AGENCIA DE REGULACION Y CONTROL MINERO

Resolucion Nro. ARCOM-ARCOM-2019-0065-RES
Quito, 24 dediciembre de 2019

AGENCIA DE REGULACION Y CONTROL MINERO

Considerando:

Que, la Constitucién de la Republica en el numeral tercero de su articulo 225, determina que el sector ptblico
comprende: ““(...) Los organismos y entidades creados por la Constitucion o la ley para el ejercicio de la
potestad estatal, para la prestacion de servicios piiblicos o para desarrollar actividades economicas asumidas
por el Estado (...)";

Que, la Constituciéon de la Republica en su articulo 227 establece que la administracién publica: “(...)
constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia,
desconcentracion, descentralizacion, coordinacion, participacion, planificacion, transparencia y evaluacion’;

Que, el articulo 229 de la Constitucién de la Republica sefiala que: “(...) serdn servidoras o servidores piiblicos
todas las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo,
funcion o dignidad dentro del sector publico. Los derechos de las servidoras y servidores publicos son
irrenunciables. La ley definird el organismo rector en materia de recursos humanos y remuneraciones para
todo el sector piiblico y regulard el ingreso, ascenso, promocion, incentivos, régimen disciplinario, estabilidad,
sistema de remuneracion y cesacion de funciones de sus servidores. La remuneracion de las servidoras y
servidores publicos serd justa y equitativa, con relacion a sus funciones, y valorard la profesionalizacion,
capacitacion, responsabilidad y experiencia”;

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

Las servidoras o servidores piiblicos y los delegados o representantes a los cuerpos colegiados de las
instituciones del Estado, estardn sujetos a las sanciones establecidas por delitos de peculado, cohecho,
concusion 'y enriquecimiento ilicito. La accion para perseguirlos y las penas correspondientes serdn
imprescriptibles y, en estos casos, los juicios se iniciardn y continuardn incluso en ausencia de las personas
acusadas. Estas normas también se aplicardn a quienes participen en estos delitos, aun cuando no tengan las
calidades antes sefialadas”;,

Que, el articulo 4 de la Ley Orgdnica de Servicio Publico determina que: “Serdn servidoras o servidores
publicos todas las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un
cargo, funcion o dignidad dentro del sector piiblico”;,

Que, el literal c) del articulo 52 de la Ley Orgédnica de Servicio Publico establece como atribucién y
responsabilidad de las unidades de Administracién de Talento Humano: “Elaborar el reglamento interno de
administracion del talento humano, con sujecion a las normas técnicas del Ministerio del Trabajo”;

Que, el articulo 79 del Reglamento General de la Ley Orgdnica del Servicio Piblico determina que las Unidades
de Administracién de Talento Humano son las encargadas de elaborar los reglamentos interno de administracién
del talento humano, enfocadas en la naturaleza propia de cada institucion;

Que, el articulo 8 de la Ley de Mineria establece que la Agencia de Regulaciéon y Control Minero es una
instituciéon de derecho publico, con personalidad juridica, autonomia administrativa, técnica, econdmica,

financiera y patrimonio propio;

Que, el Reglamento General de la Ley de Mineria en su Disposicién General Cuarta, dispone: “Se faculta al
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Ministerio Sectorial, al Directorio de la Agencia de Regulacion y Control Minero y a su Director Ejecutivo que
expidan las resoluciones que sean necesarias para la implementacion de este Reglamento”;

Que, el articulo 1 del Estatuto Orgdnico de Gestién Organizacional por Procesos de la Agencia de Regulacién y
Control Minero determina la Estructura Organizacional en la cual determina que: “La Agencia de Regulacion y
Control Minero se alinea con su mision y definird su estructura organizacional sustentada en su base legal y
direccionamiento estratégico institucional determinado en la Matriz de Competencias y en su Modelo de
Gestion™;

Que, el articulo 5 el Estatuto Orgénico de Gestiéon Organizacional por Procesos de la Agencia de Regulacién y
Control Minero determina como atribuciéon de esta Institucion: “Vigilar, inspeccionar, auditar, intervenir,
sancionar, regular y controlar a quienes realicen actividades mineras con la finalidad de alcanzar un
aprovechamiento racional, técnico, socialmente responsable y ambientalmente sustentable de los recursos
naturales no renovables, enmarcados en la normativa legal y ambiental vigente”;

Que, el articulo 10, subnumeral 10.1.2, literal e) del Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos
de la Agencia de Regulacién y Control Minero establece entre las atribuciones y responsabilidades de la
Direccién Ejecutiva: “Expedir disposiciones administrativas y técnicas que viabilicen la ejecucion y aplicacion
de regulaciones y planes de las fases de la actividad minera (...)”;

Que, el subnumeral 10.1.3 del articulo 10 del Estatuto Organico de Gestién Organizacional por Procesos de la
Agencia de Regulacién y Control Minero establece como atribuciones y responsabilidades de la Direccién de
Administraciéon de Talento Humano “a) Velar por el cumplimiento de las leyes y normas vigentes para la
administracion del Talento Humano”,

Que, mediante Memorando Nro. ARCOM-DARHS-2019-0839-ME, de 12 de diciembre de 2019, la Direccion
de Administracion del Talento Humano remitié la propuesta de actualizacién al Reglamento para personal bajo
la modalidad de Cédigo de Trabajo y el Informe Técnico Nro. ARCOM-DATH-2019-251, en el cual concluyé
que es necesario establecer un reglamento interno para cada modalidad de trabajo a fin de contar con la
regulacion suficiente entre la Institucién y sus servidores de conformidad con lo dispuesto en la Ley Organica
del Servicio Publico;

Que, mediante Memorando Nro. ARCOM-DNRRLM-2019-0172-M, de 12 de diciembre de 2019, la Direccion
de Registro y Regulacién Legal Minera, expidi6 el Informe Juridico Normativo del proyecto de "Reglamento
Interno de las servidoras y servidores de la Agencia de Regulacién y Control Minero", donde se determina que
este proyecto cumple con los requisitos formales para la expedicion de un acto normativo de caricter
administrativo;

Que, mediante Memorando Nro. ARCOM-DAJ-2019-0761-ME, de 13 de diciembre de 2019, la Direccién de
Asesoria Juridica emitié informe juridico de procedencia para aprobar el " Reglamento Interno de las servidoras
y servidores de la Agencia de Regulacién y Control Minero";

Que, es necesario implementar en la Agencia de Regulaciéon y Control Minero una normativa reglamentaria
actualizada que se encuentre en armonia con los preceptos constitucionales y que regule la Administracién del
Talento Humano; a fin de crear, mantener y fortalecer condiciones organizacionales que fomenten el desarrollo
de los recursos humanos, que permitan brindar servicios de calidad;

Que, mediante Accién de Personal Nro. 153, de 14 de septiembre de 2018, se nombré como Directora Ejecutiva
de la Agencia de Regulacién y Control Minero a la abogada Andrea Cédrdenas Valencia; y,

En ejercicio de las atribuciones constantes en los articulos 77, numeral 1, literal e de la Ley Orgdnica de la
Contraloria General del Estado, articulo 10, subnumeral 10.1.2 literal e) del Estatuto Organizacional por
Procesos de la Agencia de Regulacién y Control Minero, la Directora Ejecutiva resuelve expedir el:
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AGENCIA DE REGULACION Y CONTROL MINERO

Resolucion Nro. ARCOM-ARCOM-2019-0065-RES
Quito, 24 dediciembre de 2019

REGLAMENTO INTERNO DE LAS SERVIDORAS Y SERVIDORES DE LA AGENCIA DE
REGULACION Y CONTROL MINERO

CAPITULO 1
OBJETO Y AMBITO DE APLICACION, DIFUSION Y ALCANCE

Articulo 1.- Objeto.- El presente Reglamento tiene por objeto normar los deberes, derechos, obligaciones y las
relaciones de trabajo entre la institucién y las servidoras y servidores que en cualquier forma o titulo presten
servicios o ejerzan un cargo, funcién o dignidad en la Agencia de Regulacién y Control Minero, con el fin de
que la prestacion de sus servicios se haga con eficiencia y eficacia; coadyuvando al mejoramiento de la gestién
del talento humano.

Articulo 2.- Ambito.- El presente Reglamento serd de aplicacion obligatoria para las servidoras y servidores
publicos de la Agencia de Regulacién y Control Minero a nivel nacional, en cada una de las dependencias de la
Institucion.

El presente Reglamento es complementario a las disposiciones establecidas en la Ley Orgéanica del Servicio
Publico.

Articulo 3.- Difusion.- La Direccion de Administracién del Talento Humano de la Agencia de Regulacién y
Control Minero dard a conocer este reglamento a las servidoras y servidores; adicionalmente, colocard un
ejemplar en un lugar visible de forma permanente y se encargara de gestionar su publicacion en la pagina web
institucional.

Articulo 4.- Ordenes legitimas.- Con apego a la Ley de conformidad a la Estructura Orgénica de Gestién
Organizacional por procesos de la Agencia de Regulacién y Control Minero los y las servidoras le deben respeto
a sus superiores y autoridades institucionales. A mds de las obligaciones que correspondan a sus cargos, deberdn
cefiirse a las instrucciones y disposiciones legitimas, sean verbales o por escrito que reciben de sus jefes
inmediatos y de las autoridades institucionales.

CAPITULO IT
RESPONSABLE DE LA ADMINISTRA CION DEL TALENTO HUMANO

Articulo 5.- Administracién del Talento Humano.- La Direccién de Administracién del Talento Humano de
la Agencia de Regulacién y Control Minero es la unidad administrativa responsable de administrar y organizar
técnicamente la gestién del talento humano de la Institucién, para la atencién efectiva y oportuna de las
necesidades de la Agencia. Lo cual se desarrollard a través de subsistemas y procesos; y bajo los lineamientos,
politicas, regulaciones, normas e instrumentos pertinentes.

Articulo 6.- Autoridad Nominadora. — La Directora o Director Ejecutivo de la Agencia de Regulacién y
Control Minero, o su delegado fungird como la autoridad nominadora de la Institucién, a quien le corresponde el
ejercicio de las atribuciones contempladas en la Ley Orgédnica del Servicio Publico, su Reglamento General y el
Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos de la Agencia de Regulacién y Control Minero.

CAPITULO III
DE LOS DEBERES, DERECHOS Y PROHIBICIONES

Articulo 7.- Deberes.- Son deberes de las servidoras y servidores de la Agencia de Regulacién y Control
Minero, a mds de los establecidos en el articulo 22 de la Ley Organica del Servicio Piblico (LOSEP), los
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AGENCIA DE REGULACION Y CONTROL MINERO
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siguientes:

1.

Mantener absoluta lealtad a la Institucion en el cumplimento de las responsabilidades de sus puestos;

2. Cumplir con el érgano regular en los trdmites y decisiones administrativas;

(o)}

10.
11.
12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.
20.
21.
22.

