hidrocarburos en una sola entidad denominada “Agencia de
Regulacién y Control de Energia y Recursos Naturales no Renovable ”;
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Que, la Disposicién Transitoria Primera del Decreto Ejecutivo Nro. 1036 sefiala: “El proceso de fusion
de la Agencia de Regulacion y Control Minero, de la Agencia de Regulacion y Control de Electricidad y
la Agencia de Regulacion y Control de Hidrocarburos en una sola Agencia, deberd culminar en un plazo
no mayor a sesenta (60) dias, contados a partir de la fecha de suscripcion del presente Decreto
Ejecutivo™;

Que, la Disposicioén Transitoria Segunda del Decreto Ejecutivo Nro. 1036, establece: “La Agencia de
Regulacion y Control Minero, la Agencia de Regulacion y Control de Electricidad y la Agencia de
Regulacion y Control de Hidrocarburos garantizardn durante el proceso de fusion, en el dmbito de sus
competencias, la continuidad de los procesos precontractuales, contractuales y administrativos,
judiciales y extrajudiciales; asi como, de los distintos servicios, programas, proyectos y procesos ya
iniciados, hasta su formal transferencia a la Agencia de Regulacion y Control de Energia y Recursos
Naturales no Renovable”;

Que, la Disposicion Transitoria Tercera del Decreto Ejecutivo Nro. 1036 indica: “Los servidores
publicos que se encuentren prestando sus servicios con nombramiento, contrato bajo cualquier
modalidad en la Agencia de Regulacion y Control Minero, la Agencia de Regulacion y Control de
Electricidad y la Agencia de Regulacion y Control de Hidrocarburos, pasardn a formar parte de la
nomina de la Agencia de Regulacion y Control de Energia y Recursos Naturales no Renovable, en
funcion de las necesidades e intereses instituciones”;

Que, es necesario expedir una reglamentacion para la aplicabilidad de la Ley Orgdnica del Servicio
Publico- LOSEP y su Reglamento General; y,

En ejercicio de sus facultades legales y reglamentarias, como represente legal y Director Ejecutivo de la
Agencia de Regulacién y Control de Energia y Recursos Naturales No Renovables,

RESUELVE:

Expedir el
REGLAMENTO INTERNO PARA LA ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO DE LA
AGENCIA DE REGULACION Y CONTROL DE ENERGIA Y RECURSOS NATURALES NO
RENOVABLES- (ARC), DE LAS SERVIDORAS Y LOS SERVIDORES, SUJETOS AL
REGIMEN DE LA LOSEP.

CAPITULO I
GENERALIDADES

Art. 1.- OBJETO: El presente Reglamento tiene por objeto establecer las normas complementarias
institucionales necesarias para regular las relaciones laborales entre la Agencia de Regulacién y Control
de Energia y Recursos Naturales no Renovables-ARC, en adelante ARC y sus servidores, que garanticen
la correcta aplicacién de las disposiciones de la LOSEP, su Reglamento General de aplicacion y las
normas emitidas por el Ministerio del Trabajo.

Art. 2.- AMBITO: Las disposiciones del presente Reglamento son de caridcter general y aplicacion
obligatoria para las servidoras y servidores publicos de la institucién, que se rigen por la LOSEP. Las

* Documento firmado electrénicamente por Quipux



AGENCIA DE REGULACION Y CONTROL DE ENERGIA

Y RECURSOS NATURALES NO RENOWABLES

w.controlrecursosyenergia.gob.ec

Resolucion Nro. ARCERNNR-ARCERNNR-2021-0018-RES
Quito, D.M., 23 de abril de 2021

normas contenidas en el presente Reglamento regulan las relaciones entre la autoridad nominadora, las
servidoras y servidores, con un ambito de aplicacién nacional.

Art. 3.- AUTORIDAD NOMINADORA.- El Director Ejecutivo de la ARC es la autoridad nominadora
de la Institucién, quien ostenta la representacién legal para todos los efectos de los derechos y
obligaciones que corresponden a un Empleador de acuerdo con lo dispuesto en la LOSEP.

En todos los articulos que este reglamento se refiera a la AUTORIDAD NOMINADORA, se entenderd
que se refiere al Director Ejecutivo de la ARC.

Art. 4.- DEL REGIMEN INTERNO DE ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO: La
Direccién de Administracién de Talento Humano de la ARC, es la unidad responsable de las atribuciones
establecidas en Ley Organica de Servicio Ptblico, asi como las previstas para dicha unidad en el Estatuto
Orgéanico de Gestién Organizacional por Procesos de la ARC y para efectos del presente Reglamento se
la denominard DATH.

La DATH velara por el estricto cuamplimiento y aplicacién del presente Reglamento.

Art. 5.- PRINCIPIOS.- La politica institucional tiene como misién desarrollar y perfeccionar el talento
humano, para asegurar la mejor utilizacién de las capacidades de sus colaboradores y favorecer un
ambiente de trabajo estimulante, que lleve al cumplimiento de la misién y visién de la ARC, para que
responda a las exigencias de la sociedad brindando un servicio publico eficiente y de calidad.

Esta politica se basa en los siguientes principios:

a. Calidad, calidez, competitividad, continuidad, descentralizacién, desconcentracion, eficacia, eficiencia,
equidad, igualdad, jerarquia, lealtad, oportunidad, participacién, racionalidad, responsabilidad,
solidaridad, transparencia, unicidad y universalidad que promuevan la interculturalidad, igualdad y la no
discriminacion, de conformidad con la LOSEP;

b. Desarrollo y formacién permanente a través de la capacitacidon técnica del personal, que estard
programada y dirigida a las actividades que desempeiia la servidora o servidor puiblico en su drea de
labores;

¢. Remuneracién y condicién de empleo competitivo y estimulante;

d. Desarrollo de una gestion participativa;

e. Respaldo al trabajo en equipo, para garantizar el desarrollo de los objetivos de la ARC; vy,

f. Propensién a la competencia interna, en busca del perfeccionamiento en la generacién de nuevas
técnicas para la actividad que desarrolla la Institucién.

CAPITULO I
DEL INGRESO A LA INSTITUCION

Art 6.- DE LA DISPONIBILIDAD Y REQUISITOS PARA EL INGRESO.- Para ingresar a laborar
en la ARC bajo nombramiento o contrato de servicios ocasionales, necesariamente deberd existir en el
distributivo de remuneraciones, la correspondiente vacante y en el presupuesto de la Institucion la partida
presupuestaria y certificacién de disponibilidad para solventar los egresos que ocasione la contratacion,
asi como el requerimiento correspondiente.

Ademds de observar lo dispuesto en el articulo 231 de la Constitucién de la Republica del Ecuador, que
determina que para ocupar un puesto en la ARC deben cumplirse con los requisitos establecidos en la Ley
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Organica del Servicio Piblico, en adelante LOSEP y su Reglamento General de aplicacién en adelante
Reglamento General.

Asi mismo, no deberdn incurrir en nepotismo, inhabilidades y prohibiciones previstas en la LOSEP y el
Reglamento General.

Se deberan presentar los siguientes documentos:

a. Hoja de vida ingresada y actualizada en la Red Socio Empleo del Ministerio de Trabajo con
documentacién de soporte.

b. Formulario de datos personales, proporcionado por la DATH.

c¢. Cédula de ciudadania, certificado de votacion del dltimo proceso electoral.

d. Carnet de discapacidad de ser el caso.

e. Calificacion de la certificacién de sustituto de los parientes hasta cuarto grado de consanguinidad y
segundo de afinidad, cényuge, pareja en unién de hecho o las personas que tengan bajo su
responsabilidad y/o cuidado a una persona con discapacidad emitido por el Ministerio del Trabajo.

f. Certificacion de la cuenta bancaria.

g. Certificacién del Ministerio del Trabajo de no tener impedimento legal para desempefio de un cargo,
puesto, funcién o dignidad en el sector publico.

h. Declaracién patrimonial juramentada en la que se incluird: Autorizacion para levantar el sigilo de sus
cuentas bancarias; Declaraciéon de no adeudar mds de dos pensiones alimenticias; Declaracion de no
encontrarse incurso en nepotismo, inhabilidades o prohibiciones previstas en la Constitucién de la
Republica y el ordenamiento juridico vigente; Declaracién de no tener directa o indirectamente bienes o
capitales en paises o jurisdicciones considerados como paraisos fiscales y las demds declaraciones
solicitadas por entidades competentes.

i. Cédulas o partidas de nacimiento de las hijas o hijos de las servidoras y los servidores publicos
(menores de 18 afios).

J. Acuerdo de confidencialidad y compromiso de buen uso de la cuenta de usuario, proporcionado por la
Direccién de Talento Humano.

k. Presentar certificado de haber rendido caucién conferida por la Contraloria General del Estado, si fuere
del caso.

1. Copia simple de los titulos académicos o certificado actualizado del nivel de estudios correspondiente,
acorde con el requerimiento exigible para el puesto a ocupar. En el caso de que éste en tramite la
inscripcién del titulo profesional y/o especializacién en la SENESCYT, debera presentar una certificacion
actualizada de la Secretaria General de la Universidad.

m Registro impreso de los titulos académicos del SENESCYT.

n. Mecanizado de la Historia Laboral impreso (generado en el pagina www.iess.gob.ec)

o. Copia simple de certificados de experiencia laboral, afines al puesto que va a desempeiiar.

p. Para puestos de libre nombramiento y remocién, en caso de ser jubilado presentar la respectiva
certificacion.

q. En el caso de renovacién de contratos de servicios ocasionales no es necesario presentar nuevamente
los documentos habilitantes, a excepcion de la Declaracion Juramentada que debe ser presentada cada dos
aflos o por cambio de grupo ocupacional y la certificaciéon del Ministerio del Trabajo de no tener
impedimento legal para el ingreso y desempefio de un cargo.

r. Copia de certificados de formacién adicional (cursos, seminarios, talleres realizados en los ultimos
cinco afios.

s. Foto tamafio carnet impresa y digital en formato JPG.

t. Formulario 107 del dltimo empleador, sea publico o privado, cuando la personal haya tenido Relacién
de Dependencia

u. Ficha personal enviada por la DATH, impresa y firmada.
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No incurrir en las prohibiciones e inhabilidades previstas en la LOSEP y su Reglamento General de
aplicacion.

Ademds, deberdn llenar los siguientes formularios en la DATH:

. Convenio de confidencialidad de la informacion.

. Acta de compromiso de recepcion del Reglamento Interno.

. Acta de compromiso de recepcién de Cédigo de Conducta y Etica.
. Formulario de acumulacién de décimo tercero y cuarto sueldo.

AW N~

En el caso de que la tdltima relacién laboral fue en el sector publico presentar el certificado de
desvinculacién del Sistema Informdtico Integrado de Talento Humano (SIITH) y del Sistema de
Presupuestos Remuneraciones y Nomina (SPRYN).

En el caso de acceder a nombramientos regulares, el ingreso serd realizado mediante concurso de méritos
y oposicion de conformidad a la LOSEP.

Los procesos del concurso antes referidos, deberdan efectuarse de conformidad con la LOSEP, su
Reglamento General de aplicacidén y las normas expedidas para el efecto por el Ministerio del Trabajo.

En caso de contratos civiles de servicios profesionales o contratos técnicos especializados, previo a su
suscripcion se observard lo dispuesto en el Reglamento General a la LOSEP.

Para el ingreso de extranjeros el responsable de la Unidad Administrativa por necesidades institucionales
deber4 justificar técnica y planificadamente la necesidad del requerimiento de la contratacién de personal
extranjero, quienes debera cumplir con los requisitos establecidos en la LOSEP y su Reglamento General,
debiendo contar con el informe técnico de la DATH y autorizacién del Ministerio del Trabajo.