23.
24.
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. Portar en un lugar visible la tarjeta de identificacion personal de la Institucién, durante la jornada diaria de

trabajo;

. Ejercer el cargo en forma regular, puntual y continua, dentro de la jornada laboral, en el lugar de trabajo y

segun las condiciones determinadas por la institucion;

. Entregar los trabajos asignados en los plazos legales y/o administrativamente establecidos;
. Registrar el ingreso y salida diaria de la institucién en el sistema institucional;
. Guardar absoluta reserva y confidencialidad sobre los asuntos y documentos que deban conocer en razén

de su puesto, atn después de haber cesado en funciones, absteniéndose de divulgar o hacer trascendente
cualquier informacién que solamente deba hacerse conocer a los interesados mediante el tramite legal o
reglamentario correspondiente;

. Proporcionar la informacién necesaria que permita mantener actualizado su expediente personal en la

Direccion de Administracion del Talento Humano;

. Cumplir con las medidas de seguridad y salud ocupacional de acuerdo a los instructivos que para el efecto

emita la Institucion;

Actuar con educacion y cortesia en las relaciones con sus superiores, compafieros y subordinados;
Observar un comportamiento no refiido con la ética, la moral y las buenas costumbres;

Replicar los conocimientos y experiencias adquiridas en cursos, seminarios, becas, pasantias, etc., asi como
los obtenidos durante el ejercicio del puesto, en un plazo de un (1) mes a partir de su retorno del proceso de
capacitacion;

Asistir en condiciones apropiadas para cumplir su labor, de acuerdo a las funciones que desempeiia,
considerando las politicas de imagen institucional, en caso de contar con uniforme dotado por la Institucién
cumplir con las directrices establecidas en las normas de uso;

Comunicar al jefe inmediato superior por si mismo o por interpuesta persona, sobre los eventos de
enfermedad, calamidad doméstica o fuerza mayor que no le permitan concurrir o llegar a tiempo a su sitio
de trabajo en el mismo dia, excepto por caso fortuito. La UATH se reserva el derecho de verificar la
veracidad sobre los motivos de la ausencia de la servidora o servidor;

Cumplir con todo el trabajo pendiente antes de hacer uso de sus vacaciones, dejando constancia del
particular a su jefe inmediato;

Brindar un servicio de calidad a los usuarios internos y externos;

Cumplir con sus funciones de forma eficiente y dentro de los plazos previstos o dispuestos por su jefe
inmediato

Cuidar todos los bienes, confiados a su custodia, uso o administracion, no siendo responsable la servidora o
servidor por el deterioro que se origine por el uso normal de estos objetos, el caso fortuito o fuerza mayor,
mala calidad o defectuosa construccién; debiendo dar aviso de inmediato a su superior inmediato sobre el
desperfecto que hubiere en los bienes de trabajo a su cargo;

Cuidar los documentos y archivos confiados a su custodia, uso o administracion;

Cumplir con las tareas y actividades asignadas fuera de la jornada de trabajo, siempre y cuando se
encuentren debidamente autorizadas y respondan al cumplimiento de los objetivos establecidos para
satisfacer las necesidades institucionales emergentes o no;

Informar a la UATH o a la autoridad competente sobre la presuncion o ejecucion de actos de corrupcion,
de los que tuviera conocimiento;

Reintegrarse a su puesto de origen una vez concluidas las licencias, comisiones de servicios con o sin
remuneracion y cambios administrativos;

Someterse a evaluaciones durante el tiempo de sus funciones; y,

Dar cumplimiento a la normativa interna, respetando plazos y tiempos establecidos
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AGENCIA DE REGULACION Y CONTROL MINERO

Resolucion Nro. ARCOM-ARCOM-2019-0065-RES
Quito, 24 dediciembre de 2019

Articulo 8.- Derechos.- Son derechos de las servidoras y servidores publicos de la Agencia de Regulacion y
Control Minero, a mds de los establecidos en el articulo 23 de la LOSEP, los siguientes:

1.

6.

Usar los dias de descanso obligatorio y de las vacaciones anuales remuneradas, segtn las disposiciones de
la Ley Organica de Servicio Publico y su Reglamento;

. Participar en concursos de méritos y oposicion de conformidad con la Ley Organica de Servicio Piblico;
. Laborar en espacios fisicos adecuados y recibir los materiales necesarios para desempefiarse

adecuadamente en el desarrollo de sus actividades;

. Acceder a beneficios institucionales contemplados en la Ley;
. Impugnar en sede administrativa y/o judicial cualquier acto o hecho administrativo que menoscabe sus

derechos constitucionales y legales, ya sea en su calidad de servidor/a o ciudadano/a; y,
Las demds que establezca la Constitucion y la ley.

Articulo 9.- Prohibiciones.- Se prohibe a las servidoras y servidores publicos de la Agencia de Regulacién y
Control Minero, a més de lo establecido en el articulo 24 de la Ley Orgénica de Servicio Publico, lo siguiente:

1.
2.

(@)}

O 00

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.

Arrogarse funciones y/o atribuciones que no le hayan sido autorizadas legalmente ni delegadas;
Anticipar criterios o pronunciarse respecto al contenido de informes, dictimenes finales o informacién
oficial que corresponden emitir a las autoridades en el 4mbito de su competencia;

. Utilizar las instalaciones, equipos, vehiculos o bienes materiales o inmateriales de la Agencia de

Regulaciéon y Control Minero para actividades ajenas a sus funciones especificas, salvo autorizacién
expresa de la Direccién Ejecutiva o su delegado;

. Retirar de la Agencia de Regulaciéon y Control Minero ttiles y elementos de trabajo sin registro ni

autorizacion previa;

. Usar indebidamente la credencial de identificacién institucional;
. Permanecer en las oficinas de la Agencia después de las horas laborables o durante los dias feriados o de

descanso obligatorio, realizando actividades ajenas a las funciones, salvo los casos en que lo exijan las
necesidades institucionales y/o el servidor esté autorizado para ello;

. Desobedecer las medidas y las normas de seguridad y salud ocupacional exigidos por la Ley;

. Obstaculizar una investigaciéon administrativa por accién u omision;

. Ofender de palabra u obra a sus superiores, colaboradores, compaiieros y publico en general;

. Proporcionar informacién oficial, confidencial o personal de las servidoras y servidores, sin la autorizacién

correspondiente del titular de la informacion;

Ausentarse o faltar al puesto de trabajo sin tener el permiso o licencia correspondiente;

Inobservar la reserva y confidencialidad de la informacién de la Agencia;

Presentar documentos falsos o adulterados para el cumplimiento de sus funciones;

Omitir informacidn con el fin de acceder a derechos institucionales o en el cumplimiento de sus funciones;
Impartir a sus subordinadas o subordinados disposiciones que contravengan el ordenamiento juridico;
Ejercer proselitismo politico, religioso, comercial, dentro de las instalaciones de la Agencia;

Permitir el ingreso de personal no autorizado a las instalaciones de la Agencia;

Utilizar las puertas de emergencia cuando no se ha producido una emergencia;

Ingresar armas de fuego, navajas, cuchillos, objetos corto punzantes, explosivos u otro material similar;
Acceder y utilizar arbitrariamente las claves para ingresar a los equipos de computacion, bases de datos, de
las distintas unidades administrativas; y,

Las demads que sefialen las normas juridicas pertinentes.

CAPITULO IV
OBLIGACIONES PATRONALES

Articulo 10.- Obligaciones de la Agencia de Regulacion y Control Minero.- Son obligaciones patronales de
la Agencia de Regulacion y Control Minero las siguientes:
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1. Pagar las remuneraciones pactadas por prestacion de servicios de manera mensual al dltimo dfa laborable
de cada mes y cubrir también en tiempo oportuno los demds pagos que ordene la Ley, verificando
tnicamente las retenciones de orden legal;

2. Asegurar y brindar a sus servidoras o servidores condiciones 6ptimas de trabajo que no conlleven
situaciones de peligro para su salud y vida, si la servidora o servidor tuviese un accidente en el lugar de
trabajo, la Agencia de Regulacion y Control Minero reportard el accidente laboral a Riesgos del Trabajo
del IESS para las coberturas legales pertinentes;

3. Tratar a las servidoras o servidores publicos con consideracion;

4. Mantener los lugares de trabajo e instalaciones, con suficiente iluminacién, ventilacion y sefializacion;

5. Conceder cuando fuere el caso, permiso para que las servidoras o servidores publicos cumplan con el
ejercicio del sufragio;

6. Permitir que en caso de enfermedad concurra al Departamento Médico del Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social;

7. Conceder a sus servidoras o servidores las licencias y permisos a que tuvieren derecho;

8. Reembolsar a sus servidoras o servidores los gastos de movilizacién, vidticos, alojamiento, alimentacion,
etc., en los casos que, por razones de servicios, tuviere que trasladarse a un lugar distinto al de su
residencia o domicilio, previo el cumplimiento de las formalidades y requisitos legalmente exigidos por la
ley y la institucion;

9. Mantener en buen estado y en Optimas condiciones de funcionamiento los equipos deseguridad, de
extincién de incendios y de proteccion personal;

10. Dotar de instalaciones sanitarias en un niimero adecuado, a fin de mantener la higiene de sus servidores en
el desempefio de su trabajo;

11. Mantener un botiquin con insumos de atencién en primeros auxilios en caso de emergencia o situaciones
criticas;

12. Llevar un registro de sus servidores publicos en el que conste: nombres y apellidos, edad, procedencia,
estado civil, nombres y edades de las personas que se hallen a su cargo, fecha de ingreso y salida,
vacaciones gozadas, infracciones cometidas al presente Reglamento con especificacion del tipo de falta; y,

13. Dotar al personal de los equipos, herramientas y ttiles necesarios para el normal desempefio de sus labores,
asi como asignar un lugar apropiado para el trabajo que contribuya a su desarrollo profesional y un clima
organizacional favorable.

CAPITULO V
PROCEDIMIENTOS INTERNOS DE TALENTO HUMANO
Seccion Primera
DEL INGRESO A LA AGENCIA DE REGULACION Y CONTROL MINERO

Articulo 11.- Solicitud de contratacién de personal.- La unidad administrativa que necesite la contratacién de
personal bajo cualquier modalidad, remitird el respectivo requerimiento a la Direcciéon de Administracién del
Talento Humano en el que se detallardn las actividades a desempefiar de la persona a contratarse.

Articulo 12.- Proceso de seleccion y aprobacion de la contratacion.- La Direccién de Administracién del
Talento Humano elaborard el respectivo andlisis de incidencia econdmica para solicitar la certificacion
presupuestaria de disponibilidad de fondos a la Direccién Administrativa Financiera, para solventar los egresos
que genere la contratacién de nuevas servidoras o servidores.

Una vez que cuente con la certificacién presupuestaria, la Direccién de Administracién del Talento Humano
realizard el proceso de seleccion de personal requerido, el cual concluird con la autorizacién de la Direccidn
Ejecutiva o su delegado.

Articulo 13.- Ingreso de personal a la Institucién.- Culminado el proceso de seleccién de personal, la
Direcciéon de Administracion del Talento Humano remitird la informacién a la Direccion Administrativa
Financiera y a la Direcciéon de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién, con cinco (5) dias de
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anticipacién al inicio de gestién de la nueva servidora o servidor, a fin de que se le asignen los bienes e insumos
tecnoldgicos, asi como la generacidn de usuario en los diferentes sistemas que maneja la Institucion, para que
inicie sus labores oportunamente, desde el primer dia habil de su ingreso a la institucion.

Previo al ingreso a la Agencia de Regulacién y Control Minero, las personas seleccionadas deberdn cumplir con
los requisitos establecidos en el articulo 5 de la Ley Organica del Servicio Publico (LOSEP), el articulo 3 de su
Reglamento General y en el Manual de Puestos Institucional. La UATH institucional validard la documentacién
habilitante prestada y corroborard su cumplimiento.

Para desempefiar un puesto como servidora o servidor en la Agencia de Regulacién y Control Minero, toda
persona deberd ser nombrada o contratada legalmente por la persona a cargo de la Direccién Ejecutiva o su
delegado, de conformidad con la Ley Orgénica del Servicio Publico (LOSEP).

En caso de contratos civiles de servicios profesionales o contratos técnicos especializados, previo a su
suscripcion se observard lo dispuesto en el articulo 148 del Reglamento General a 1a LOSEP.

Articulo 14.- Documentos de ingreso.- El aspirante que haya sido seleccionado para ejercer un cargo en la
Agencia de Regulaciéon y Control Minero presentard los siguientes documentos actualizados, previo a
posesionarse en su cargo:

. Hoja de vida actualizada en la plataforma Socio Empleo;

. Declaracién patrimonial de bienes registrada en el sistema de la Contraloria General del Estado;

. Certificado de no tener impedimento legal para ejercer cargo publico;

. Certificado bancario o copia a color de la cuenta bancaria personal;

. Certificado de historial de aportaciones al Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social;

. Copia del carné de discapacidad (de ser aplicable);

. Formulario 107 — Comprobante de Retenciones en la Fuente del Impuesto a la Renta por ingresos del
trabajo en relacién de dependencia del Servicio de Rentas Internas (SRI);

. Formulario de Gastos Personales del Servicio de Rentas Internas;
9. Certificados de cursos de capacitacién de los ultimos cinco (5) afios;

10. Certificados de trabajo; y,

11. Foto del rostro en formato JPG.

N Ok W~
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Articulo 15.- Posesion del cargo.- Las personas que ingresen a desempefiar un cargo en la Agencia de
Regulacién y Control Minero, deberdn posesionarse en su cargo en el término de tres (3) dias en el caso de
nombramiento; y, en un (1) dia cuando se trate de servicios ocasionales. De forma excepcional la posesion
podra extenderse hasta cinco (5) dias, cuando influyan situaciones geogréficas o meteoroldgicas.

Articulo 16.- Ingreso de extranjeros. - La Direccion de Administracién del Talento Humano sobre la base de
la planificacién de requerimientos de personal, en caso de requerir la contratacion de extranjeras o extranjeros
para las dreas o procesos de la Agencia de Regulacion y Control Minero, remitird un informe motivado sobre
esta necesidad al Ministerio del Trabajo quien emitird su dictamen favorable, de conformidad con lo dispuesto
en la Ley Orgénica del Servicio Publico, su Reglamento General, Normas Técnicas de los Subsistemas de
Reclutamiento y Seleccién de Personal y de Planificacion del Talento Humano expedidos por dicho Ministerio,
en concordancia con la Ley Orgédnica de Movilidad Humana.

Las extranjeras o extranjeros seleccionados deberdn acreditar su residencia de conformidad a la normativa que
rige a al Estado ecuatoriano.

Articulo 17.- Inhabilidades y Prohibiciones.- Serd responsabilidad de la Direcciéon de Administracién del
Talento Humano, en coordinacién con la respectiva unidad del Ministerio del Trabajo, verificar la informacién
registrada en la base de datos, a fin de determinar si previo a ingresar al servicio publico, los postulantes
incurren en inhabilidades, prohibiciones o impedimentos determinados en la Ley Organica del Servicio Piblico
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y de su Reglamento General.

Articulo 18.- Notificacion con la accién de personal o contrato. - Sin perjuicio de los efectos generados por
los actos administrativos pertinentes, la comunicacién a la servidora o servidor del registro de la accién de
personal o nombramiento se efectuard en persona en el lugar de trabajo, domicilio o residencia sefialado en su
expediente, de lo cual se sentard la razén correspondiente. En caso de negativa de la servidora o servidor de
recibir el documento que contiene el acto administrativo, se sentard la razén correspondiente con la presencia de
un testigo.

La servidora o servidor responsable de dicha notificacion, que no lo hiciera oportunamente y de la forma
descrita, serd sancionado administrativamente, sin perjuicio de las responsabilidades civiles o penales a que
hubiere lugar.

Articulo 19.- Registro de las acciones de personal o contratos.- Los nombramientos y contratos de servicios
ocasionales deberdn registrarse en la UATH institucional de conformidad con lo que establece el articulo 18 de
la LOSEP, en registros individuales a través de la asignacion de un cédigo tnicos de identificacion, con la
fecha, sello institucional, constancia del registro y firma del responsable de la UATH. Todos los registros serdn
consolidados al final de cada ejercicio fiscal.

La UATH registrard todo nombramiento en una accién de personal, conforme al formulario establecido por el
Ministerio del Trabajo, asi como todo movimiento de personal en el sistema de informacién que el Ministerio
del Trabajo establezca para el efecto.

La accion de personal o el contrato de servicios ocasionales debidamente suscrito y registrado, serd entregado a
la servidora o servidor e incorporado a su expediente administrativo.

Seccién Segunda
DE LAS JORNADAS Y HORARIOS DE TRABAJO

Articulo 20.- Jornada de trabajo.- La jornada ordinaria de trabajo para las servidoras y servidores de la
Agencia de Regulacién y Control Minero, es de ocho (8) horas diarias efectivas y continuas, de lunes a viernes,
a partir de las 08h00 a 17h00, con un total de cuarenta horas semanales.

El tiempo de receso para el almuerzo serd de sesenta (60) minutos para cada servidora o servidor, mismo que
puede ser tomado entre las 12h00 hasta las 14h00; para lo cual, los responsables de cada unidad se encargaran
de organizar a su personal, para que en este lapso no se suspenda la atencién al usuario en ninguna de las dreas
de la institucion.

Articulo 21.- Registros de asistencia.- Las servidoras y servidores deberdn registrar su ingreso y salida de la
Institucién en el sistema biométrico, debiendo para el efecto ocupar inmediatamente su puesto de trabajo una
vez que se encuentren en las instalaciones de la Agencia de Regulacién y Control Minero.

Para la salida e ingreso del horario de almuerzo, las servidoras y servidores deberan registrar el uso del horario
asignado en el sistema biométrico.

En el evento de que las servidoras y servidores por el cumplimiento de sus obligaciones no puedan hacer uso del
horario asignado para el almuerzo, el jefe inmediato de la unidad administrativa correspondiente podrd autorizar
un horario distinto por aquella ocasién.

En el caso de cumplimiento de asuntos oficiales por disposicién de la autoridad competente la servidora o
servidor debe poner en conocimiento de la UATH sobre el tiempo efectivamente utilizado para esta actividad,
de acuerdo al procedimiento establecido por la misma y se proceda con el respectivo registro y justificacion.

Wges- Sy
Direccion: Av. Orellana y Juan Leon Mera - edificio MTOP. - :-‘ -'_'.'_- -. “*Y' Ele|ERNO
Codigo postal: 170522 / Quito Ecuador M v “. DE TODOS
Teléfono: 593-2 222-4220 - www.controlminero.gob.ec /—'""_'_

8/25

* Documento firmado electrénicamente por Quipux



AGENCIA DE REGULACION Y CONTROL MINERO

Resolucion Nro. ARCOM-ARCOM-2019-0065-RES
Quito, 24 dediciembre de 2019

El control de asistencia del personal, lo ejecutard la Direccién de Administracién del Talento Humano en la
matriz con el apoyo de los responsables de cada unidad administrativa a nivel nacional.

Articulo 22.- Control del registro.- La UATH es la responsable del control del registro de la asistencia diaria a
través del sistema establecido para su efecto; mensualmente presentara un informe estadistico de atrasos, faltas y
salidas del personal, a la autoridad nominadora o su delegado. En el caso de que existan irregularidades respecto
de algun caso en particular, se deberd levantar un informe individual para determinar las acciones correctivas de
ser el caso.

El personal de la Direccién de Administracién del Talento Humano realizard el control de asistencia a las
diferentes dreas a través del sistema establecido para el efecto, mensualmente presentard un informe estadistico
de atrasos, faltas y salidas de personal a la autoridad nominadora o su delegado. En el caso de existir
irregularidades respecto de algin caso en particular levantard un informe individual para determinar las acciones
correctivas de ser el caso.

La Direccién de Administracién del Talento Humano se apoyara para realizar sus actividades de control en los
Directores y Coordinadores, quienes reportardnn de manera oportuna a la Direccién de Administracién del
Talento Humano las novedades existentes con el personal a su cargo, para las acciones correctivas de ser el
caso.

Cuando la UATH considere necesario, realizard un control de asistencia sin previo aviso durante la jornada de
trabajo, de lo cual deberd levantar un informe con las novedades encontradas, para las acciones correctivas de
ser el caso.

Articulo 23.- Omision de registrar marcacién.- En el caso de que la servidora o servidor no haya registrado el
ingreso o salida de su jornada de trabajo o del horario del almuerzo, tendrd que justificar esta omisién por
escrito a su jefe inmediato, con un maximo de dos (2) dias después de suscitado el particular, de acuerdo al
procedimiento establecido por la UATH, caso contrario se lo considerard como falta.

Seccion Tercera
DE LAS FALTAS Y ATRASOS NO JUSTIFICADOS

Articulo 24.- Atrasos.- Se considerard como atraso a la falta de puntualidad en la hora establecida para el
ingreso a la jornada de trabajo a la Institucion, asi como el incumplimiento del horario designado para el
almuerzo.