Art. 7.- DE LAS CLASES DE NOMBRAMIENTOS Y SU REGISTRO.- Los nombramientos son:

a) PERMANENTES .- El que se otorga a la o el ganador del concurso de méritos y oposicion, una vez
que haya aprobado el periodo de prueba.

b) PROVISIONALES.- Aquellos que se encuentran determinados en el articulo 17, literal b) de la
LOSEP, asi como el articulo 18 del reglamento General a la LOSEP:

1. Periodo de prueba, otorgado al servidor que ingresa a la ARC o que fuera ascendido en periodo de
prueba;

2. El expedido para ocupar el puesto de un servidor que ha sido suspendido en sus funciones o
destituido, hasta que se produzca el fallo correspondiente u otra instancia competente para ese
efecto.

En caso de que el servidor destituido obtuviere el fallo favorable que ordene la restitucion a su puesto, el
servidor con nombramiento provisional cesard automdticamente de sus funciones.

Si el fallo fuere desfavorable para el servidor destituido, el servidor que se encontrare ocupando el puesto
de manera provisional, podrd acceder al nombramiento regular siempre y cuando el puesto sea llenado
mediante el proceso determinado en la LOSEP.
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1. El expedido para ocupar el puesto de la o el servidor que se encuentre en comision de servicios sin
remuneracion o vacante; que no podra exceder del tiempo que ha sido concedida la comision;

2. El expedido para quienes ocupen puestos del Nivel Jerdrquico Superior;

3. El expedido para ocupar el puesto de la o el servidor que se hallare en goce de licencia sin
remuneracion; que no podrd exceder el tiempo sefialado en la licencia;

4. El expedido para ocupar un puesto cuya partida estuviere vacante hasta obtener el ganador del
concurso de méritos y oposicion, para cuya designacion provisional serd requisito basico contar con
la convocatoria;

5. El expedido para llenar el puesto de la o el servidor de carrera que fuera ascendido, y que estd sujeto
al periodo de prueba de seis meses. En el evento de que la o el servidor de carrera no superare el
periodo de prueba referido, la o el servidor con nombramiento provisional cesard en sus funciones a
fin de que el titular del puesto se reintegre al puesto anterior y con su remuneracion anterior;

6. El expedido para ocupar un puesto vacante ubicado como apoyo administrativo de las maximas
autoridades institucionales, nombramiento provisional que se podra otorgar a favor de una servidora,
un servidor o una persona externa a la institucion siempre que cumpla con los requisitos establecidos
para el puesto; y,

7. Para ocupar el puesto vacante cuyo titular se encuentre subrogando o encargado de otro puesto, o a
quien se le haya emitido otro nombramiento provisional, previo informe debidamente motivado de la
DATH, para lo cual el servidor debera cumplir con los requisitos establecidos para el puesto objeto
del nombramiento provisional.

¢) DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION: Son los expedidos a favor de las servidoras y los
servidores publicos del Nivel Jerarquico Superior de la ARC, que tienen a su cargo la direccién politica,
estratégica y administrativa institucional.

d) A PERIODO FIJO: Aquellos cuyos titulares son nombrados para ejercer un puesto en el servicio
publico de la ARC, por un periodo determinado por mandato legal.

Art 8.- EXCEPCION DE PLURIEMPLEO.- Las y los servidores publicos podran ejercer la docencia
en Universidades, Escuelas Politécnicas Publicas y Privadas, Orquestas Sinfénicas y Conservatorios de
Miisica, tinicamente fuera de la jornada de trabajo institucional.

Art. 9.- DE LA CONTRATACION.- Los tipos de contratos son:

1.- DE LOS CONTRATOS DE SERVICIOS OCASIONALES.- Los contratos de servicios
ocasionales se los realizard de conformidad con lo que establece la LOSEP y el Reglamento General de la
citada ley.

a) DE LA DISPONIBILIDAD DE CONTRATAR.- Sélo se podrd suscribir contratos de servicios
ocasionales, previo informe favorable de la DATH y siempre que existan recursos econdémicos
disponibles en la partida especial para tales efectos.

b) DEL TIEMPO DE DURACION - El plazo de duracién maxima del contrato de servicios ocasionales
serd de hasta un afio y no podra ser prorrogado salvo los cosas establecidos en la Ley. Una vez superado
el plazo, se entenderd como necesidad institucional permanente lo que conllevard la respectiva creacion
del puesto, de conformidad a lo establecido en la LOSEP.

La prestacién de servicios de esta clase de contratos tiene duracién limitada y su terminacién serd por:
Cumplimiento del plazo pactado; Mutuo acuerdo de las partes; Renuncia Voluntaria presentada;
Incapacidad absoluta y permanente de la o el contratado para prestar servicios; Pérdida de los derechos de
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ciudadania, declarada judicialmente, por sentencia ejecutoriada; Por terminacion unilateral por parte de la
autoridad nominadora, sin que fuere necesario requisito previo; Por obtener una calificacion regular o
insuficiente establecida mediante el proceso de evaluacién de desempeiio; Destitucién; y, Muerte.

2.- DE LOS CONTRATOS CIVILES DE SERVICIOS.- De conformidad con el Reglamento General
de la LOSEP, la autoridad nominadora podra suscribir contratos civiles de servicios profesionales o
contratos técnicos especializados sin relacion de dependencia, siempre y cuando la DATH justifique que
la labor a ser desarrollada no puede ser realizada por personal propio, fuere insuficiente el mismo o se
requiera especializacion en trabajos especificos a ser desarrollados, que existan recursos econémicos
disponibles en una partida para tales efectos, que no implique aumento en la masa salarial aprobada, y
que cumpla con los perfiles establecidos para los puestos institucionales y genéricos correspondientes.

3.- CONTRATOS O CONVENIOS DE PASANTIAS Y PRACTICAS PREPROFESIONALES.- La
ARC, podri celebrar contratos o convenios de pasantias y practicas pre profesionales con los estudiantes
de los institutos, universidades y escuelas politécnicas del sistema de educacién superior, asi como
convenios de préctica estudiantil con los establecimientos de educacién regular de nivel medio, de
conformidad con la LOSEP, su Reglamento y normativa relacionada.

Los convenios o contratos antes mencionados no generan derechos ni obligaciones laborales o
administrativas, no se crea ningtn tipo de estabilidad laboral ni relacién de dependencia.

3.1- DEL PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE LAS PRACTICAS
PREPROFESIONALES.- La realizacion de pricticas pre-profesionales estin sujetas a los
requerimientos que realicen las instituciones del sistema de educacién superior, en base a los cuales la
DATH realizard la calificacién para la admision de los practicantes, y comunicard su aceptacion, cupos y
plazos disponibles, para lo cual se suscribird convenios y acuerdos individuales de practicas
pre-profesionales.

Art. 10.- LA ACCION DE PERSONAL.- Para desempeiiar un puesto piiblico en la ARC, se requiere de
nombramiento legalmente expedido por el Director Ejecutivo o su delegado. Los nombramientos, y todo
movimiento administrativo del personal, se efectuaran utilizando el formulario de Accién de Personal,
establecido por el Ministerio del Trabajo y su registro correspondiente lo efectuard la DATH, en
observancia la LOSEP y su Reglamento.

El término para posesionarse en un cargo en la ARC serd de 15 dias, contado a partir de la notificacién,
de lo contrario el mismo caducard como dispone la LOSEP.

Art. 11.- REGISTRO DE NOMBRAMIENTOS Y CONTRATOS.- Todo nombramiento y contrato de
servicios ocasionales que se expida en la ARC debera ser registrado en la DATH, dentro de 15 dias desde
la fecha de su expedicion, de conformidad a la LOSEP.

Todo nombramiento se registrara en una accion de personal, conforme al formulario establecido por el
Ministerio del Trabajo. Los contratos de servicios ocasionales tnicamente deberan ser registrados por la

DATH.

La accidon de personal o el contrato de servicios ocasionales debidamente suscritos y registrados, seran
entregados a la o el servidor e incorporado en su expediente para los efectos legales correspondientes.

Todo movimiento de personal deberd ser registrado en el Sistema de Informacién que el Ministerio del
Trabajo establezca para el efecto.

Art.- 12.- PROHIBICION DE REGISTRO.- La DATH, a través de la o el servidor responsable del
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registro de los nombramientos o contratos, no inscribird nombramientos o contratos de las personas que
no hayan dado cumplimiento a los requisitos previstos en la LOSEP, su Reglamento General y el presente
Instrumento.

La DATH dejara constancia del cumplimiento de los requisitos antes mencionados mediante el archivo de
los documentos en el expediente personal de la o el servidor ptblico.

El nombramiento de la o el servidor piiblico quedard insubsistente, si dentro del término de 3 dias,
contados a partir de la fecha de registro, la persona no concurriera al desempefio de sus funciones.

Art. 13.- NOTIFICACION CON LA ACCION DE PERSONAL O CONTRATO.- Sin perjuicio de
los efectos generados por los actos administrativos pertinentes, la comunicacién a la o el servidor del
registro de la accion de personal o nombramiento se efectuara en persona en el lugar de trabajo o en el
domicilio o residencia sefialado por la o el servidor en su expediente y se sentard la razén
correspondiente.

En caso de negativa de la o el servidor de recibir la comunicacién de registro, se sentard la razén
pertinente con la presencia de un testigo.

Art. 14.- TERMINO PARA EL INICIO DEL EJERCICIO DEL PUESTO.- El nombramiento de la o
el servidor quedara insubsistente si dentro del término de 3 dias, contado a partir de la fecha de registro
de la accion de personal, la persona no concurriera a prestar sus servicios, salvo que por circunstancias
geograficas se demande un mayor tiempo el cual no podrd exceder de 5 dfas.

Los contratos de servicios ocasionales se dardn por terminados automaticamente, en el caso de que el
contratado no se presentare a laborar en el término de 24 horas a partir de la fecha del registro del
contrato.

Art. 15.- CAUCION.- Las servidoras y los servidores de la ARC tendran la obligacién de contar con una
Péliza de Seguro de Fidelidad, que ampare cualquier acto de infidelidad del caucionado que ocasione
pérdida o perjuicio econémico a la ARC, en forma directa y/o solidaria o en colusién, tanto en el
desempefio de sus funciones como en otros deberes, comisiones 0 encargos temporales sujetos a las
mismas.

CAPITULO IIT
REGIMEN INTERNO DE ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO

Art. 16.- RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION DEL TALENTO
HUMANO.- Cumplir y hacer cumplir la Ley dentro de su dmbito de competencia, velar por el fiel
cumplimiento de los deberes, derechos y prohibiciones de los servidores publicos, preparar los proyectos
de reglamentos internos que fueren necesarios, y vigilar su aplicacién.

Art. 17.- DEBERES Y ATRIBUCIONES DE LA DATH.- Ademis de las atribuciones sefialadas en la
LOSEPy en su Reglamento General, se establecen las siguientes:

a. Realizar estudios de plantilla éptima y otros requeridos por el Organismo Rector de Talento Humano.
b. Planificar y dirigir los programas de induccién y reinduccion a los que deben someterse las servidoras
y los servidores de la ARC, cuando ingresan al servicio civil, sean ascendidos y cuando ocurran cambios
normativos y modificaciones de politicas institucionales dentro del marco legal.
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c. Llevar el control de las cauciones de los servidores publicos que estdn en obligacién de rendirlas y,
para ello, se sujetardn al Reglamento para el registro y control de cauciones vigente, considerando la
naturaleza de las funciones y responsabilidades del cargo, las que seran registradas en la Contraloria
General del Estado o en sus Direcciones Regionales.

d. Elaborar y ejecutar el Plan de Salud Ocupacional referente a: Medicina Preventiva y del Trabajo y
Bienestar Social.

e. Colaborar en los programas de higiene ocupacional, seguridad ocupacional y prevenciéon de riesgos
laborales.

f. Fomentar el desarrollo profesional y personal de las y los servidores publicos en un clima
organizacional respetuoso y humano, protegiendo su integridad fisica, psicolégica y su entorno familiar.

Art. 18.- REGISTROS Y CONTROLES.- La DATH deberd mantener actualizado el expediente
personal de servidor publico de la ARC, el cual tendrd minimo la informacién relativa a:

1. INFORMACION PERSONAL

1.1 Hoja de Datos Personales.

1.2 Copia de cédula de ciudadania y certificado de votacién actualizado

1.3 Hoja de Vida Red Socio Empleo

1.4 Hoja de Vida actualizada y completa

1.5 Certificado de no tener impedimento legal para el ingreso y desempefio de su cargo
1.6 Certificado del dltimo afio de estudios de bachillerato, tercer o cuarto nivel segtin corresponda
1.7 Titulo- titulos registrados en el SENESCYT

1.8 Copias simples de los certificados de experiencia laboral

1.9 Copia simple del carnet emitido por el CONADIS o Ministerio de Salud Piblico
1.10 Certificado de la cuenta emitida por una Institucion Financiera.

2. CONTRATOS Y NOMBRAMIENTOS
2.1 Movimientos de personal

3. SUBSIDIOS

3.1 Historia laboral (mecanizado del IESS)

3.2 Copia de Aviso de Salida de la dltima institucién donde prestaba sus servicios
3.3 Avisos IESS

3.4 Formulario 107

3.5 Solicitud de acumulacion de la décima tercera o décima cuarta remuneracion
3.6 Formulario de Gastos Personales

3.7 Liquidaciones

4. MISCELANEOS

4.1 Evaluacién de Desempefio
4.2 Poliza de Fidelidad

4.3 Induccién

5. CAPACITACION
5.1 Certificados de capacitacion, pasantias y otros

6. DECLARACION JURAMENTADA
6.1 Declaracion Patrimonial
6.2 Declaracion de no poseer bienes en paraisos fiscales
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7. REGIMEN DISCIPLINARIOSe creard un expediente de todos los procesos disciplinarios que se
inicien, en el que al menos constaran:

7.1 El documento de inicio del proceso disciplinario.

7.2 La raz6n de notificacion al servidor con la copia de todos los documentos generados.

7.3 Los medios de prueba y defensa presentados.

7.4 El informe de la UATH.

7.5 Acto Administrativo Sancionatorio.

CAPITULO IV
DEBERES, DERECHOS Y PROHIBICIONES DE LAS SERVIDORAS Y
LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA ARC

Art. 19.- DEBERES.- Son deberes de las servidoras y los servidores publicos de la ARC a mds de los
establecidos en la LOSEP, los siguientes:

a. Asumir las funciones piblicas como un servicio a la colectividad,

b. Acatar las leyes, politicas, normas técnicas, reglamentos, manuales, instructivos y todas las
disposiciones relacionadas con ARC;

c. Guardar lealtad a la Institucién en el cumplimiento de las responsabilidades de sus puestos, asi como
guardar la reserva y confidencialidad de los hechos o asuntos relacionados, que lleguen a su conocimiento
por el desempefio de sus funciones;

d. Tratar, en forma permanente, en el ejercicio de sus funciones con la debida cortesia y educacion al
publico, a sus superiores, sus compaiieros, sus subordinados y observar un comportamiento que esté
regido con la ética, la moral y las buenas costumbres ciudadanas;

e. Cumplir con el horario de ingreso, salida y el tiempo de almuerzo establecido para la ARC;

f. Registrar las entradas y salidas en el sistema de control biométrico o el establecido; asi como el horario
destinado para el almuerzo o cuando por cualquier motivo deban salir de las instalaciones de la
Institucion;

g. Permanecer en el puesto de trabajo durante toda la jornada y no abandonar el mismo sin causa
justificada;

h. Subordinar el interés particular en beneficio del interés universal o colectivo;

i. Propender a una constante superacion técnica y profesional para el mejor desempefio de sus funciones y
aspiraciones personales e institucionales;

j- Presentarse al trabajo en condiciones adecuadas de aseo y vestuario y en el caso de contar con uniforme
dotado por la Institucién cumplir con las directrices establecidas en las normas de uso emitidas por la
ARC;

k. Comunicar al jefe inmediato superior, sobre los eventos de enfermedad, calamidad doméstica o fuerza
mayor que no le permitan concurrir o llegar a tiempo a sitio de trabajo en el término de tiempo
establecido para que no se configure el abandono de puesto de trabajo;

L. Notificar al jefe inmediato de actividades aplazadas antes de hacer uso de sus vacaciones;

m. Utilizar durante el ejercicio de sus funciones la credencial institucional;

n. Encontrarse permanentemente habilitado para ejercer cargo publico;

o. Cumplir con las medidas de seguridad, de prevencién e higiene en el trabajo dentro de la ejecucion de
las actividades laborales;

p. Cuidar los documentos, archivos, bienes, ttiles, materiales, herramientas, mobiliario y equipo de los
cuales sean responsables en el desempefio de sus labores, debiendo dar aviso a su jefe inmediato sobre el
desperfecto que hubiere en los equipos, maquinas o herramientas de trabajo a su cargo;

q. Mantener reserva con la informacion técnica, legal y demds no oficial en razén de sus funciones;

r. Garantizar que los productos y servicios generados durante el tiempo de trabajo suplementario o
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extraordinario del personal a su cargo, responda a necesidades institucionales;

s. Reintegrase a su puesto de origen una vez concluidas las comisiones de servicios con o sin
remuneracién y cambios administrativos;

t. Notificar oportunamente a la DATH cambios de residencia, estado civil, nacimiento o fallecimiento de
parientes directos, cursos de capacitacion o formacién aprobados y toda la informacién personal relevante
que deba ser actualizada en el expediente de personal;

u. Cumplir lo dispuesto en el Cédigo de Etica; y,

v. Acatar las normas dispuestas en el Reglamento de Seguridad y Salud Ocupacional emitido por la
Institucién.

Art. 20.- DERECHOS.- Son derechos de las servidoras y los servidores publicos de la ARC, a mds de
los establecidos en la LOSEP los siguientes:

a. Participar en concursos para ascender a puestos de mayor valoracién, de conformidad con la LOSEP;
b. Percibir la remuneracién justa, que serd conforme a su funcién y responsabilidad, segiin lo que le
corresponda de acuerdo a la escala salarial establecida. Este derecho es irrenunciable e inembargable,
excepto por disposiciones judiciales debidamente certificadas;

c. Percibir los valores adicionales por trabajos realizados en horas suplementarias y extraordinarias
debidamente autorizadas, de conformidad con la LOSEP, su Reglamento y la normativa de la Institucién
y demads leyes vigentes que fueren aplicables;

d. Asistir a los programas de formacién y capacitacion continua, de acuerdo a los planes anuales
aprobados por la Entidad;

e. Recibir los materiales, equipos y demds implementos, que sean necesarios para desempefiar
adecuadamente sus funciones en su trabajo;

f. Ser escuchado y respetado por sus superiores;

g. Acceder a documentos, registros informaticos, datos e informacién que conste en su expediente
personal, asi como conocer el uso que se haga de ello; y,

h. Solicitar la actualizacién de datos, su rectificacién, eliminacién o anulacién, cuando fueren erréneos o
inexactos y afecten los derechos del servidor.

Art. 21.- DE LAS PROHIBICIONES.- Se prohibe a las servidoras y los servidores de la ARC, a mas
de lo establecido en la LOSEP, lo siguiente:

a. Impartir a las servidoras y los servidores de la Institucién disposiciones que contravengan las leyes, los
reglamentos y demds normas;

b. Anticipar o pronunciarse ante usuarios externos, respecto del contenido de criterios, informes,
dictdmenes, resoluciones o cualquier otra informacién que corresponda emitir oficialmente a las
autoridades competentes;

c. Divulgar informacién de cardcter no oficial o aprovecharse de cualquier informacién relacionada con el
trabajo de la Institucion, para fines personales o en perjuicio del Estado y de la ARC;

d. Hacer declaraciones de prensa sobre actividades de la ARC, sin contar con autorizacién expresa de la
autoridad nominadora;

e. Acceder sin autorizacién a las bases informdticas de la Institucién que no estén dentro de sus
funciones;

f. Revelar y utilizar, sin expresa autorizacion, la clave personal de acceso a los diferentes servicios y
aplicaciones informadticas de la ARC;

g. Dar uso indebido a la credencial de identificacion institucional;

h. Utilizar las instalaciones, maquinarias, equipos y vehiculos de la Institucion para fines ajenos;

i. Asignar funciones al personal distintas a las que le corresponden;

j- Permanecer en horas laborables en otras unidades de trabajo, que no le correspondan a sus funciones,
sin justificacion laboral de ninguna clase;
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k. Difundir rumores falsos que causen alarma o inestabilidad en el desarrollo de las labores diarias o que
afecten la imagen de la Institucion;

I. Realizar actividades laborales sin utilizar el equipo de proteccién que le haya sido entregado por la
Institucion;

m. Alterar, modificar, reparar o accionar maquinas, instalaciones eléctricas y otros similares, sin
conocimiento técnico o sin previa autorizacidn superior; y,

n. Vende la ropa de trabajo o equipos de proteccién que le haya otorgado la Institucién.

CAPITULO IV
DE LAS VACACIONES, PERMISOS, LICENCIAS Y COMISIONES

TITULO I
DE LAS VACACIONES:

Art. 22.- VACACIONES ANUALES.- Tendra derecho a treinta dias de vacaciones anuales pagadas, el
servidor publico que hubiere laborado, por lo menos once meses continuos.

A quienes se les otorgare nombramiento, tendran derecho a que se les reconozca el tiempo de servicios
prestados por contrato, para acceder al derecho a vacaciones, siempre que la prestacion hubiere sido
ininterrumpida.

La concesion de las vacaciones considerara la fecha de ingreso, y el cronograma del plan de vacaciones
establecido por la DATH, a fin de que en el periodo al cual correspondan las mismas se garantice
continuidad en la atencién de los servicios que presta la institucién y el goce del derecho de la o el
servidor.

Las vacaciones se registrardn mediante Accién de Personal.

Art. 23.- COMPETENCIA PARA AUTORIZAR VACACIONES.- Establecida la programacién de
las vacaciones de las y los servidores, el jefe inmediato de cada unidad, remitira los periodos y las fechas
en que se concederdn las mismas a las DATH, hasta el 15 de noviembre de cada afio.

Las vacaciones se concederdn en la fecha prevista en el calendario, y Gnicamente el jefe inmediato, la
maxima autoridad, o su delegado, por razones debidamente fundamentadas y de comtn acuerdo con la o
el servidor, podra suspenderlas o diferirlas dentro del periodo correspondiente a los doce meses siguientes
en que la o el servidor tienen derecho a vacaciones, debiendo dejarse constancia en documento escrito, y
la modificatoria al calendario aprobado, por una sola vez dentro del mismo periodo serd comunicada a la
DATH. En todo caso se deberd considerar que las servidoras y los servidores no pueden acumular las
vacaciones por mas de sesenta dias.

En caso de cesacién de funciones de la o el servidor y que tenga acumuladas hasta 60 dias de periodos
actuales, éstas seran compensadas en dinero, conforme el Reglamento General.

La o el servidor publico podra solicitar para su aprobacién al jefe inmediato el anticipo de las vacaciones
en la parte proporcional derivada del tiempo trabajado, con cargo al periodo que corresponda y cuando no
interfiera en el normal desarrollo de las actividades de la unidad administrativa correspondiente y
tramitada a través de la DATH.