En el caso de que el atraso sea por condiciones de fuerza mayor (vias en mal estado, cierre de calles, accidentes
de transito, derrumbes etc.), ajenas a su voluntad que provocaron el ingreso tardio a la Institucion de las y los
servidores, se podrd justificar el mismo, dentro del siguiente dia laboral en que fue cometida la falta a través del
sistema del registro de control de ausentismo de la Institucién, aprobado por el jefe inmediato superior y
legalizado ante la UATH institucional; los tiempos justificados no serdn descontados del saldo acumulado de
vacaciones de la servidora o servidor.

Si una servidora o servidor incurriere en mds de tres (3) atrasos dentro del lapso de un mismo mes, se
considerara como infraccién, de conformidad con el régimen disciplinario de la Institucién.

Articulo 25.- Faltas y atrasos no justificados.- Si la servidora o servidor no justificare oportunamente su
ausencia o atraso a la jornada ordinaria de trabajo, serd considerada como falta injustificada, de conformidad

con el procedimiento de régimen disciplinario correspondiente.

Articulo 26.- Ausencias justificadas.- Las servidoras y servidores que por circunstancias de fuerza mayor o
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caso fortuito, faltaren a su lugar de trabajo, estdn obligados a reportar dicha falta a su jefe inmediato; asi como a
la Direccion de Administracién del Talento Humano y adjuntar los documentos de soporte que justifiquen su
ausencia, para el registro del permiso.

Articulo 27.- Salidas anticipadas.- Cuando una servidora o servidor salga en forma anticipada a la finalizacién
de la jornada ordinaria de trabajo, deberd presentar el respectivo permiso o cargarlo al sistema correspondiente.

Articulo 28.- Permisos durante la jornada de trabajo.- Las servidoras y servidores de la Agencia de
Regulacion y Control Minero podran solicitar permiso por horas durante la jornada de trabajo; el permiso deberd
ser cargado al sistema y aprobado por el jefe superior o presentar el permiso correspondiente.

Articulo 29.- Suspension de la jornada de trabajo.- Cuando por disposicién de autoridad competente se
suspenda la jornada laboral, se respetard estrictamente el Decreto Ejecutivo o disposicion que se emita con la
forma de recuperar los dias suspendidos.

Seccion Cuarta
DE LAS VACACIONES

Articulo 30.- Derecho a vacaciones.- Las servidoras y servidores tienen derecho vacaciones anuales pagadas
de conformidad con lo ordenado por la LOSEP, siempre que hubiesen trabajado once (11) meses continuos o la
parte proporcional de las mismas segtn el tiempo laborado.

Este derecho no podra ser compensado en dinero, salvo en el caso de cesacién de funciones. Las vacaciones
podran ser acumuladas, de conformidad con lo que ordene la LOSEP.

La servidora o servidor debera registrar su solicitud de vacaciones en el sistema institucional.

Articulo 31.- Programacion.- Para la concesién de las vacaciones se considerard la fecha de ingreso y el
cronograma del plan de vacaciones establecido por la UATH y aprobado por la Direccién Ejecutiva o su
delegado, a fin de que en el periodo al cual correspondan las mismas se garantice continuidad en la atencién de
los servicios que presta la Agencia de Regulacién y Control Minero y el goce del derecho adquirido.

La programacién de las vacaciones de las servidoras y servidores se remitird a los jefes inmediatos de cada
unidad, para que de manera conjunta se establezcan los periodos y las fechas en que se concederan las mismas,
esto serd remitido a la UATH para su reprogramacién y ejecucién el préximo ailo, hasta el 30 de noviembre de
cada afio.

Si por necesidad institucional las vacaciones no pudieran ser tomadas en las fechas planificadas, previa peticiéon
escrita o con sumilla por parte del jefe inmediato o de la Direccién Ejecutiva o su delegado, el responsable de la
unidad administrativa en comtn acuerdo con la servidora o servidor podra anticiparlas o diferirlas dentro del
siguiente periodo en el que tiene derecho a sus vacaciones, comunicando a la UATH para que modifique el
calendario aprobado.

Articulo 32.- Procedimiento.- Las servidoras y servidores deberdan enviar a la UATH con quince (15) dias de
anticipacion, la solicitud de vacaciones suscrita con la firma de aprobacién de su jefe inmediato superior.

En el caso de servidoras y servidores de nivel jerarquico superior, deberdn enviar su solicitud de vacaciones con
la firma de su Jefe inmediato Superior, el mismo que remitira el pedido a la Direccién Ejecutiva o su delegado,
quien previo andlisis, aprobard dicha solicitud y reasignard a la UATH para la respectiva legalizacion.

Articulo 33.- Autorizacion.- Las vacaciones se concederdn a las servidoras y servidores en la fecha prevista en
el cronograma del plan de vacaciones, autorizadas por el jefe inmediato de cada unidad administrativa, siempre
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y cuando la servidora o servidor cumpla con el procedimiento que establezca la UATH.

Articulo 34.- Anticipo de vacaciones.- La jefa o jefe inmediato podra conceder anticipo de dias imputables a
vacaciones para las servidoras y servidores, en la parte proporcional derivada del tiempo trabajado que tenga
derecho al momento de la solicitud y conforme a la duracién del contrato o nombramiento suscrito.

En el caso de solicitar un anticipo de vacaciones, se podrd conceder el tiempo proporcional trabajado. En el
evento de que se anticipe vacaciones y se produjere el cese en funciones sin haberse laborado la parte
proporcional concedida, en la liquidacién de haberes se descontard el tiempo de las vacaciones de las cuales
hizo uso el ex servidor.

Articulo 35.- Tipos de permisos.- Con fundamento en la solicitud de vacaciones expuesta por la servidora o
servidor, la Direcciéon de Administraciéon del Talento Humano emitird la respectiva acciéon de personal,
considerando lo siguiente:

a) La solicitud de uno (1) a siete (7) dias se considerard como permiso con cargo a vacaciones.
b) La solicitud de diez (10) dias en adelante, se considerard como uso de vacaciones registradas en el Plan de
Vacaciones aprobado por la Maxima Autoridad.

Articulo 36.- Liquidacién de vacaciones por cesacién de funciones.- Unicamente las servidores y servidores
que cesaren en funciones sin haber hecho uso, parcial o total de sus vacaciones, tendran derecho a que se pague
en dinero la liquidacién correspondiente, calculada en base a la dltima remuneracién mensual unificada
percibida. Si la servidora o servidor que cesa en funciones, no hubiere cumplido once meses de servicio,
percibird por tal concepto la parte proporcional al tiempo efectivamente laborado, considerdndose al efecto
también los cambios de puestos, salvo el caso de encargos y subrogaciones; previo a emitir la orden de pago por
concepto de liquidacién de haberes, la servidora o servidor responsable de talento humano, enviard la
informacién que respalde la liquidacién de haberes a la Direccién Administrativa Financiera siendo responsable
del cabal cumplimiento de esta disposicion.

Articulo 37.- Personal caucionado.- La Agencia de Regulacion y Control Minero concederd vacaciones a las
servidoras y servidores caucionados, previo la presentacion del informe respectivo sobre la custodia de fondos o
bienes segun el caso y la suscripcion del acta entrega-recepcion con la persona que lo sustituye.

Articulo 38.- Vacaciones del personal en comision de servicios.- Las servidoras y servidores de la Agencia de
Regulacién y Control Minero que se encuentren en comisién de servicios con o sin remuneracién en otras
Instituciones del Estado, se sujetardn a la reglamentacion y programacion interna de cada Institucién donde se
encuentren prestando sus servicios.

Si la entidad requirente no llegare a conceder vacaciones a la servidora o servidor, una vez que se reintegre de
una comision de servicios, serd considerado este tiempo dentro del cronograma del Plan de Vacaciones de la
Agencia, reconociendo los dias que legalmente le corresponden previa certificacion de la UATH de la
Institucion en la que presto servicios mediante comision.

Seccion Quinta
REMUNERACIONES Y DEDUCCIONES

Articulo 39.- Pago de la remuneracién. - La remuneracién mensual de la servidora o servidor piblico serd
pagada por la ARCOM al finalizar el mes, mediante depdsito a través de la cuenta bancaria que el servidor haya
fijado para el efecto, de conformidad con lo establecido en la accion de personal y los aumentos decretados por
la autoridad competente.

Articulo 40.- Deducciones de la remuneracién.- De la remuneracién que le corresponda a la servidora o
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servidor, podran deducirse unica y exclusivamente en la parte que le corresponda los aportes al Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social - IESS, el monto establecido por retencion en la fuente o impuesto a la renta;
las pensiones alimenticias cuyo pago sea exigido por orden o sentencia judicial de alimentos; y, los anticipos de
remuneraciones conforme las disposiciones establecidas en la LOSEP y su Reglamento General, asi como las
cuotas de los préstamos quirografarios e hipotecarios.

El resto de deducciones que se efectien a la remuneracion requerirdn de autorizacion expresa y por escrito de la
servidora o servidor, salvo descuentos correspondientes a sanciones pecuniarias.

Seccion Sexta
DE LAS LICENCIAS CON Y SIN REMUNERA CION

Articulo 41.- Licencias con remuneracion.- Las servidoras y servidores de la Agencia de Regulacién y
Control Minero tienen derecho a las licencias con remuneracion establecidas en la LOSEP y su Reglamento
General; la UATH tendra la responsabilidad de observar los procedimientos a seguirse para la concesion de cada
una de las licencias.

Articulo 42.- Licencias por enfermedad.- Las servidoras y servidores tendrdn derecho a licencias por
enfermedad, siempre que se justifique con la certificacion del profesional que atendié el caso mediante el
procedimiento establecido por la UATH donde se receptard las certificaciones médicas que justifiquen la
imposibilidad fisica, psicolégica, enfermedad grave, catastréfica o accidente que sufriere la servidora o servidor
dentro del término de tres (3) dias de haberse suscitado el hecho.

Para el caso de los permisos para rehabilitacion, se deberdn adjuntar los certificados que especifiquen el tiempo
efectivo que la servidora o servidor hard uso de esta licencia.

Articulo 43.- Por maternidad y paternidad.- Las servidoras que laboran en la Agencia de Regulacién y
Control Minero tendrdn derecho a licencia con remuneraciéon por maternidad desde las dos (2) semanas
anteriores al parto, las que se imputard a las doce (12) semanas correspondientes a la licencia de maternidad.

Los servidores tendrdn derecho a la licencia con remuneracién por paternidad de diez (10) dias contados desde
el nacimiento de la nifia o nifio cuando el parto sea normal; en el caso de nacimientos miltiples o parto por
cesdrea, tendrdan derecho a cinco (5) dias mds; por nacimientos prematuros o de cuidados especiales se
prolongard la licencia ocho (8) dias adicionales; cuando la nifia o nifio haya nacido con enfermedades
degenerativas terminales o irreversibles o con un grado de discapacidad severa, el padre podrd tener una licencia
con remuneracion por veinte y cinco (25) dias, y en el caso de fallecimiento de la madre en el parto o en periodo
de maternidad, el padre podrd hacer uso de la licencia o parte de la licencia que le correspondia a la madre,
conforme lo determina la LOSEP.

Corresponde a la UATH, verificar el procedimiento y registro de las licencias otorgadas previa la presentacién
de los certificados médicos.

Articulo 44.- Por adopcién.- Las servidoras y servidores que laboran en la Agencia de Regulacién y Control
Minero tendran derecho a licencia con remuneracién en el caso de ser padres adoptivos, por quince (15) dfas
contados a partir de la fecha en la que la nifia o nifio fuere legalmente entregado. La madre y/o el padre adoptivo
deberd presentar ante la UATH la documentacion de respaldo de la adopcidn.

Articulo 45.- Atencion de hijas o hijos hospitalizados.- Las servidoras y servidores tendrdn derecho a licencia
con remuneracién para atender los casos de hijas o hijos hospitalizados o con patologias degenerativas, por el
tiempo establecido en la LOSEP. Si los dos padres pertenecieren a esta Institucion, podran acogerse a la licencia
en forma conjunta, continua o alternada, debiendo presentar un certificado médico y de hospitalizacién
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Las servidoras y servidores deberdn presentar los justificativos a la UATH de acuerdo al procedimiento
establecido para su registro y control.

Articulo 46.- Calamidad doméstica.- Las servidoras y servidores tendran derecho a licencia con remuneracién
por calamidad doméstica, conforme a los términos que establece la LOSEP y su Reglamento General.

Las servidoras y servidores deberdn presentar los respectivos justificativos ante la UATH institucional para el
registro de los eventos que se susciten por estas circunstancias debidamente respaldadas para los efectos de la
concesion de esta licencia, mediante el procedimiento establecido por la UATH.

Articulo 47.- Por matrimonio o union de hecho.- Las servidoras y servidores de la Agencia de Regulacion y
Control Minero que contraigan matrimonio o unién de hecho legamente reconocida, tendran derecho a una
licencia con remuneracién de hasta tres (3) dias habiles, pudiendo solicitarla antes o después de ocurrido el
hecho, de acuerdo al procedimiento establecido por la UATH.

Articulo 48.- Licencias sin remuneracion.- Las servidoras y servidores de la Agencia de Regulacién y Control
Minero podrdn hacer uso de licencias sin remuneracion, previo informe favorable de la UATH, en el cual se
determinen las circunstancias que lo ameriten, tal como lo determina la LOSEP y su Reglamento General,
mediante el procedimiento establecido por la UATH.

Articulo 49.- Para asuntos particulares.- Las servidoras y servidores podran solicitar licencia sin
remuneracién, mediante el procedimiento establecido por la UATH, para efectuar cualquier asunto de indole
personal o particular, los jefes inmediatos podrdn conceder hasta quince (15) dias de licencia sin remuneracién
durante cada aflo, autorizacién que se pondra en conocimiento de la maxima autoridad; y, hasta sesenta (60) dias
durante cada afio previa autorizacién del Director Ejecutivo o su delegado, siempre que la UATH emita el
informe favorable que sustente que la ausencia de la o el servidor no afectard a la gestion de la unidad.

Articulo 50.- Estudios de post-grado.- Para que las servidoras y servidores de carrera de la Agencia de
Regulacion y Control Minero se acojan a la licencia sin remuneracién para estudios de posgrado, la UATH
mediante informe técnico debe sustentar que los estudios a desarrollarse por parte de la o el servidor postulante
generarian interés institucional, el mismo que debe tener relacion con el puesto que ocupa.

Para el otorgamiento de esta licencia se requerird la aprobacién del jefe inmediato de la servidora o servidor
solicitante, a fin de contar con el fundamento técnico previo a la emisién del dictamen favorable, el tiempo para
acogerse a esta licencia es de dos (2) afios, mismo que debe ser devengado por la servidora o servidor a quien se
le otorgue esta licencia.

Articulo 51.- Cumplimento del servicio militar.- Las servidoras y servidores de carrera podran solicitar
licencia sin remuneracién, mediante el procedimiento establecido por la UATH, cuando deba cumplir el servicio
militar, por el tiempo que dure el servicio, teniendo la obligacion de presentarse a laborar en el plazo maximo de
ocho (8) dias, contados desde la fecha de su conclusion. A su restitucién deberd consignar ante la UATH, el
certificado que acredite el cumplimiento del servicio militar, mismo que deberd ser presentado en original o
copia certificada.

Articulo 52.- Reemplazo temporal u ocasional de una dignataria o dignatario electo por votacién
popular.- Las servidoras y servidores de carrera podran solicitar licencia sin remuneracion, de conformidad con
el procedimiento establecido por la UATH, para actuar en reemplazo temporal u ocasional de una o un
dignatario electo por votacién popular siempre que conste como alterna o alterno de la o el dignatario electo,
previo informe de la UATH y la correspondiente autorizacion del Director Ejecutivo o su delegado, para lo cual
deberdn adjuntar el acta de posesion ante el organismo correspondiente.

Articulo 53.- Participar como candidata o candidato de elecciéon popular.- Las servidoras y servidores de
carrera tendrdn derecho a solicitar licencia sin remuneracion, cuando participaren como candidatos en un
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proceso de eleccion popular. La licencia iniciard desde la fecha de inscripcién como candidato en el respectivo
organismo electoral, hasta la proclamacién de resultados; dicha licencia se extenderd durante todo el tiempo que
dure el ejercicio del cargo, en caso de haber sido electo.

De ser elegido, se extenderd la licencia por todo el tiempo que dure en el ejercicio del puesto de eleccion
popular; caso contrario, se reincorporard inmediatamente a su puesto de origen.

Seccién Séptima
DE LAS COMISIONES DE SERVICIOS CON Y SIN REMUNERA CION

Articulo 54.- Comisién de servicios con remuneracion.- La servidora o servidor de carrera de la Agencia de
Regulacién y Control Minero podrd prestar sus servicios con remuneracion en otra institucién del Estado dentro
o fuera del pais, hasta por dos (2) afios, previa autorizacién del Director Ejecutivo o su delegado, siempre y
cuando la UATH emita informe favorable que contenga la solicitud de la Autoridad Nominadora o su delegado
de la Institucién requirente y la aceptacién escrita de la servidora o servidor.

Para efectuar estudios regulares de posgrados que beneficien a la Institucién, se concedera comisioén de servicios
por el periodo que dure dicho programa de estudios, previo dictamen favorable de la UATH. En estos casos, se
suscribird un convenio de devengacién con garantfas personales o reales, mediante el cual, se obliga a prestar
sus servicios en la Institucién por el triple del tiempo que duren los estudios; ademads, constara la autorizacién
expresa e irrenunciable en el sentido de que la institucion, pueda utilizar sin costo alguno los estudios o
proyectos resultantes del proceso de formacién o capacitacion.

Para la concesion de las comisiones de servicio con remuneracion, la servidora o servidor deberd contar minimo
con un afio de servicio en la Institucién.

La servidora o servidor conservard todos los derechos y beneficios adquiridos en la Agencia de Regulacién y
Control Minero y una vez concluida esta comision, serd reintegrado a su puesto original de trabajo.

Articulo 55.- Comision de servicios sin remuneracién.- El Director Ejecutivo o su delegado podra conceder a
las servidoras y servidores de carrera, comision de servicios sin remuneracion, previa aceptacion por escrito de
la servidora o servidor publico, la comisién de servicios se podrd otorgar hasta por seis (6) afios durante su
carrera administrativa, previo dictamen favorable de la UATH institucional, siempre que la servidora o servidor
hubiere cumplido al menos un (1) afio de servicios en la Agencia de Regulacién y Control Minero.

Una vez cumplido el periodo de concesion de la comision de servicios sin remuneracién o cuando la Institucion
requirente lo considere pertinente, la servidora o servidor debera reintegrarse de forma inmediata y obligatoria a
la institucion de origen. La UATH institucional emitird la accién de personal a fin de que se reintegre a su
puesto de origen.

Articulo 56.- Informe previo.- La UATH emitird un informe que contenga los sustentos y respaldos que
justifiquen la concesién de comisiones de servicios con y sin remuneracién, argumentando que el mismo no
alterard el normal desenvolvimiento de la Institucién y el cumplimiento de los requisitos de la servidora o
servidor, a fin de que la autorizacién por parte del Director Ejecutivo o su delegado se encuentre respaldada y
fundamentada en la LOSEP y su Reglamento General.

Bajo ningtin concepto la servidora o servidor podra ausentarse de la Institucién sin la correspondiente accion de
personal suscrita por el Director Ejecutivo o su delegado.

Seccién Séptima

DE LOS PERMISOS
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Articulo 57.- Permisos.- Las servidoras y servidores podrén solicitar permiso en los siguientes casos:

1. Para estudios regulares.- Las servidoras y servidores tendrdan derecho a solicitar permiso para estudios
regulares hasta por dos horas diarias en establecimientos de educacién basica, bachillerato, institutos,
universidades y escuelas politécnicas.

Para estudios regulares de postgrado se concederdn licencias sin remuneracién o comisién de servicios con
remuneracion.

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

En los periodos de vacaciones y cuando por otros motivos se suspenda la asistencia a establecimientos de
educacion bdsica, bachillerato, institutos, universidades y escuelas politécnicas, las servidoras y servidores que
tengan permiso para estudios regulares estdn en la obligacién de cumplir con la jornada ordinaria de labores de 8
horas diarias. En caso de no cumplirse con esta disposiciéon o comprobarse el uso indebido del permiso, el
Director Ejecutivo o su delegado aplicardn el régimen disciplinario que contempla el articulo 24 de la LOSEP.

El Director Ejecutivo o su delegado concederan los permisos por estudios regulares previo informe favorable de
la UATH institucional.

1. Para atencion médica.- Las servidoras y servidores tendrdn derecho a solicitar permiso hasta por dos (2)
horas diarias dentro de la jornada de trabajo, para recibir atencién médica, esta novedad deberd ser
comunicada previamente a su jefe inmediato y justificado de acuerdo al procedimiento establecido por la
UATH, para lo cual deberd presentarse el correspondiente certificado de atencion médica conferida por el
profesional que atendié el caso.

1. Para el cuidado del recién nacido.- Las servidoras tendrdn derecho a solicitar permiso para el cuidado del
recién nacido por dos (2) horas diarias, durante doce (12) meses contados a partir de que haya concluido su
licencia por maternidad; el horario serd propuesto por la servidora y suscrito por su jefe inmediato, para lo
cual adjuntard la documentacion de respaldo correspondiente, quien comunicard a la UATH.

El Director Ejecutivo concederd este permiso previo informe favorable de la UATH institucional.

1. Para los directivos de la asociacion de servidoras y servidores.- En el evento de conformarse una
asociacion de servidoras y servidoras, se concederd este permiso de conformidad al plan de trabajo
presentado al Director Ejecutivo o su delegado, no podra superar las 24 horas mensuales.