De conformidad con lo establecido en la LOSEP, no se negard el uso de las vacaciones injustificadamente
y que por este hecho se ocasione el acumulamiento de las mismas por més de 60 dias; de producirse este
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hecho la o el servidor a través de la DATH, comunicaré a la autoridad nominadora.

Art. 24.- CALCULO DE VACACIONES.- Para el cdlculo de vacaciones no se consideraré el tiempo
correspondiente a las licencias sin remuneracion y a la suspensién temporal sin goce de remuneracion,
pero si se consideraran los permisos con cargo a vacaciones, que el servidor haya tenido dentro del
periodo anual al goce de vacaciones.

Art. 25.- DEL PROCEDIMIENTO.- La DATH mantendrd actualizado y operativo el correspondiente
sistema informdtico, de manera que la o el servidor publico, conforme al calendario de vacaciones
debidamente aprobado y previa autorizacién del Jefe Inmediato, registre con al menos cinco dias de
anticipacidn, su solicitud de vacaciones a fin de que se expida la correspondiente accién de personal.

Los jefes inmediatos de cada area, conjuntamente con las y los servidores serdn los responsables de
elaborar el calendario de vacaciones para el siguiente afio fiscal considerando la fecha de ingreso de la o
el servidor y el plan anual de actividades de la Unidad Administrativa, dicha programacién deberd ser
entregada a la DATH de la ARC hasta el 15 de noviembre de cada afio, precautelando el funcionamiento
de cada gestién administrativa, sobre todo precautelando la continuidad de los servicios que presta la
Institucién, mismo que serd aprobado por el Director Ejecutivo de la ARC y verificado por la DATH;

En el caso de que la mencionada programacién no fuera presentada hasta la fecha indicada, la DATH
queda facultada para elaborarla y ejecutarla.

Art. 26.- CONCESION DE VACACIONES: Las vacaciones se concederdn en la fecha prevista en el
calendario, a través del sistema informdtico de uso obligatorio para el personal de la ARC.
El periodo de vacaciones debe ser al menos de 15 dias calendario por cada periodo.

Art. 27.- DE LOS PERMISOS Y LICENCIAS: El permiso y la licencia es la autorizacion que podra
ser otorgada por la autoridad nominadora, su delegado o jefe inmediato, segliin corresponda para
ausentarse legalmente del lugar habitual de trabajo, de conformidad con lo establecido en la LOSEP,

debiendo ser registrados estos dos movimientos de personal en el sistema informatico respectivo por parte
del servidor de la ARC.

Art. 28.- DE LOS PERMISOS NO IMPUTABLES A VACACIONES. - Se otorgara los siguientes
permisos a los servidores de la ARC:

1. Para atencién médica de la o el servidor;

2. Para el cuidado del recién nacido de la servidora;

Para cuidado de familiares de la o el servidor con discapacidad severa o enfermedades catastrdficas,
que se encuentren dentro del cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad;

Para matriculacién de los hijos en establecimientos educativos;

b

Para realizar estudios regulares;

Para representacion de la Asociacién de Servidores;

Para servidoras publicas victimas de violencia por el tiempo necesario para tramitar, acceder y dar
cumplimiento a las medidas administrativas o judiciales dictadas por autoridad competente; y,

8. Por Calamidad Doméstica de conformidad con la LOSEP, se establece para los siguientes casos:

N oWk

a. Fallecimiento de los padres, hijos, hermanos, cényuge o conviviente en unién de hecho legalmente
reconocida;

b. Fallecimiento de los suegros, cufiados o nietos;

c. Accidente o enfermedad grave de los hijos, conyuge o conviviente en unién de hecho legalmente
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reconocida;

d. Accidente grave de los padres o hermanos;

e. Siniestros que afecten a la propiedad o bienes, entendiéndose como tales: robo de bienes y enseres del
hogar, incendio, catdstrofes naturales y delitos contra los integrantes del nicleo familiar; y,

f. Fallecimiento de familiares no detallados y que se hallen contemplados hasta el segundo grado de
consanguinidad o segundo de afinidad.

El permiso debe ser solicitado a través del sistema informatico respectivo, siendo necesario ingresar la
siguiente informacidn: fecha, hora de salida, hora de retorno, tipo y motivo del permiso; se requiere la
aprobacidn del jefe inmediato; este tipo de permiso requiere la aprobacién final por parte de la DATH de
la ARC para su legalizacion; y, para que el permiso sea legalizado el servidor/servidora debera presentar
maximo en 3 dfas laborables el certificado médico o la documentacién de verificaciéon que respalde el
permiso.

Art. 29.- PERMISOS PARA ATENCION MEDICA .- Conforme a lo establecido en el Reglamento
General estos permisos podrdn se otorgados a las o los servidores de la ARC destinados para la atencién
médica debidamente programada por el tiempo que sea necesario, incluido el tiempo de traslado desde su
domicilio o trabajo en un mismo dia siempre y cuando se haya solicitado por lo menos 24 horas de
anticipacién salvo casos de emergencia, el permiso se otorgard por el tiempo que se especifique en el
certificado médico.

El permiso se justificard con la presentacion del certificado médico conferido por el profesional que
atendio el caso, en el término de 3 dias, lo cual podra ser verificado por la DATH.

La atencién médica podra ser por:

a. Atencién médica en el IESS, que serd justificada con certificado médico otorgado por el IESS;

b. Atencién médica particular, que serd justificada con la presentacién del certificado médico conferido
por el profesional que atendi6 el caso;

c¢. Atencidn en el Dispensario Médico Institucional, que serd justificada por el Médico Institucional;

d. Para el caso de los permisos para rehabilitacion, se deben adjuntar los certificados que especifiquen el
tiempo efectivo que la o el servidor hard uso del permiso;

e. El Médico Institucional, podrd conceder certificados de reposo por un mdaximo de 3 dias y si la
enfermedad persiste, debera referir al paciente a una unidad médica; y,

f. Si la imposibilidad para trabajar supera los ocho dias, la DATH, con sustento en los certificados
médicos presentados por el servidor, emitird la respectiva accién de personal.

Art. 30.- PERMISOS PARA EL CUIDADO DEL RECIEN NACIDO. - De acuerdo a la LOSEP y su
Reglamento General se otorgard 2 horas diarias, durante 12 meses efectivos, contadas a partir de la
terminacion de la licencia de maternidad. En el término de 3 dias, antes de la fecha de finalizacion de la
licencia por maternidad, la servidora deberd solicitar a la DATH, el permiso para el cuidado del recién
nacido, indicando el horario en que hard uso de dicho permiso y anexando la partida de nacimiento
respectiva.

Art. 31.- PERMISOS PARA EL CUIDADO DE FAMILIARES CON DISCAPACIDADES
SEVERAS O ENFERMEDADES.- Previo informe de DATH, los servidores tendran derecho a
permiso de dos horas diarias para el cuidado de familiares, dentro del cuarto grado de consanguinidad y
segundo de afinidad, que estén bajo su proteccién y tengan discapacidades severas o enfermedades
catastréficas debidamente certificadas por facultativos del IESS, y a falta de estos, por facultativos de los
centros de salud publica. En el caso que la atencién fuere brindada por médicos particulares estos
certificados deberdn ser avalados por el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social o por un Centro de
Salud Pudblico. Ademads se requerird de la presentacion del certificado emitido del Consejo Nacional de
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Discapacidades -CONADIS, de ser el caso.

La DATH concedera este tipo de permiso sustentado en el informe social emitido por el Especialista de
Salud Ocupacional.

Art. 32.- PERMISOS PARA ACTIVIDADES DE MATRICULACION DE HIJOS .- De acuerdo a la
LOSEP, y el Reglamento General se otorgard 2 horas diarias por cada hijo/a para la matriculacién en
establecimientos educativos para justificar dicho permiso el servidor deberd presentar la documentacién
del centro educativo.

Art. 33.- PERMISOS PARA EFECTUAR ESTUDIOS REGULARES- Previa autorizacién de la
autoridad nominadora, la DATH tramitard el permiso para efectuar estudios regulares hasta por un
maximo de dos horas diarias, mismas que podrdn ser acumuladas semanalmente de ser el caso, a los
servidores de carrera, incluidas en ellas el tiempo de desplazamiento, siempre y cuando se realicen en
Centros de Educacién Superior legalmente reconocidos.

En el caso de contratos de servicios ocasionales y nombramientos provisionales, se podrd otorgar este
permiso de conformidad con las necesidades institucionales, siempre que la o el servidor recupere el
tiempo solicitado.

Los servidores publicos de la ARC, que estén en goce de este derecho, deberdn presentar el certificado de
asistencia normal a clases cuando lo requiera la Direccién de Administracién del Talento Humano; en
caso de que se registre una inasistencia mayor al 20%, se elevard un informe a la autoridad nominadora
para analizar la suspension.

Art. 34.- PROCEDIMIENTO PARA OBTENER PERMISO PARA EFECTUAR ESTUDIOS
REGULARES.- Para obtener el permiso para efectuar estudios regulares, la o el servidor deberd
presentar a la DATH la solicitud y la certificacion del Centro de Educacién Superior en el que consten los
horarios asignados. La DATH solicitara a la autoridad nominadora la aprobacién de esta solicitud.

El permiso debera renovarse cada periodo lectivo, siempre y cuando acredite la regular asistencia a clases
y presente la certificacion de la aprobacién correspondiente.

Art. 35.- SUSPENSION DE PERMISOS.- Los permisos por estudios serdn suspendidos de forma
inmediata:

a. Cuando el beneficiario estudiante haga uso del permiso durante el periodo de vacaciones o de
suspensién de clases en la entidad educativa que asiste; y,

b. En el caso de que los estudiantes hagan uso indebido del permiso o llegare a conocimiento de la
autoridad nominadora que se estd usando este tiempo para otros fines que no son los indicados en la
solicitud inicial presentada en la DATH.

Art. 36- PERMISOS OFICIALES, COMISION DE SERVICIOS INSTITUCIONALES Y
CAPACITACION: Considerados aquellos que, por necesidades institucionales, el servidor o servidora
debe cumplir con actividades relacionadas con la institucién, en horas laborables, para lo cual deberan
cumplir con los siguientes requisitos:

a. Solicitar el Permiso por el sistema informdtico respectivo, con una antelacién de 24 horas en el cual se
detallara el destino y las actividades que se van a realizar;

b. Registrar fecha, hora de salida, hora de retorno, tipo y motivo del permiso; y,

c. Se requiere la aprobacidn del jefe inmediato.
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Art. 37- DE LOS PERMISOS IMPUTABLES A VACACIONES.- Los permisos por asuntos
particulares se otorgard a los servidores o servidoras de la ARC y podrdn ser concedidos por el jefe
inmediato por dias, horas o fracciones de hora, que serdn imputados a vacaciones, el permiso debera ser
solicitado con antelacion ingresando en el sistema informatico de acuerdo a los siguientes pasos:

a. Solicitar el “Permiso Particular” por el sistema informatico, con 24 horas de antelacidn;
b. Registrar fecha, hora de salida, hora de retorno, tipo y motivo del permiso; y,
c. Se requiere la aprobacidn del jefe inmediato.

Art. 38.- DE LAS LICENCIAS CON REMUNERACION.- Las y los servidores de ARC tendran
derecho a las licencias con remuneracién de acuerdo a lo establecido en la LOSEP y su Reglamento
General correspondiéndole a la DATH la responsabilidad de observar los procedimientos a seguir para su
concesion.