1. Para el cuidado de familiares con discapacidades severas o enfermedades catastroficas.- Las
servidoras y servidores podrdn solicitar permiso de hasta dos (2) horas diarias para el cuidado de su
conyuge, conviviente en unién de hecho, familiares hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de
afinidad, que estén bajo la proteccién de la o el servidor y tengan discapacidades severas o enfermedades
catastroficas debidamente certificadas por el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social (IESS) o centros de
salud publica y/o certificado del Consejo Nacional de Discapacidades (CONADIS), de ser el caso, el
Director Ejecutivo, previo informe de la UATH concederd el permiso correspondiente.
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1. Para matriculaciéon de hijos o hijas.- Las servidoras y servidores pueden acogerse al permiso para
matriculacién de sus hijas o hijos, hasta por dos (2) horas diarias por cada hija o hijo en establecimientos
educativos de educacién bdsica y bachillerato, comunicando previamente a su jefe inmediato y justificando
de acuerdo al procedimiento establecido por la UATH.

1. Para asuntos oficiales.- Cuando la servidora o servidor por disposicién de la autoridad competente, tenga
que realizar actividades oficiales dentro de la jornada de trabajo, deberd contar con la autorizacién previa
del jefe inmediato, consignando el tiempo de duracidn de trabajo institucional, una vez reintegrado a sus
funciones.

1. Permisos imputables a vacaciones.- Las servidoras y servidores podran hacer uso de permisos
particulares con cargo a vacaciones para atender cualquier asunto personal, con autorizacién previa del jefe
inmediato superior. El tiempo que se conceda a la servidora o servidor deberd ser proporcional al nimero
de dias que tenga de vacaciones, de acuerdo al tiempo de servicios que tenga en la institucién.

Seccion Octava
TRASLADO, TRASPASO, CAMBIO E INTERCAMBIOS ADMINISTRATIVOS

Articulo 58.- Traslado administrativo.- El traslado administrativo opera cuando se ejecuta el movimiento de
la servidora o servidor de un puesto a otro que se encuentre vacante dentro de la Agencia de Regulacién y
Control Minero, siempre y cuando ambos puestos tengan igual remuneracién, que no implique cambio de
domicilio. Es necesario que la servidora o servidor a trasladarse cumpla con los requisitos establecidos en el
puesto vacante y que el traslado no implique menoscabo de sus derechos, previo informe favorable de la
UATH.

Para el traslado administrativo no se requiere de la aceptacion previa de la servidora o servidor, salvo que el
traslado sea a un lugar distinto al del domicilio habitual.

El traslado administrativo surtird efecto con la respectiva accion de personal.

Articulo 59.- Traspaso de puesto.- El Director Ejecutivo o su delegado podrd disponer el traspaso de un puesto
con la respectiva partida presupuestaria a otra unidad administrativa dentro de la Institucién u otra institucién
del Estado.

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

Los traspasos de puestos a otras unidades de la Institucién dardn lugar a la actualizacién del distributivo de
remuneraciones institucional y actualizacién de su denominacién de puesto conforme el Manual de Puestos
Institucional.

El traspaso de puesto surtird efecto con la respectiva accién de personal.
En el caso de los traspasos de puestos a otras instituciones se deberd contar a mas del informe de la UATH, con

los dictamenes de los Ministerios del Trabajo y de Finanzas con las correspondientes reformas a los
presupuestos y distributivos de remuneraciones mensuales unificadas de las instituciones involucradas en el
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proceso, en concordancia con lo ordenado en el Reglamento General de la LOSEP y lo que determine la Norma
Técnica del Subsistema de Planificacién del Talento Humano emitida por el Ministerio del Trabajo.

Articulo 60.- Cambio administrativo.- El Director Ejecutivo o su delegado podra autorizar el cambio
administrativo entre distintas unidades de la entidad, de conformidad con lo ordenado por la LOSEP y su
Reglamento General.

Todo cambio administrativo tendrd una duracién maxima de diez (10) meses y no deberd menoscabar la
estabilidad, funciones y remuneracién de la servidora o servidor.

Al concluir el cambio administrativo la servidora o servidor debera reintegrarse a su puesto de origen, de
persistir la necesidad institucional se solicitard un nuevo requerimiento.

El cambio administrativo se ejecutara a las unidades que integran la estructura orgdnica de la Agencia de
Regulacion y Control Minero, siempre que estas cuenten con productos y servicios entregables.

El cambio administrativo surtird efecto con la respectiva accién de personal.

Articulo 61.- Intercambio administrativo.- El Director Ejecutivo de la ARCOM podrd autorizar el
intercambio voluntario de puestos de las servidoras y servidores, siempre que sean puestos de los mismos
niveles profesionales, administrativos o técnicos en ambas instituciones.

El intercambio administrativo necesariamente deberd contar con la aceptacion por escrito de las servidoras o
servidores involucrados.

Los intercambios administrativos surtirdn efecto con la respectiva accién de personal.

Articulo 62.- Informe previo.- La Direccién de Administracién del Talento Humano serd la responsable de
emitir el informe previo a las acciones de personal con los movimientos de personal como traslados, traspasos,
cambios e intercambios administrativos, en el que se considerard las disposiciones legales, razones técnicas,
administrativas y funcionales para el efecto.

Seccion Novena
CESACION DE FUNCIONES

Articulo 63.- Cesacion de funciones por impedimento para ejercer cargo piblico.- La UATH aplicara las
disposiciones establecidas en el articulo 11 de la LOSEP y el articulo 8 de su Reglamento General, referente a la
remocion de las servidoras y servidores que se encuentren impedidos de serlo, respetando los plazos y términos,
considerando para ello el debido proceso y el derecho a la defensa, conforme lo establece la Constitucion de la
Repuiblica del Ecuador, la Ley Organica del Servicio Piblico y su Reglamento General para la instauracién del
correspondiente sumario administrativo de ser el caso.

Articulo 64.- Causales para la cesacion de funciones.- Las servidoras y servidores cesardn en sus funciones de
conformidad con el articulo 47 de la Ley Organica del Servicio Publico.

En el procedimiento para la terminacién de contratos de servicios ocasionales, serd responsabilidad de la UATH
garantizar la correcta aplicacién y andlisis de lo dispuesto en el contrato, para efectos de la desvinculacién
laboral.

Para la terminacién de los nombramientos provisionales se aplicard lo dispuesto en la LOSEP y su Reglamento
General, respecto al cumplimiento de la condicién que motivé la vinculacién temporal, o la necesidad

institucional.
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Articulo 65.- Renuncia voluntaria formalmente presentada.- Las servidoras y servidores presentardn su
renuncia voluntaria al Director Ejecutivo o su delegado, con quince dias de anticipacion, con copia al jefe de la
unidad a la que pertenece, de acuerdo al procedimiento establecido por la UATH.

El Director Ejecutivo o su delegado, podra aceptar inmediatamente la renuncia después de presentada.

Articulo 66.- Casos de cesacion definitiva.- Para los casos de cesacion definitiva contemplados en la LOSEP,
la UATH cumplird con el procedimiento establecido en la LOSEP, su Reglamento General y demds normas
emitidas por el Ministerio del Trabajo.

Articulo 67.- Muerte.- En el caso de que la servidora o servidor fallezca, la UATH con la partida de defuncién
procederd a la elaboracién de la accién de personal y a la liquidacién de haberes correspondiente, conforme al
Reglamento General a la LOSEP, para lo cual los herederos deberan presentar los respaldos que acrediten su
condicién.

Articulo 68.- Presentacion de documentos.- Las servidoras y servidores que cesen definitivamente en sus
funciones, deberan presentar a la UATH los requisitos establecidos en el procedimiento vigente de
desvinculacion laboral emitido por la UATH.

Todos los documentos solicitados en el procedimiento de desvinculacién laboral se presentardn ante la UATH,
en un término de tres (3) dias a partir de la fecha de su desvinculacidn, con el objetivo de remitir a la Direccién
Administrativa Financiera esta informacion y se proceda con la liquidacién de haberes correspondiente.

Articulo 69.- Liquidaciéon de haberes.- El pago de la liquidacion de haberes a la que tenga derecho la servidora
o servidor cesante serd cancelado en el término de quince (15) dias a partir de que cesé en sus funciones,
siempre y cuando se encuentre concluido el procedimiento de desvinculacién establecido por la UATH y la
institucion cuente con los fondos suficientes.

CAPITULO VI
SISTEMA INTEGRADO DE DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO

Articulo 70.- Conformacion del sistema integrado de desarrollo del talento humano.- El sistema integrado
de desarrollo del talento humano, al que se refiere el articulo 130 del Reglamento General de la Ley Orgénica de
Servicio Piblico, estd conformado por los siguientes subsistemas:

a. Planificacion del Talento Humano;

b. Clasificacion de Puestos;

c. Seleccion de Personal;

d. Formacion, Capacitacién y Desarrollo Profesional; y,
e. Evaluacién del Desempeiio.

Seccién Primera
PLANIFICACION DEL TALENTO HUMANO

Articulo 71.- Planificacion del talento humano.- La Unidad de Administracién del Talento Humano, mediante
el subsistema de Planificacion del Talento Humano se encarga de analizar y determinar la situacién actual del
talento humano, para proyectar hacia fines institucionales de corto, mediano y largo alcance, con el fin de
garantizar la cantidad y calidad del talento humano, en funcién de la estructura organizacional, planes,
programas, proyectos y procesos a ser ejecutados.
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El Director Ejecutivo podrd celebrar contratos ocasionales y profesionales con personas naturales, con
fundamento en la planificacion anual de talento humano, previo informe favorable de la UATH, siempre que
exista la disponibilidad presupuestaria.

La planificacién de talento humano se realizard en forma anual, de acuerdo a la norma técnica de Planificacién
de Talento Humano del Ministerio del Trabajo

Seccién Segunda
CLASIFICACION DE PUESTOS

Articulo 72.- Clasificacion de puestos.- La Unidad de Administracién de Talento Humano, mediante el
subsistema de Clasificacién de Puestos, participara en el analisis, revisién y actualizacién del Manual de Puestos
Institucional, para lo cual se fundamentard principalmente en el tipo de trabajo, su dificultad, ubicacién
geografica, ambito de accién, complejidad, nivel académico y responsabilidad, asi como los requisitos de
aptitud, instruccion y experiencia necesaria para su desempeflo en el puesto.

La clasificacién sefialara el titulo de cada puesto, la naturaleza del trabajo, la distribucién jerdrquica de las
funciones y los requerimientos para ocuparlos.

Secgién Tercera
SELECCION DE PERSONAL

Articulo 73.- Seleccion de personal.- La Unidad de Administracién de Talento Humano, mediante el
subsistema de Seleccion de Personal, garantizard el ingreso del personal calificado e idéneo, que cumpla con los
requisitos establecidos para el desempefio de un puesto a través del concurso de méritos y oposicion, de acuerdo
a las necesidades de la Institucién, siempre que exista la necesidad, la vacante o creacién respectiva y la
disponibilidad presupuestaria en los casos de contrataciéon de servicios ocasionales con relacién de
dependencia.

Seccion Cuarta
FORMACION Y CAPACITACION

Articulo 74.- Responsable de la capacitacién.- La Unidad de Administracion de Talento Humano, mediante el
subsistema de capacitacion, serd la responsable de elaborar el Plan Anual de Formacién y Capacitacidn, el
mismo que serd aprobado por la Autoridad Nominadora, con base en los siguientes parimetros:

a. Deteccion de necesidades de capacitacion por dreas y servidores;

b. Determinacion de dreas criticas o deficientes;

c. Seleccidn y registro de instructores e instituciones proveedoras;

d. Designacién de participantes a los eventos de capacitacion; y,

e. Establecer los recursos necesarios para la ejecucién del programa anual de capacitacion.

Articulo 75.- Efectos de la formacién y la capacitacion.- La formacion y capacitacion efectuada a favor de las
servidoras y servidores, en la que el Estado hubiese invertido recursos econémicos, generard la responsabilidad
de transmitir y de poner en préctica los nuevos conocimientos adquiridos por un lapso igual al triple del tiempo
de formacidn o capacitacién, en cumplimiento al convenio de devengacién previamente firmado.

La capacitacion y el desarrollo profesional constituyen un proceso programado, técnico, continuo, de inversién
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institucional, orientada a adquirir o actualizar conocimientos, desarrollar competencias y habilidades de las y los
servidores con la finalidad de impulsar la eficiencia y eficacia de los procesos.

Articulo 76.- Incumplimiento de obligaciones. - En caso de que la servidora o servidor cese en su puesto en
los casos previstos en los literales a), d), f) e i) del articulo 47 de la LOSEP y no pueda cumplir con la
obligacién establecida en el articulo 73 de la misma, o haya reprobado en sus estudios, la Autoridad
Nominadora dispondrd la adopcidn de las medidas administrativas o judiciales a que hubiere lugar. La servidora
o servidor publico estard obligado a reintegrar a la institucion respectiva el valor total o la parte proporcional de
lo invertido en su formacion o capacitacidn, en un plazo no mayor a sesenta (60) dias.

Seccion Quinta
EVALUACION DE DESEMPENO

Articulo 77.- Evaluacion de desempefio.- La Unidad de Administracién del Talento Humano, conforme a lo
establecido en la norma técnica de evaluacién de desempefio emitida por el Ministerio del Trabajo, realizard la
evaluacion de desempefio institucional, la misma que tiene como finalidad:

. Potenciar el talento humano;

. Determinar las necesidades de capacitacion;

. Establecer el grado de eficacia y eficiencia en el ejercicio de las labores para las que fue contratado;

. Identificar obstaculos del entorno laboral que no le permiten al servidor alcanzar logros y altos niveles de
rendimiento personal; y,

5. Mejorar la calidad de servicio.

AW N~

Es obligacion de los responsables de los procesos evaluar al menos una vez al aflo a sus colaboradores directos y
presentarlo a la Unidad Administrativa de Talento Humano en las fechas previamente determinadas.

Articulo 78.- Efecto de la evaluacion. - Quien hubiere merecido una valoracién de insuficiente, serd
nuevamente evaluado en un plazo de dos (2) meses y si nuevamente obtuviere la calificacion de insuficiente,
dard lugar al inicio del sumario administrativo para la destitucién del cargo, procedimiento que se efectuard de
manera inmediata.

La servidora o servidor que hubiere obtenido una valoracién de regular, serd nuevamente evaluado en un plazo
de tres (3) meses y si nuevamente obtuviere la calificacion de regular, dard lugar al inicio del sumario
administrativo para la destitucién del cargo, procedimiento que se efectuard de manera inmediata.

Las calificaciones obtenidas seran registradas en el expediente individual de cada servidora o servidor,
constituyendo antecedentes para la concesion de los estimulos y sanciones que correspondan.

CAPITULO VII
DE LA SALUD OCUPACIONAL

Articulo 79.- Seguridad ocupacional.- La Agencia de Regulacién y Control Minero asegurard a las y los
servidores el derecho a prestar sus servicios en un ambiente adecuado y propicio, que garantice su salud
ocupacional, comprendida como la proteccion y el mejoramiento de la salud fisica, mental y social, en sujecién
con los programas integrales que el Estado desarrolle para el efecto.

Articulo 80.- Bienestar social.- La Agencia de Regulacion y Control Minero procurard el desarrollo profesional
y personal de las servidoras y servidores, para lo cual la UATH disefiard un sistema de proteccién laboral y de
bienestar social, que conduzca al mejoramiento de la eficiencia y productividad conforme a la misién, visién y
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objetivos institucionales.

Articulo 81.- Plan de salud ocupacional.- La Agencia de Regulacién y Control Minero, implementard un plan
de salud ocupacional integral que tendrd caricter esencialmente preventivo y de conformacién
multidisciplinaria; este servicio estard integrado por los siguientes elementos:

Medicina preventiva y del trabajo, higiene ocupacional, seguridad ocupacional y prevencién de riesgos
laborales.

Articulo 82.- Plan de accién social, cultural y deportiva.- La UATH planificard y ejecutard actividades
sociales, culturales y deportivas tendientes a conseguir un clima organizacional favorable y adecuado.

CAPITULO VIII
REGIMEN DISCIPLINARIO

Articulo 83.- Responsabilidad administrativa.- Las servidoras y servidores que incumplan con sus
obligaciones o contravengan las disposiciones de la LOSEP, su Reglamento General, este Reglamento o demads
normas que regulen sus actuaciones en el ejercicio de la funcién publica, incurrirdn en responsabilidad
administrativa que serd sancionada conforme al Régimen Disciplinario.

Articulo 84.- Garantias.- Ninguna servidora o servidor podrd ser sancionado sin ejercer su legitimo derecho a
la defensa y el debido proceso en todas las instancias administrativas.

Toda servidora o servidor de la Agencia de Regulacién y Control Minero tendrd derecho a conocer las faltas que
se le imputan, presentar pruebas de cargo y de descargo; y se presumird la inocencia de la servidora o servidor y
serd tratado como tal mientras no se declare su responsabilidad mediante resolucién firme.

Articulo 85.- Faltas disciplinarias.- Para la aplicacién del régimen disciplinario, las faltas pueden ser leves o
graves y se las aplicard por el incumplimiento de los deberes y obligaciones e incurrir en las prohibiciones
establecidas en la LOSEP que contravengan las disposiciones del ordenamiento juridico vigente.

Articulo 86.- Tipos de sanciones.- Las sanciones disciplinarias por orden de gravedad serdn las siguientes:

. Amonestacién verbal;

. Amonestacion escrita;

. Sancién pecuniaria administrativa;

. Multa administrativa;

. Suspensién temporal sin goce de remuneracion; y,
. Destitucién.

[ N T SO I S

Articulo 87.- Atribucion administrativa.- Las sanciones disciplinarias con amonestacién verbal, escrita o
sancién pecuniaria administrativa, suspension temporal sin goce de remuneracion y destitucién serdan impuestas
por el Director Ejecutivo o su delegado/a, previo al cumplimiento del procedimiento de régimen disciplinario
establecido en la LOSEP, su Reglamento General y este Reglamento Interno. Las sanciones se impondran a
través de una accion de personal.

Articulo 88.- Faltas leves.- Las faltas leves corresponden a aquellas omisiones o acciones realizadas por error,
descuido o desconocimiento menor sin intencién de causar dafio; que no se contrapongan a las disposiciones
administrativas vigentes, y que no perjudiquen gravemente al normal desarrollo y desenvolvimiento de la
Agencia de Regulacién y Control Minero. De acuerdo a la gravedad de las mismas se podrdn sancionar con:
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Amonestacion verbal;
Amonestacion escrita; y,
Sancién pecuniaria administrativa o multa.

Articulo 89.- Amonestacién verbal.- Se impondrd amonestacién verbal a la servidora o servidor cuando
incurra en las siguientes conductas:

10.
11.

12.

13.

14.
15.

. Incumpla con las obligaciones de su puesto, con solicitud, eficiencia, calidez, solidaridad y en funcién del

bien colectivo, con la diligencia que emplean generalmente en la administracién de sus propias actividades;

. Incumpla con su jornada de trabajo legalmente establecida;
. Incumpla o irrespete las 6rdenes legitimas de los superiores jerarquicos. El servidor ptiblico podra negarse,

por escrito, a acatar las érdenes superiores que sean contrarias a la Constitucion de la Republica y la Ley;

. Incumpla con brindar la atencién debida al puiblico y no lo asista con la informacién oportuna y pertinente;
. No porte en un lugar visible la tarjeta de identificacién personal de la Institucién, durante la jornada diaria

de trabajo;

. No replique los conocimientos y experiencias adquiridas en cursos, seminarios, becas pasantias, etc., asi

como los obtenidos durante el ejercicio del puesto, en un plazo de un (1) mes;

. No registre el ingreso y salida diaria de la institucion en el sistema informatico institucional;
. No proporcione la informacion necesaria que permita mantener actualizado su expediente personal en la

Direccién de Administracion del Talento Humano;

. No actie con educacion y cortesia en las relaciones con sus superiores, compafieros y subordinados;

Tenga un comportamiento refiido con la ética, la moral y las buenas costumbres;

No asista en condiciones apropiadas para cumplir su labor, de acuerdo a las funciones que desempeiia,
considerando las politicas de imagen institucional, en caso de contar con uniforme dotado por la Institucién
cumplir con las directrices establecidas en las normas de uso;

No comunique al jefe inmediato superior por si mismo o por interpuesta persona, sobre los eventos de
enfermedad, calamidad doméstica o fuerza mayor que no le permitan concurrir o llegar a tiempo a su sitio
de trabajo en el mismo dia, excepto por caso fortuito;

Incumpla con todo el trabajo pendiente antes de hacer uso de sus vacaciones, dejando constancia del
particular a su jefe inmediato;

No brinde un servicio de calidad a los usuarios internos y externos; y,

Incumpla con las tareas y actividades asignadas fuera de la jornada de trabajo, siempre y cuando se
encuentren debidamente autorizadas y respondan al cumplimiento de los objetivos establecidos para
satisfacer las necesidades institucionales emergentes o no.