Toda servidora o servidor publico tendrd derecho a gozar de licencia con remuneracion en los siguientes
casos:

Enfermedad de la o el Servidor;

Rehabilitacion de 1a o el Servidor;

Enfermedad catastréfica o accidente grave de la o el Servidor;

Maternidad de la Servidora;

Paternidad del Servidor;

Servidor Madre-Padre adoptivo;

Atencion en casos de hospitalizacion o patologias degenerativas de las o los hijos de la o el Servidor;
Y,

8. Matrimonio o unién de hecho legalmente reconocida.

Nk v =

Art. 39- LICENCIA POR ENFERMEDAD.- Se otorgard Licencia por enfermedad al servidor o
servidora de la ARC de conformidad con la LOSEP, y la imposibilidad fisica o psicoldgica sera
determinada por el facultativo que atendi6 el caso, lo que constituira el respaldo para justificar la ausencia
al trabajo y se concederd desde el primer dia en que se indique el reposo médico.

Art. 40.- LICENCIAS POR MATERNIDAD, PATERNIDAD Y CUIDADO DEL RECIEN
NACIDO.- Para el otorgamiento de estas licencias se debera adjuntar la siguiente documentacion:

1. Certificado médico validado por en el IESS, si la atencién fue en un Centro de Salud del Ministerio
de Salud Publica, no requiere validacion;

2. Informe estadistico, del recién nacido; y,
3. Memorando del o la servidora/a dirigido a la DATH con copia a su jefe inmediato solicitando la
licencia por maternidad, paternidad o cuidado del recién nacido.

Art. 41.- LICENCIAS POR CALAMIDAD DOMESTICA.- Para la concesi6n de éste tipo de licencias
se debera considerar lo siguiente:

1. Notificar la calamidad doméstica a su jefe inmediato, para el respectivo permiso y ausentismo de su
lugar de trabajo;

2. Entregar la justificacidn dentro de los tres dias posteriores del reintegro a su puesto;

3. Presentar en la DATH con copia a su jefe inmediato, el documento que certifique la calamidad
doméstica, indicando el parentesco y los dias de ausentismo a justificar; y,
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4. La documentacién podrd ser presentada por el servidor o servidora, sus familiares o terceros.

Para el registro de esta Licencia se debera realizar los siguientes pasos:

a. Solicitar la Licencia correspondiente por el Sistema Informatico;

b. Registrar fecha, hora de salida, hora de retorno, tipo y motivo de la Licencia;

c. Se requiere la aprobacién del jefe inmediato; y

d. Este tipo de licencia requiere la aprobacién final por parte de la DATH de la ARCARC para su
legalizacion.

Art. 42.- LICENCIAS SIN REMUNERACION.- A las y los servidores de ARC se les podrad conceder
licencia sin remuneracion de acuerdo a lo estipulado en la LOSEP y su Reglamento General,
correspondiéndole a la DATH la responsabilidad de observar los procedimientos a seguir para su
concesion.

Para el caso de las licencias para estudios regulares de posgrado se procederd de acuerdo a lo que
determina la LOSEP en concordancia con el Reglamento General.

Para todos los casos de licencia sin remuneracion, se considerard que la o el servidor interrumpe la
prestacién de servicios por el lapso que dure la licencia; ademds, las remuneraciones y los aportes a la
seguridad social.

Art. 43.- SUSPENSION DE LICENCIAS: Por ningln concepto las licencias con o sin remuneracion,
concedidas a favor de la y el servidor, podrdn ser suspendidas, ni declaradas concluidas, antes del tiempo
para el que se concedieron, sin el consentimiento previo de quien se encontrare en goce.

TITULO I1
DE LA COMISIONES DE SERVICIOS

Art. 44.- COMISIONES DE SERVICIO CON REMUNERACION.- De conformidad con lo
dispuesto en la LOSEP y su Reglamento General, la o el servidor de carrera que labore en ARC con
nombramiento permanente, podrd prestar sus servicios con remuneracion en otra Institucién del Estado
dentro o fuera del pafs, hasta por dos afios previa solicitud de la Autoridad Nominadora de la Institucion
requirente, aceptacion escrita de la o el servidor, informe de la DATH y autorizacién del Director
Ejecutivo o su Delegado.

Art. 45.- DEL PROCEDIMIENTO PARA CONCESION DE COMISIONES DE SERVICIO CON
REMUNERACION.- Las comisiones de servicio con remuneracioén cumpliran:

a. Presentar la solicitud a la Autoridad Nominadora de la institucién requirente;

b. Aceptacion por escrito del servidor requerido;

c. Criterio de la unidad administrativa donde el servidor presta sus servicios;

d. Informe Favorable de 1a DATH;

e. Que la o el servidor haya cumplido al menos 1 afio de servicio y no se encuentre en el periodo de
prueba;

f. Que la o el servidor cumpla con los requisitos del puesto a ocupar;

g. El plazo méximo de este tipo de comision es de hasta dos afios;

h. El servidor de carrera conservara todos sus derechos y beneficios; y,

i. Las diferencias de remuneracion deberan ser asumidas por la entidad requirente.

Art. 46.- COMISIONES DE SERVICIO SIN REMUNERACION.- Las servidoras y los servidores

* Documento firmado electrénicamente por Quipux



AGENCIA DE REGULACION Y CONTROL DE ENERGIA

Y RECURSOS NATURALES NO RENOWABLES

w.controlrecursosyenergia.gob.ec

Resolucion Nro. ARCERNNR-ARCERNNR-2021-0018-RES
Quito, D.M., 23 de abril de 2021

publicos de carrera de la ARC podran prestar servicios en otra institucion del Estado, mediante comision
de servicios sin remuneracion, previa su aceptacion por escrito y hasta por seis afios, durante su carrera
administrativa, previo dictamen favorable de la DATH, siempre que la servidora o servidor hubiere
cumplido al menos un afio de servicios en la Institucién. Concluida la comision la servidora o servidor
serd reintegrada o reintegrado a su puesto original. Se exceptian de esta disposicion los periodos para el
ejercicio de puestos de eleccién popular.

La ARC no podra suprimir el cargo de la servidora o servidor que se encuentre en comision de servicios
sin remuneracion.

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

Art. 47.- LINEAMIENTOS PARALA APLICACION DE LAS COMISIONES DE SERVICIOS.-

a. Las vacaciones pendientes a que tuviere derecho el servidor en la ARC no tendran efecto suspensivo y
podra hacer uso de ellas en la entidad requirente;

b. Al momento que el servidor se reintegre a la ARC, para fines de registro y control, deberd entregar la
certificacién emitida por la DATH requirente con el detalle del nimero de dias de vacaciones o permisos
con cargo a las mismas, que ha utilizado durante su comision;

c. En caso de que el servidor que se encuentra en comisién de servicios con o sin remuneracién, haya
cometido alguna falta disciplinaria grave que sea objeto de la aplicacion del régimen disciplinario
mediante la sustanciaciéon de un sumario administrativo deberd previamente la Institucién donde se
encuentra comisionado, solicitar a la ARC, el inicio y tramite del respectivo sumario. En los demas casos
el régimen disciplinario se ejercera por parte de la Institucién en donde se encuentra prestando sus
Servicios;

d. La comisién de servicios con o sin remuneracion terminard por el cumplimiento del tiempo concedido
o cuando la Institucién requirente lo considere pertinente y sin mds tramite el servidor se reintegrard; y,

e. El servidor comisionado debera verificar que la evaluacién del desempefio realizada en la Institucion
en la cual presta sus servicios fue remitida a la ARC.

Art. 48.- COMISIONES DE SERVICIO EN EL EXTERIOR: Para el otorgamiento de una comisién
de servicios en el exterior, se procederd conforme lo establecido en el Reglamento General a la LOSEP.

CAPITULO V
DE LA SUBROGACION, ENCARGO, PUESTOS DE NUEVA CREACION Y VACANTES

Art. 49.- DE LA SUBROGACION Y ENCARGO.- La subrogacién procederd de conformidad con lo
dispuesto en la LOSEP, cuando la o el servidor ptblico de menor nivel deba asumir las competencias
correspondientes a puestos que estén en las escalas de remuneraciones mensuales unificadas expedidas
por el Ministerio del Trabajo cuyo titular se encuentra legalmente ausente, a efectos de legalizar y
legitimar actuaciones.

Habra lugar a encargo a puesto vacante cuando un servidor deba asumir las competencias de un puesto
directivo ubicado o no en la Escala del Nivel Jerarquico que se encontrare vacante.

Por excepcion, se podrd encargar a los puestos que estén ubicados en la escala general de servidores
publicos que deban legitimar y legalizar actos administrativos.
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Los asesores tunicamente podrdn encargarse de puestos de igual o mayor jerarquia o con igual o mayor
remuneracion a la que se encuentre percibiendo.

El pago por encargo y subrogacion se hara efectivo a partir del primer dia del ejercicio del mismo, y los
aportes al IESS seran los que corresponda al puesto del encargo o subrogacién, mientras dure la misma.

La persona designada para un encargo o subrogacién deberd acreditar los requisitos minimos exigibles
para el desempeifio de tales funciones.

Los encargos y subrogaciones de las servidoras y los servidores publicos de la ARC son competencia
exclusiva de la autoridad nominadora.

Art. 50.- PUESTOS DE NUEVA CREACION Y VACANTES.- La autoridad nominadora deberé
nombrar al titular de los puestos de nueva creacién o vacantes en el plazo de 60 dias. Si la autoridad
nominadora o su delegado no convocaren al correspondiente concurso de méritos y oposicion, la DATH,
de oficio y en el plazo de treinta dias, desarrollara el respectivo proceso selectivo; para lo cual informard
a la misma.

CAPITULO VI
DE LA JORNADA DE TRABAJO

Art. 51.- DURACION DE LA JORNADA DE TRABAJO.- Las servidoras y los servidores de la ARC
cumplirdn, de manera obligatoria, con la jornada de trabajo de ocho horas efectivas y contindas durante
los cinco dias de la semana.

Art. 52.- HORARIO DE LA JORNADA DE TRABAJO.- La jornada normal de trabajo en la ARC es
de ocho horas diarias, desde las 08:00 hasta las 16:30. Los servidores tendrdn treinta minutos para el
almuerzo, el cual se concederd de acuerdo a los turnos establecidos por el jefe inmediato y la DATH; en
ningiln caso podran quedar sin atencién, abandonadas las oficinas o cerradas.

Art. 53.- DE LAS JORNADAS ESPECIALES DE TRABAJO: Las y los servidores de las ARC
quienes por necesidad institucional laboran en jornadas especiales, deberan aplicar los lineamientos
establecidos por la Agencia y las entidades competentes.

Art. 54- ABANDONO DEL PUESTO: La servidora o el servidor de la ARC que se ausentare de su
lugar de trabajo en horas laborables, sin previa autorizacién del Jefe Inmediato Superior, se entenderd
como abandono injustificado de su puesto de trabajo.

El incumplimiento a estas disposiciones dard lugar a la imposicion de sanciones conforme lo establece la
LOSEDP, su Reglamento General y el presente Reglamento Interno.

TITULO VI
DE LA ASISTENCIA Y SU CONTROL

Art. 55.- REGISTRO DE ASISTENCIA: El control de asistencia se realizard a través del sistema
informdtico o registros manuales en el sitio de permanencia del puesto, ya sea mediante lectores
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electrénicos u hojas de control de asistencia diaria firmada por el servidor, cuyos registros en fisico
reposaran en los archivos de la DATH de la ARC y en las oficinas de las Direcciones Regionales.

La DATH de la ARC, realizard una verificacién de la presencia fisica de los servidores a nivel Nacional,
cuando lo estime conveniente, de tal manera que se pueda corroborar su presencia en cada uno de los
puestos de trabajo. Se contard ademads con el control de los Jefes inmediatos, quienes deberan reportar en
forma inmediata de registrarse alguna novedad sobre su incumplimiento a la DATH a fin tomar las
acciones correspondientes.

Art. 56.- REPORTES: La DATH de la ARC, generara dentro del lapso de la jornada de trabajo efectiva,
reportes de novedades de cada unidad administrativa, que deriven en el control de asistencia y sus
consecuentes actos administrativos. El mismo que serd remitido a la méxima autoridad de asi requerirlo.

1.- DE LOS ATRASOS: Se considerard como atraso la falta de puntualidad en la hora establecida para
el ingreso a la jornada de trabajo, asi como el incumplimiento del horario designado para el almuerzo y la
salida temprana por parte de los servidores.

No existe tiempo de tolerancia, si el servidor registra su asistencia pasadas las 08h00 se considerard
atraso; este tiempo serd descontado del saldo acumulado de vacaciones del servidor, siempre y cuando se
lo registre en el sistema de control de asistencia y sea justificado ante el titular de la unidad administrativa
o jefe inmediato, caso contrario se procedera con la aplicacion del régimen disciplinario previsto en el
Reglamento de la LOSEP.

Por excepcion, no se descontard del saldo acumulado de vacaciones del servidor aquellos atrasos que se
ocasionen por circunstancias inherentes al servicio del transporte de la Institucién, por condiciones
exdgenas (vias en mal estado, cierre de calles, accidentes de transito, derrumbes, entre otras), ajenas a la
voluntad, que provoquen el ingreso tardio a la Institucion de las y los servidores.

Se podra justificar el atraso, con una comunicacién remitida a la DATH por la compaiifa que presta el
servicio de transporte de personal y la evidencia fotogréfica del hecho.

En caso de que la o el servidor salga en forma anticipada a la finalizacién de la jornada ordinaria de
trabajo, deberd presentar el permiso respectivo hasta 24 horas posteriores, el tiempo de anticipacion serd
descontado de sus vacaciones; caso contrario se aplicard el régimen disciplinario.

2.-DEL HORARIO PARA EL ALMUERZO: La ARC establecera 30 minutos para el horario de
almuerzo, mismos que seran fijados mediante turnos por el jefe inmediato de cada direccién dentro del
periodo comprendido desde las 12H0O a las 14h00 de la tarde, con la finalidad que no se interrumpa la
atencion al cliente interno y externo dentro de la institucién; este tiempo no serd considerado dentro de la
jornada ordinaria de trabajo. Deberdn registrar su salida y retorno del almuerzo en el sistema de
marcacion remota o el sistema biométrico.

Art. 57.- OMISION DE REGISTRAR MARCACION.- En el caso de que la o el servidor no haya
registrado el ingreso o salida de su jornada de trabajo y del horario del almuerzo tendré que justificar esta
omision a su Jefe inmediato para la respectiva aprobacién, con un maximo de 24 horas después de
suscitado el particular para lo cual enviard a su jefe inmediato y a la DATH una justificacién con los
respaldos respectivos, caso contrario se considerard como falta.

Art. 58.- CONTROL DE PERMANENCIA.- El control de la permanencia del personal de la
Institucién en la jornada de trabajo establecida, serd de responsabilidad de los jefes inmediatos. La
ausencia no autorizada de una servidora o un servidor serd comunicada oportunamente por el jefe
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inmediato a la DATH, para la aplicacién de las medidas que legalmente correspondan. Si se incumpliere
esta disposicidn, se procederd con la sancién correspondiente.

Art. 59.- INASISTENCIA AL TRABAJO: Se considera inasistencia al trabajo:

1. La persona, que faltare injustificadamente por tres dias consecutivos, incurrird en abandono y sera
destituido del cargo, segtiin la LOSEP y su Reglamento previo al tramite legal.

2. La inasistencia al trabajo por calamidad doméstica debera ser comunicada al jefe inmediato y
legalizada por la DATH dentro de los tres dias siguientes de producida.

CAPITULO VIII
DE LOS TRASLADOS, TRASPASOS Y CAMBIOS ADMINISTRATIVOS

Art. 60.- TRASLADOS ADMINISTRATIVOS: De conformidad a lo establecido en la LOSEP y su
Reglamento General, la médxima autoridad o su delegado podré trasladar a una servidora o servidor de un
puesto a otro vacante, de igual clase o categoria, o de distinta clase pero igual remuneracion dentro de la
misma institucién, que no implique cambio de domicilio, siempre y cuando la servidora o servidor a ser
trasladado cumpla con los requerimientos del mismo. La DATH con el objeto de legalizar esta accion
elaborard la respectiva "Accién de Personal" suscrita por la maxima autoridad o su delegado y la
servidora o el servidor.

Art. 61.- DE LOS TRASPASOS: Es el movimiento de un puesto de una servidora o servidor a otra
unidad administrativa dentro de la institucién, la médxima autoridad su delegado podrd autorizar el
traspaso de puestos con la respectiva partida presupuestaria previo el informe técnico de la DATH.

En el caso de realizar el traspaso de un puesto a otra institucién se procederd en concordancia con lo
establecido en la LOSEP y su Reglamento General.

Para el traspaso de puestos con su respectiva partida presupuestaria a otra institucién ptiblica, ademas del
informe técnico que elabora la DATH por requerimiento de la autoridad nominadora o su delegado, si
éste es favorable se procederd a solicitar los dictimenes de los Ministerios del Trabajo y de Finanzas, en
los casos previstos en la LOSEP; con posterioridad a ello, dispondr4 la elaboracién de la correspondiente
accion de personal de la o el servidor.

En estos casos se deberd considerar las necesidades institucionales acorde a lo que dispone la Norma
Técnica de Planificacion del Talento Humano emitida por el Ministerio del Trabajo.

1.- PROCEDIMIENTO DE TRASPASO A OTRA UNIDAD ADMINISTRATIVA:

a. Remitir un Memorando dirigido a la DATH motivando el traspaso a otra unidad administrativa,
considerando: los casos establecidos en la normativa y definir las actividades que ejecutara el servidor;

b. La DATH podra en consideracién del Jefe Inmediato para criterio y aceptacion del Traspaso de
Puesto;

c. La DATH analizard el perfil del servidor, actividades a ser ejecutadas, rol del puesto y emitird Informe
Técnico Favorable a la Direccion Ejecutiva;

d. Contando con la aprobacién de la Direccion Ejecutiva la DATH emitira la Accién de Personal de
Traspaso a otra Unidad Administrativa y la notificacién de actividades que debe cumplir el servidor; y,

e. La DATH actualizard este movimiento de personal en el distributivo posicional y procederd a notificar
a la Direccién de Tecnologias de la Informacion y Comunicacién para la actualizacién en el Sistema de
Gestion Documental respectivo.
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Art. 62.- DEL CAMBIO ADMINISTRATIVO: Este procedimiento se lo realizard al amparo de la
LOSEP y su Reglamento General. El cambio administrativo se da por necesidades institucionales y serd
dispuesto por la méxima autoridad o su delegado, previo informe favorable de la DATH. Consiste en el
desempeiio de funciones en otra unidad administrativa, por un periodo maximo de diez meses dentro de
un afio calendario y sin que se modifique la partida presupuestaria en el distributivo de remuneraciones,
observandose que no atente a la estabilidad, funciones y remuneraciones de la o el servidor.

Una vez cumplido el periodo autorizado la servidora o el servidor deberd ser integrado a su puesto de
trabajo original.

I.- PROCEDIMIENTO CAMBIO ADMINISTRATIVO:

a. Remitir un Memorando dirigido a la DATH motivando el cambio administrativo, considerando: los
casos establecidos en la normativa, definir las actividades que ejecutard el servidor y determinar el plazo
del cambio administrativo;

b. La DATH podrd en consideracién del Jefe Inmediato para criterio y aceptacion del Cambio
Administrativo;

c. La DATH analizari el perfil del servidor, actividades a ser ejecutadas, rol del puesto y emitird Informe
Técnico Favorable a la Direccién Ejecutiva;

d. Contando con la aprobacién de la Direccion Ejecutiva la DATH emitira la Accién de Personal de
Cambio Administrativo y la notificacién de actividades que debe cumplir el servidor; y,

e. La DATH actualizara este movimiento de personal en el distributivo posicional y procederd a notificar
a la Direccion de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién para la actualizacién en el Sistema de
Gestion Documental respectivo.

Art. 63.- DEL INTERCAMBIO VOLUNTARIO DE PUESTOS: Se actuard de conformidad con lo
establecido en la LOSEP y su Reglamento General, se realizardn intercambios administrativos siempre
que se cumplan con los requisitos determinados para cada puesto e institucion, en los siguientes casos:

1. Enfermedad;
2. Cambio de estado civil; y,
3. Seguridad familiar o personal.

La DATH por requerimiento de la autoridad nominadora o su delegado, procedera a elaborar un informe,
si este fuere favorable se procede a elaborar la correspondiente accidn de personal de la o el servidor.

Las figuras antes sefialadas, nacen de la necesidad institucional y se evidencian dentro de la Planificacién
de Talento Humano, justificadas mediante informe técnico y autorizado por la autoridad nominadora o su
delegado.

Art. 64.- ACEPTACION PREVIA: El Traspaso, Cambio Administrativo o Intercambio Voluntario de
Puestos, a un lugar distinto del domicilio civil de la o el servidor, se podrd hacer solamente con su
aceptacién por escrito. De ninguna manera, dichos cambios, intercambios de puesto o traspasos no
podrén ser considerados como sancién.

Art. 65.- SUBROGACION O ENCARGO: Procede la subrogacion en la forma prevista en la LOSEP.
El servidor tendrd las mismas atribuciones y obligaciones que el titular del cargo, mientras dure la

subrogacion o encargo.

No hay subrogacién de una funcién de igual o menor jerarquia que la que corresponde al titular del
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puesto.

Toda subrogacién serd legalizada mediante accién de personal emitida por la DATH de la ARC y
notificada al servidor subrogante o encargado.

En el caso de encargo en puesto vacante, se procederd por orden escrita de la autoridad competente, de
conformidad con la LOSEP

CAPITULO IX
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

Art. 66.- DEBIDO PROCESO: Previo a la imposicién de cualquier sancién disciplinaria se asegurard el
derecho al debido proceso, previsto en la Constituciéon de la Republica del Ecuador, la LOSEP, su
Reglamento de aplicacién y a lo dispuesto en el Cédigo Organico Administrativo.

Art. 67.- GARANTIAS: De conformidad a lo dispuesto en el literal a) del numeral 7 del articulo 76 de la
Constitucién de la Reptblica, ningtin servidor/a podra ser privado de su legitimo derecho a la defensa;
por lo que se garantizard a las y los servidores de la ARC, el derecho a no ser sancionados sin antes
habérseles proporcionado la oportunidad de justificarse.

Art. 68.- PLURALIDAD DE FALTAS: Si la o el servidor de la ARC en el ejercicio de sus funciones
cometiere dos o mds faltas simultdneas, se aplicard la sancién que corresponda a la mas grave.

Art. 69.- RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA: La y el servidor de la ARC, que incumpliere
sus obligaciones o contraviniere las disposiciones legales previstas en la LOSEP, su Reglamento, normas
conexas y demds disposiciones internas de la Institucion, incurrird en responsabilidad administrativa y/o
disciplinaria que deberd ser sancionada sin perjuicio de la responsabilidad civil o penal que pudiere
generar el mismo hecho, de conformidad a las regulaciones establecidas en la norma legal.