Articulo 90.- Amonestacion escrita.- Se impondrd amonestacion escrita a la servidora o servidor, cuando
incurra en las siguientes conductas:
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. Incumpla o no haga cumplir la Constituciéon de la Republica, leyes, reglamentos y mads disposiciones

expedidas de acuerdo con la Ley;

. No comunique a su inmediato superior los hechos que puedan causar dafio a la administracion;
. No ejerza sus funciones con lealtad institucional, rectitud y buena fe;
. Incumpla con los requerimientos en materia de desarrollo institucional, recursos humanos y

remuneraciones implementados por el ordenamiento juridico vigente;

. No custodie o cuide la documentacién e informacién que, por razén de su empleo, cargo o comisién tenga

bajo su responsabilidad e impedir o evitar su uso indebido, sustraccién, ocultamiento o inutilizacion;

. Incumpla con el érgano regular en los tramites y decisiones administrativas;
. No cuide los bienes confiados a su custodia, uso o administracién, no siendo responsable la servidora o

servidor por el deterioro que se origine por el uso normal de estos objetos, el ocasionado por caso fortuito o
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fuerza mayor, ni el proveniente de la mala calidad o defectuosa construccién; debiendo dar aviso de
inmediato a su superior inmediato sobre el desperfecto que hubiere en los bienes de trabajo a su cargo;

8. Permanezca en las oficinas de la Agencia después de las horas laborables o durante los dias feriados o de
descanso obligatorio, realizando actividades ajenas a las funciones, salvo los casos en que lo exijan las
necesidades institucionales y/o el servidor esté autorizado para ello;

9. Use indebidamente la credencial de identificacion institucional;

10. Acceda o utilice arbitrariamente las claves para ingresar a los equipos de computacion, bases de datos, de
las distintas unidades administrativas.

11. Se ausente o falte al puesto de trabajo sin tener el documento del permiso o licencia correspondiente; y,

12. Utilice las puertas de emergencia en el caso de no producirse un incidente que amerite la evacuacién del
personal.

Sin perjuicio de que las faltas leves segtn su valoracion sean sancionadas con amonestacion escrita, la servidora
o servidor que ha recibido dos o mds amonestaciones verbales, en el periodo de un afio calendario, serd
sancionado con amonestacion escrita.

Articulo 91.- Sancién pecuniaria administrativa.- Se impondrd sancién pecuniaria administrativa a la
servidora o servidor cuando incurra en las siguientes conductas:

1. No vele por la economia y recursos del Estado y por la conservacion de los documentos, ttiles, equipos,
muebles y bienes en general confiados a su guarda, administracién o utilizacién de conformidad con la ley
y las normas secundarias;

2. Incumpla con someterse a evaluaciones periddicas durante el ejercicio de sus funciones; y, custodiar y
cuidar la documentacién e informacién que, por razén de su empleo, cargo o comisién tenga bajo su
responsabilidad e impedir o evitar su uso indebido, sustraccidén, ocultamiento o inutilizacién;

3. No entregue los trabajos asignados en los plazos legales y/o administrativamente establecidos;

4. No guarde absoluta reserva y confidencialidad sobre los asuntos y documentos que deban conocer en razén
de su puesto, atn después de haber cesado en funciones, absteniéndose de divulgar o hacer trascendente
cualquier informacién que solamente deba hacerse conocer a los interesados mediante el tramite legal o
reglamentario correspondiente;

5. Ingrese armas de fuego, navajas, cuchillos, objetos corto punzantes, explosivos u otro material similar;

6. Ejerza el cargo en forma irregular, impuntual o discontinua, fuera del lugar y del horario de la jornada
laboral de trabajo y segin las condiciones determinadas por la Institucion;

7. Proporcione informacién oficial, confidencial o personal de los servidores y funcionarios, sea verbal o
escrita, sin la autorizacién correspondiente;

8. Incumpla con cuidar todos los bienes, confiados a su custodia, uso o administracién, no siendo responsable
la servidora o el servidor por el deterioro que se origine por el uso normal de estos objetos, el ocasionado
por caso fortuito o fuerza mayor, ni el proveniente de la mala calidad o defectuosa construccién; debiendo
dar aviso de inmediato a su superior inmediato sobre el desperfecto que hubiere en los bienes de trabajo a
su cargo; y,

9. Incumpla con cuidar los documentos y archivos confiados a su custodia, uso o administracion.

La sancién pecuniaria administrativa o multa no podrd exceder del equivalente al 10% de la remuneracién
mensual unificada de la servidora o servidor y serd determinado de acuerdo con la gravedad de la falta.

En caso de reincidencia, en el cometimiento de faltas leves que hayan recibido sancién pecuniaria administrativa
dentro de un afio calendario, constituird causal de sancién de suspension sin goce de remuneracién o destitucién
previa la instauracion del correspondiente sumario administrativo.

Articulo 92.- Procedimiento para la imposicion de sanciones correspondientes de las faltas leves.- El
procedimiento para la imposicion de las sanciones correspondientes a faltas graves serd el siguiente:
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. Cuando viniere en conocimiento de la UATH el presunto cometimiento de una falta disciplinaria por parte

de la servidora o servidor, la UATH analizard la informacién remitida para el estudio y andlisis de los
hechos que presuntamente se imputan;

. Conocidos y analizados por la UATH estos hechos, a fin de cumplir con las garantias basicas del derecho a

la defensa y el debido proceso, se solicitard por escrito a la servidora o servidor implicado la justificacién
correspondiente y las pruebas de descargo a las que se crea asistido, con base en los documentos que
motivaron la investigacion que serdn adjuntados a la solicitud. Para este efecto se concederd el término de
tres (3) dias para su contestacion;

. Una vez recibidas las pruebas de descargo y analizados los fundamentos de hecho y de derecho

presentados, la UATH mediante Informe Técnico recomendara al Director Ejecutivo o su delegado la
determinacion del tipo de sancién administrativa en aplicacién del Régimen Disciplinario correspondiente;

. El Director Ejecutivo o su delegado, una vez recibido el informe de la UATH, de considerarlo pertinente

dispondrd a la UATH mediante la imposicién de la sancién correspondiente o el archivo de la causa, segin
el caso;

. Recibida la disposicién de sancionar por parte del Director Ejecutivo o su delegado, la UATH elaborara la

accion de personal con la motivacién correspondiente que respalde el sustento de la sancién a ser impuesta;
Y,

. La UATH notificara a la servidora o servidor la sancién a través de la accién de personal que reposard en

su expediente personal.

Articulo 93.- Faltas graves.- Son aquellas acciones u omisiones que alteren gravemente el ordenamiento
juridico o institucional, se sancionardn con suspension temporal sin goce de remuneracién o destitucién, previo
el tramite del sumario administrativo correspondiente, que se ejecutard en aplicacién de las garantias del debido
proceso y con sujecion al derecho a la defensa. Incurrirdn en faltas graves las servidoras y servidores que
incurran en las siguientes conductas:

1.

[ee]

10.

11.
12.

13.
14.
15.
16.

17.
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Incumpla con informar a la UATH o a la autoridad competente sobre la presuncién o ejecucion de actos de
corrupcién, de los que tuviera conocimiento;

. Incumpla con reintegrarse a su puesto de origen una vez concluidas las licencias, comisiones de servicios

con o sin remuneracién y cambios administrativos; y,

. Incumpla con someterse a evaluaciones durante el tiempo de sus funciones.
. Se arrogue funciones y/o atribuciones que no le hayan sido autorizadas ni delegadas;
. Anticipe criterios o se pronuncie respecto al contenido de informes, dictimenes finales o informacién

oficial que corresponden emitir a las autoridades en el 4mbito de su competencia;

. Utilice las instalaciones, equipos, vehiculos o bienes materiales o inmateriales de la Agencia de Regulacién

y Control Minero para actividades ajenas a sus funciones especificas, salvo autorizacién expresa de la
Direccién Ejecutiva o su delegado;

. Obstaculice una investigacién administrativa por accién u omision;
. Ofenda de palabra u obra a sus superiores, colaboradores, compafieros y ptblico en general;
. Divulgue informacién clasificada o aprovechar cualquier informacién relacionada con el trabajo de la

institucién para fines personales o en perjuicio de la Agencia o de terceros que lo conforman; e,

Imparta a sus subordinados disposiciones que contravengan las leyes, los reglamentos y mas normas
conexas;

Inobserve la reserva y confidencialidad de la informacién de la Agencia;

Presente documentos falsos o alterados u omitir informacién con el fin de acceder a derechos
institucionales o en el cumplimiento de sus funciones;

Ejerza proselitismo politico, religioso, comercial, dentro de las instalaciones de la Agencia;

Permita el ingreso de personal no autorizado a las instalaciones de la Agencia; y,

Acceda o utilice arbitrariamente las claves para ingresar a los equipos de computacidn, bases de datos, de
las distintas unidades administrativas;

Incumpla con las medidas de seguridad y salud ocupacional de acuerdo a los instructivos que para el efecto
establecera la Institucion;

Retire de la Agencia de Regulaciéon y Control Minero ttiles y elementos de trabajo sin registro ni
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autorizacion previa; y,
18. Desobedezca las medidas y las normas de seguridad y salud ocupacional exigidos por la Ley y las normas
conexas.

Articulo 94.- Destitucién.- La destitucién constituye la maxima sancién administrativa disciplinaria dentro del
servicio puablico y serd impuesta en los casos sefialados en el articulo 48 de la LOSEP, previo el cumplimiento
del procedimiento del sumario administrativo correspondiente.

Articulo 95.- Procedimiento para la imposicion de sancion de las faltas graves.- Para la imposicién de las
sanciones disciplinarias por suspension sin goce de remuneracién o destitucién se aplicard el procedimiento
aplicable para el sumario administrativo de acuerdo a lo dispuesto en la LOSEP y la normativa que para el
efecto emita el Ministerio del Trabajo.

DISPOSICIONES GENERALES

Primera.- En todo lo que no estuviere previsto en este Reglamento, la Agencia de Regulacién y Control Minero
se sujetard a lo dispuesto en la Ley Organica del Servicio Publico, su Reglamento General, las resoluciones que
emita el Ministerio del Trabajo y demds normativas emitidas por la autoridad competente.

Segunda.- La UATH velara por el cabal cumplimiento del presente Reglamento, se encargara del proceso de su
socializacion con todo el personal que labora en la Agencia de Regulacién y Control Miento, y serd parte de la
induccién para el personal de ingresa a la institucion, sin perjuicio de la modalidad contractual por la cual
ingrese.

Tercera.- La absolucién de las consultas en la aplicacién de este Reglamento Interno estard a cargo de la
Direccién de Asesoria Juridica, previo requerimiento de la UATH.

DISPOSICION FINAL

Unica.- El presente Reglamento entrard en vigencia a partir de su publicacién en el Registro Oficial

Dado y suscrito en Quito a los 24 dias del mes de diciembre de 2019.

Documento firmado electronicamente

Abg. Andrea Pamela Cardenas Valencia
DIRECTORA EJECUTIVA
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