Art. 70.- DE LAS SANCIONES: Las y los servidores de la ARC, que incurrieren en faltas disciplinarias
u omisiones en el contexto de este instrumento; serdn sujetos/as de sanciones que serdn impuestas por la
autoridad nominadora o su delegado y ejecutadas por la DATH, previo el cumplimiento de los
procedimientos establecidos y serd formalizada a través del respectivo acto administrativo.

Art. 71.- DE LAS FALTAS DISCIPLINARIAS: De acuerdo a lo dispuesto en la LOSEP y su
Reglamento General, se consideran faltas disciplinarias aquellas acciones u omisiones de las y los
servidores de la ARC, que contravengan las disposiciones del ordenamiento juridico vigente en la
Constitucién de la Repiiblica y la LOSEP, en lo atinente a derechos y prohibiciones constitucionales o
legales.

Conforme a lo prescrito en la LOSEP y su Reglamento General, las faltas disciplinarias, de acuerdo a su
incidencia pueden ser leves o graves.

1. FALTAS LEVES.- Son aquellas acciones u omisiones realizadas por error, descuido o
desconocimiento menor, sin intencién de causar dafio y que no perjudiquen gravemente el normal
desarrollo y desenvolvimiento del servicio publico.

Se consideraran faltas leves, salvo que estuvieren sancionadas de otra manera, las acciones u omisiones
que afecten o se contrapongan a las disposiciones administrativas establecidas por la ARC para velar por
el orden interno, tales como incumplimiento de horarios de trabajo durante una jornada laboral, desarrollo
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inadecuado de actividades dentro de la jornada laboral; salidas cortas no autorizadas de la institucion;
desobediencia a instrucciones legitimas verbales o escritas; atencién indebida al piblico y a sus
compaileras o compaifleros de trabajo, uso inadecuado de bienes, equipos o materiales; uso indebido de
medios de comunicacidén y las demds de similar naturaleza.

Las faltas leves daran lugar a la imposicion de sanciones de amonestacion verbal, amonestacion escrita o
sancion pecuniaria, administrativa o multa.

En los casos que de manera expresa no se haya previsto en este reglamento la DATH analizard y valorard
la falta.

1. FALTAS GRAVES.- Son aquellas acciones u omisiones que contrarien de manera grave el
ordenamiento juridico o alteraren gravemente el orden institucional.

La sancién de estas faltas estd encaminada a preservar la probidad, competencia, lealtad, honestidad y
moralidad de los actos realizados por las servidoras y servidores publicos y se encuentran previstas en la
LOSEP.

La reincidencia del cometimiento de faltas leves se considerara falta grave.

Las faltas graves dardn lugar a la imposiciéon de sanciones de suspension o destitucién, previo el
correspondiente sumario administrativo.

Art. 72.- SANCIONES DISCIPLINARIAS.- Las sanciones disciplinarias son las previstas en la
LOSEP, seran impuestas por la autoridad nominadora o su delegado, y ejecutadas por la DATH, previo el
cumplimiento del procedimiento establecido en este Reglamento.

Ninguin servidor podrd ser privado de su legitimo derecho a la defensa, de conformidad con la
Constitucién de la Republica y la LOSEP; por lo que, las autoridades de la ARC garantizardn a sus
servidores un debido proceso y seguridad juridica.

Las sanciones se impondran de conformidad con la gravedad de la falta y por orden de gravedad seran las
siguientes:

Amonestacion verbal;

Amonestacion escrita;

Sancion pecuniaria administrativa;

Suspension temporal sin goce de remuneracidn; y,
Destitucion.

AR

Las faltas leves dardn lugar a la imposicién de sanciones de amonestacién verbal, amonestacion escrita o
sancion pecuniaria, administrativa o multa.

Las faltas graves dardn inicio del proceso de sumario administrativo de conformidad con la LOSEP, su
Reglamento General y la normativa que dicte al respecto el Ministerio del Trabajo.

La servidora o servidor que incurriere en alguna de las faltas establecidas en la LOSEP o en este
Reglamento, serd sancionada/o con amonestaciéon verbal, amonestacién escrita o sancién pecuniaria
administrativa (multa), segiin corresponda.

En funcién del perjuicio que pudieran causar a la Institucién, cualquiera de las faltas catalogadas como
leves, podran ser valoradas como graves.
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Art. 73.- AMONESTACION VERBAL.- La amonestacién verbal se aplicara por faltas leves, cometidas
por las servidoras y los servidores publicos de la ARC, que por primera vez incumplan los deberes
establecidos en el Art. 19 del presente Reglamento y Art. 22 de la LOSEP, excepto el literal f) y, las
prohibiciones determinadas en el Art. 21, excepto los numerales 1, 2, 3, 4, 5 y 6 de este Reglamento y los
literales b), c) y del d) al n) del Art. 24 de la LOSEP.

De esta amonestacion verbal, se dejard constancia escrita mediante Accién de Personal en el expediente
de la o el servidor publico.

La reincidencia en la violacién a estas disposiciones dentro de un afio calendario, serd considerada como
falta grave, las que serdn sancionadas de acuerdo a lo que estipula la LOSEP y su Reglamento General.

Art. 74.- AMONESTACION ESCRITA.- En funcién de la gravedad de la falta se podrd imponer una
amonestacion escrita.

También se sancionara directamente con amonestacion escrita, a quienes incurran en las siguientes
prohibiciones:

1. 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 quienes sean autorizados para realizar
sus estudios o ejercer la docencia en las universidades e instituciones politécnicas del pais, siempre y
cuando esto no interrumpa el cumplimiento de la totalidad de la jornada de trabajo o en los casos
establecidos en la presente Ley;

2. Retardar o negar en forma injustificada el oportuno despacho de los asuntos o la prestacién del
servicio a que estd obligado de acuerdo a las funciones de su cargo; Impartir a las servidoras y los
servidores de la Institucién disposiciones que contravengan las leyes, los reglamentos y demds
normas;

3. Anticipar o pronunciarse ante usuarios externos, respecto del contenido de criterios, informes,
dictdmenes, resoluciones o cualquier otra informacién que corresponda emitir oficialmente a las
autoridades competentes;

4. Divulgar informacién de cardcter no oficial o aprovecharse de cualquier informacién relacionada
con el trabajo de la Institucidn, para fines personales o en perjuicio del Estado y de la ARC.

5. Hacer declaraciones de prensa sobre actividades de la ARC, sin contar con autorizacién expresa de
la autoridad nominadora;

6. Acceder sin autorizaciéon a las bases informdticas de la Institucién que no estén dentro de sus
funciones; y,

7. Revelar y utilizar, sin expresa autorizacion, la clave personal de acceso a los diferentes servicios y
aplicaciones informaticas de la ARC.

Art. 75.- SANCION PECUNIARIA ADMINISTRATIVA.- La Autoridad Nominadora impondra una
sancioén pecuniaria administrativa, equivalente a una multa que no exceda del diez por ciento (10%) de la
remuneracion mensual unificada, por el cometimiento de faltas leves, cuando segin su valoracidn,
corresponda que las mismas sean sancionadas directamente con sancién pecuniaria administrativa.

También se impondrdn por disposicién del Ministerio del Trabajo, en casos relacionados con sumarios
administrativos.

La reincidencia del cometimiento de faltas leves, se considerara falta grave.
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Las faltas graves dardn lugar a la imposiciéon de sanciones de suspension o destitucidn, previo el
correspondiente sumario administrativo.

Art. 76.- SUSPENSION TEMPORAL SIN GOCE DE REMUNERACION.- La Autoridad
Nominadora podrd, de acuerdo a la valoracién de la falta, imponer una sancién de suspensién temporal
sin goce de remuneracidn, por un periodo que no exceda de treinta dias, cuando incumpliere con los
deberes determinados en el articulo 22 de la LOSEP o incurriere en las prohibiciones sefialadas en el
articulo 24 de la misma Ley; siempre y cuando el incumplimiento de tales deberes o prohibiciones no sea
causal de destitucion.

Quien hubiere sido sancionado pecuniariamente dos o mds ocasiones dentro de un afio calendario o cuyas
acciones u omisiones que contrarian gravemente el orden juridico o que alteren gravemente el orden
institucional, serd sancionado con suspension temporal de su puesto, sin goce de remuneracion, previa la
instauracién del sumario administrativo, en concordancia con el articulo 85 del Reglamento General de la
LOSEP.

Art. 77.- DESTITUCION.- La Autoridad Nominadora o su delegado previo al sumario administrativo
pertinente impondrd a los servidores publicos la sancién de destitucion del cargo cuando hubieren
incurrido en las causales previstas en el Articulo 48 de la LOSEP y en el caso de reincidencia en faltas
leves que den como resultado el inicio del sumario respectivo, dentro de un periodo de un afio
consecutivo.

La Autoridad Nominadora o su delegado dispondrdn a la DATH la apertura de un sumario administrativo
para la investigacion correspondiente del hecho ocurrido una vez que llegue a su conocimiento.

Art. 78.- REGISTRO DE LAS SANCIONES.- Todas las sanciones administrativas que se impongan a
las o los servidores seran incorporadas a su expediente personal.

Si la o el servidor en el ejercicio de sus funciones cometiere dos o mas faltas simultdneas, se aplicara la
sancioén que corresponda a la mas grave.

Art. 79.- DE LAS GARANTIAS.- En los procedimientos disciplinarios se garantizardn los derechos de
proteccidon contemplados en el articulo 76 de la Constitucion de la Republica del Ecuador y articulo 41,
segundo inciso, de la LOSEP, es decir, en la aplicacién del régimen disciplinario se observara el debido
proceso y el derecho a la legitima defensa en todas las instancias administrativas.

El procedimiento administrativo de los presuntos hechos que conlleven a la aplicacién de sanciones
disciplinarias al servidor puiblico, deberd practicarse con la mayor celeridad de manera que se cumplan
los plazos establecidos en la LOSEP, su Reglamento General y lo dispuesto en el Cédigo Orgénico
Administrativo.

Art. 80.- PROCEDIMIENTO PARA LA IMPOSICION DE SANCION DE LAS FALTAS
LEVES.-

El procedimiento para la imposicién de sancién de faltas leves, se desarrollara de la siguiente manera:

a) DEL CONOCIMIENTO Y AVOCATORIA.- Todo usuario externo o interno podrd presentar
peticiones, quejas o denuncias administrativas sobre el presunto cometimiento de faltas disciplinarias, las
que deberdn encontrarse debidamente motivadas, exponiendo con claridad los fundamentos de hecho,
descripcion de la conducta y el nombre de las o los servidores presuntamente implicados, las cuales
deberén ser dirigidas a la Maxima Autoridad, su delegado o a la DATH, quien avocara conocimiento e
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iniciard el proceso investigativo, en el término maximo de 15 dfas a partir del conocimiento de la
supuesta infraccion.

b) DE LA NOTIFICACION.- Con el documento en que la DATH avoca conocimiento de la presunta
falta, se dard inicio a la respectiva indagacion administrativa, destinada a comprobar los presuntos hechos
que se le atribuyan a la o el servidor publico.

Con tal fin, se notificard en persona al supuesto infractor con la presuncién de la falta, y copia de todos
los documentos que se hayan generado hasta la fecha de notificacidn, con la finalidad de que en el
término de diez (10) dias contados a partir de la notificacidn, conteste y presente los descargos que
considere le asisten y ejerza su derecho a la defensa.

El acto administrativo al que se refiere el inciso anterior, serd elaborado por la DATH de la ARC y
contendra esencialmente los siguientes elementos:

1. Identificacién de la persona o personas presuntamente responsables o el modo de identificacidn, sea en
referencia al establecimiento, objeto u objetos relacionados con la infraccién o cualquier otro medio

disponible.

2. Relacién de los hechos. sucintamente expuestos. que motivan el inicio del procedimiento, su posible
calificacién y las sanciones que puedan corresponder.

3. Detalle de los informes y documentos que se consideren necesarios para el esclarecimiento del hecho.
4. Determinacién del érgano competente para la resolucién del caso y norma que le atribuya tal
competencia.

El acto administrativo de inicio se notificard, con todo lo actuado, al érgano peticionario, al denunciante y
a la persona inculpada.

En el caso de que la o el inculpado no conteste el acto administrativo de inicio en el término de diez dias,
este se considerard como el dictamen previsto en este Cédigo, cuando contenga un pronunciamiento
preciso acerca de la responsabilidad imputada

De todo lo actuado se generard un expediente independiente, mismo en el que se incluirdn todos los
documentos que se generen en el proceso, orden cronoldgico. El expediente deberd encontrarse numerado
y foliado.

La constancia de esta notificacién se incluird en el expediente, verificando la recepcion a través de
cualquier medio fisico o digital.

En caso de que el servidor se niegue a recibir la notificacién, se dejard constancia de la negativa mediante
la intervencién de un testigo y el notificador.

La notificacién a través de medios electrénicos es valida y produce efectos, siempre que exista constancia
en el procedimiento, por cualquier medio, de la transmisién y recepcién de la notificacién, de su fecha y
hora, del contenido integro de la comunicacién y se identifique fidedignamente al remitente y al
destinatario.

La ARC prestara las facilidades sin excusa alguna, para que el servidor acceda a los medios de prueba
que sean requeridos.

De ser el caso, la DATH podra solicitar a personas naturales o juridicas que presenten informacion
relacionada al caso, con la finalidad de esclarecer los presuntos hechos que se le imputan a la o el
servidor publico.
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En el caso de que la o el inculpado no conteste el acto administrativo de inicio en el término de diez dias,
este se considerard como el dictamen previsto en este Codigo, cuando contenga un pronunciamiento
preciso acerca de la responsabilidad imputada.

La notificacién de intenciéon de sancién deberd contener como minimo: Identificacién del presunto
responsable; Descripcidn de los hechos sucintamente expuestos, que motivan el inicio del procedimiento,
su posible calificacién y las sanciones que puedan corresponder; Los informes técnicos y legales
necesarios para el esclarecimiento del hecho, la documentacién de respaldo; El establecimiento de un
término de diez (10) dfas, para la presentacion de los descargos correspondientes, contados a partir del dia
siguiente de la recepcién de la notificacion; Notificacién de que la Coordinacion General Administrativa
Financiera serd el érgano competente para la resolucién del caso; y, Una advertencia indicando que la
falta de respuesta en el término otorgado, se considerard como una aceptacion ticita de los cargos
formulados; y por tanto, se impondra la sancién correspondiente.

¢) PRESENTACION DE DESCARGOS.- Los descargos deberdn presentarse por parte del presunto
responsable, dentro del término de diez (10) dias, contados a partir del dia siguiente de la recepcién de la
notificacion.

La presentacién de descargos deberd contener, como minimo: Lugar y fecha; Identificacién del presunto
responsable; Fundamentos de hecho y de derecho; Enunciacion de documentos probatorios que
contradigan o desvirtien los cargos objeto de la sancidn; Peticiéon concreta; Solicitud de audiencia en
caso de requerirla; y, Otras que considere el presunto responsable.

Dentro de este término, el presunto responsable podra solicitar la practica de las diligencias probatorias.

Cualquier descargo o prueba presentada fuera de este periodo, no serd considerada dentro del proceso de
imposicion de sancidn.

d) PERIODO PROBATORIO.- En caso de que el presunto responsable ha solicitado la practica de
diligencias probatorias, se abrird automdticamente el mismo por el término de diez (10) dias, contado a
partir de la culminacién del tiempo para la presentacion de los descargos.

En esta etapa, el 6rgano instructor a cargo del proceso, evacuard las pruebas que haya admitido hasta el
cierre del periodo de presentacion de descargos o las que considere pertinentes.

Durante la audiencia, de haberse solicitado, el presunto responsable explicara oralmente aquellos
argumentos que respalden las pruebas presentadas en el periodo de descargo.

¢) INFORMES TECNICO Y LEGAL.- Una vez recibidas las pruebas de descargo y analizados los
fundamentos de hecho y de derecho presentados en la investigacidn, en un término de quince (15) dias, a
través de las dreas respectivas, se elaboraran los correspondientes informes técnicos y legales, los cuales
determinardn la existencia o no de méritos suficientes para la imposicién de sanciones o la aceptacion de
los descargos, la que deberd estar prevista en la LOSEP, su Reglamento General, observando ademads los
principios de eficacia, eficiencia, responsabilidad, y proporcionalidad establecidos en el Cédigo Organico
Administrativo.

En los casos no previstos en este reglamento la UATH analizard y valorara la falta.

f) IMPOSICION DE LA SANCION.- El Director Ejecutivo o su delegado una vez recibido el informe
de la DATH, dispondra la imposicién de la sancién correspondiente o el archivo de la causa, segtn lo
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disponga.

Recibida la disposicion de sancionar por parte del Director Ejecutivo o su delegado, la DATH elaborard
la Accién de Personal con la motivacién correspondiente que respalde el sustento de la sancién a ser
impuesta, misma que serd notificada en el término maximo de 5 dias al servidor, de lo cual se dejard
constancia por escrito. Deberd constar como minimo: La determinacion de la infraccion, con todas sus
circunstancias; Nombres y apellidos del presunto responsable; Los elementos en los que se sustenta la
instrucciodn; La disposicidn legal que sanciona el acto por el que se le inculpa; La sancién que se pretende
imponer; y, De ser el caso, las medidas cautelares adoptadas.

Si no existen los elementos suficientes para seguir con el trdmite del procedimiento sancionador, la
DATH de la ARC podré determinar en su dictamen la inexistencia de responsabilidad.

El dictamen se remitird inmediatamente a la Coordinacién General Administrativa Financiera para
resolver el procedimiento, junto con todos los documentos, alegaciones e informacién que obren en el
mismo.

2) RESOLUCION.- Los informes técnicos, legales y el dictamen respectivo, serdn puestos en
conocimiento de la Coordinacion General Administrativa Financiera, quien en un término de hasta diez
(10) dias suscribird la resolucién administrativa que corresponda, la cual serd notificada al presunto
responsable.

La resolucién deberd contener, por lo menos la siguiente informacién: Niimero y fecha de la resolucién;
La determinacion de la persona responsable; La singularizacion de la infraccion cometida, determinacién
precisa y clara de los hechos investigados y las normas infringidas; La valoraciéon de la prueba
practicada; La sancién o sanciones que correspondan aplicar o la disposicion del archivo del proceso, en
caso de que los descargos sean aceptados; Motivacién de la resolucién, conforme al ordenamiento
juridico vigente; La expresion clara y precisa de lo que se le ordena cumplir segtin el caso y el plazo para
subsanar el incumplimiento; y, Las medidas cautelares necesarias para garantizar su eficacia.

La resolucién deberd ser acompaiiada con los informes técnicos, legales u otros documentos de sustento.

La notificacion de la Resolucién se realizara en un término maximo de tres (3) dias desde su suscripcion,
por parte de la Coordinacién General Administrativa Financiera.

Art. 81.- DEL SUMARIO ADMINISTRATIVO.- Cuando llegue a conocimiento de la maxima
autoridad, o del Director de Administracién de Talento Humano, la presuncién del cometimiento de una
infraccidn grave, se iniciara el proceso administrativo de sumario ante el Ministerio del Trabajo.

El sumario administrativo para las servidoras y los servidores de la ARC, se realizard conforme lo
dispone la LOSEP.

CAPITULO X
DE LAS ACCIONES, CADUCIDAD Y PRESCRIPCIONES
DEL EJERCICIO DE LAS ACCIONES

Art. 82.- DERECHO A IMPUGNAR O DEMANDAR: La o el servidor de la ARC, sea o no de
carrera, tendrd derecho de impugnacién en la via administrativa o demandar en sede judicial segin
corresponda, para el reconocimiento y reparaciéon de los derechos consagrados y presuntamente
violentados, en los plazos y términos establecidos por la Ley; sin perjuicio de las acciones
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constitucionales que tiene derecho. En la via judicial, la demanda se presentard ante la Sala Distrital de lo
Contencioso Administrativo del lugar donde se originé el acto administrativo impugnado o del lugar en
donde ha generado efecto dicho acto.

Art. 83.- CADUCIDAD DE LOS DERECHOS: Los derechos a demandar contemplados en la LOSEP
en favor de la o del servidor caducardn en el término de noventa dias, contados desde la fecha en que
pudieron hacerse efectivos, salvo que tuvieren otro término especial para el efecto.

Igualmente prescribirdn en el término de noventa dias las acciones de la autoridad para imponer las
sanciones disciplinarias que contempla esta Ley y las sanciones impuestas en cada caso, término que
correrd desde la fecha en que la autoridad tuvo conocimiento de la infraccién o desde que se impuso la
sancion.

A base de los siguientes términos: Para la emisiéon del Memorando de intencién de sancién la DATH de
la ARC debe contar con un informe Técnico (emitido por la DATH) y Legal (DAJPJ).

Art. 84.- PRESCRIPCION DE ACCIONES: Las acciones que concede la Ley que no tuviere término
especial, prescribirdn en noventa dias, que se contardn desde la fecha en que se le hubiere notificado
personalmente a la servidora o servidor ptiblico con la resolucién que considere le perjudica. Igualmente
prescribirdn en el término de noventa dias las acciones de la autoridad para imponer las sanciones
disciplinarias que contempla la Ley y las sanciones impuestas en cada caso, término que correra desde la
fecha en que la autoridad tuvo conocimiento de la infraccién.

ART. 85.- DECLARACION DE PRESCRIPCIONES: El 6rgano de administracién de justicia
competente, declarard la prescripcién invocada por cualquiera de las partes como accién o como
excepcion.

CAPITULO XI
DISPOSICIONES GENERALES, DEROGATORIA Y FINAL

DISPOSICIONES GENERALES:

PRIMERA: Las relaciones laborales entre la ARC y sus servidores se regularan por lo previsto en la
Constitucién de la Republica, la Ley Organica de Servicio Piblico LOSEP, su Reglamento General,
Normas emitidas por el Ministerio del Trabajo y en el presente Reglamento.

SEGUNDA: El presente Reglamento Interno serd difundido y socializado a través del correo
institucional por la Direccién de Comunicacidn, para que sea conocido por todos los servidores (as).

TERCERA.- GLOSARIO DE TERMINOS .- Para la aplicacién de presente Reglamento, téngase como
tal los siguientes conceptos:

AUTORIDAD NOMINADORA .- Es la persona que ocupa el cargo de Director Ejecutivo.
SERVIDORA o SERVIDOR .- Todas las personas, que en cualquier forma o a cualquier titulo trabajan,
prestan sus servicios o ejercen un puesto, funciéon o dignidad dentro de la ARC, bajo el amparo de la

Constitucién de la Republica y la LOSEP.

CUARTA: En todo lo que no estuviere expresamente previsto se aplicardn las disposiciones de la
Constitucioén, la Ley Orgénica de Servicio Publico, su Reglamento General, y las normas conexas.
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DISPOSICION DEROGATORIA:

Deréguense todas las normas de igual o menor jerarquia que se opongan o no guarden conformidad con
las disposiciones del presente Reglamento.

DISPOSICION FINAL:

El presente Reglamento, entrard en vigencia a partir de su suscripcidn, sin perjuicio de su publicacién en

el Registro Oficial.
Documento firmado electronicamente
Mgs. Santiago David Aguilar Espinoza
DIRECTOR EJECUTIVO, ENCARGADO
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