Republica
del Ecuador

Manual de Procesos
Procedimiento Administrativo Sancionador

ARCA-PS-CN-02-MP

Direccion Ejecutiva / Coordinacion General Técnica/ Direcciones Técnicas / Direccion de
Asesoria Juridica / Oficinas Técnicas Zonales

Version 1.2

Diciembre — 2024



Agencia de Regulacién
Y Control del Agua

Procedimiento Administrativo Sancionador

Manual de Procesos

Version:

1.2

Fecha:

24/12/2024

Pagina:

2d

e 31

Cddigo:

ARCA-PS-CN-02-MP

CONTROL DE CAMBIOS

Nombre del documento | Versién Fecha Descr||_o<?|on_cile la Aprobado
modificacion por
Manual Proceso 1.0 25/09/2017 No aplica, primera Direccion
Administrativo version Ejecutiva
Sancionatorio
Manual de Procesos 1.1 21/10/2021 Reformado en su Direccion
“Procedimiento totalidad conforme con el Ejecutiva
administrativo Cadigo Organico
Sancionador” Administrativo
Manual de Procesos 1.2 12/12/2024 Se incluye la parte Direccién
“Procedimiento referente a la Ejecutiva

Administrativo
Sancionador”

impugnacion




Agencia de Regulacién
Y Control del Agua

Manual de Procesos
Procedimiento Administrativo Sancionador

Version:

1.2

Fecha:

24/12/2024

Pagina:

3de31

Cddigo:

ARCA-PS-CN-02-MP

FIRMAS DE ELABORACION, REVISION Y APROBACION

APROBACION METODOLOGICA

FIRMA/FECHA

Econ. Mercedes Carvajal
Directora de Planificacion y Gestion Estratégica

CRITERIO JURIDICO DE VIABILIDAD

Abg. Israel Gualsaqui

Director de Asesoria Juridica (E)

REVISION

Ing. Luis De Mora
Coordinador General Técnico

REVISION

Abg. Israel Gualsaqui

Director de Asesoria Juridica (E)

REVISION METODOLOGICA

Ing. Alicia Anilema Reyes

Analista de Servicios, Procesos y Calidad

ELABORACION

Abg. Veronica Granda

Analista Juridica




Agencia de Regulacién

Manual de Procesos
Procedimiento Administrativo Sancionador

Y Control del Agua Version: | 1.2 Fecha: 24/12/2024

Pagina: 4de3l Cddigo: ARCA-PS-CN-02-MP

CONTENIDO

1. Glosario de tErminos Y abreViaturasS. ..........ccoiiiiiiiiireeee s r e e 5
2. Lineamientos del PrOCESO ......vviieieiii i 10
3. Riesgos operativos del PrOCESO..........ccuvuviiieie e 12
4. Mapa de interrelaCion de PrOCESOS. .......uveiurieriieaeiieeeieie ettt 13
5. Ficha de caraCterizaCion ............coiiuiiieeiiiiiie et 13
T o (o TotTo [0 1=] ] (o TR USSP 14
7. INAICAAOreS de GESTION ......ciiuiiiieei it 31
B AANIEXOS .ttt 31




Manual de Procesos
Agencia de Regulacién Procedimiento Administrativo Sancionador
Y Control del Agua Version: | 1.2 Fecha: 24/12/2024
Pagina: 5de 31 Cddigo: ARCA-PS-CN-02-MP

1. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

TERMINOS:
Término Definicién
Acto Es la declaracion unilateral de voluntad, efectuada en ejercicio de la funcion

administrativo

administrativa que produce efectos juridicos individuales o generales, siempre
que se agote con su cumplimiento y de forma directa. Se expedira por cualquier
medio documental, fisico o digital y quedard constancia en el expediente
administrativo.

Nexo causal

Es la relacién o conexién de causa y efecto, entre una accion u omision
realizados por el administrado conforme los hechos constatados en el proceso,
con las consecuencias que deriven de esto, en aplicacion de la normativa vigente
y aplicable para el caso.

El nexo causal en una infraccion administrativa se refiere a la relacion directa y
necesaria entre la accion u omision del infractor y el resultado que constituye la
infraccion. Es decir, para que exista una infraccion administrativa, debe haber
una conexion entre el comportamiento del sujeto (ya sea accion o inaccion) y el
dafio o perjuicio que se busca prevenir o sancionar por la autoridad
administrativa.

Actuaciones
previas

Son las actuaciones ejecutadas previo al inicio de un procedimiento
administrativo sancionador orientadas a determinar, con la mayor precision
posible, los hechos susceptibles de motivar la iniciacion del proceso
administrativo, la identificacion de la persona o personas que puedan resultar
responsables y las circunstancias relevantes que concurran en unosy otros.

Los Organos competentes podran disponer la investigacion, averiguacion,
auditoria o inspeccion como actuaciones previas, entendiéndose por estas
gestiones como: La revision de sistemas, las inspecciones in situ, la revisién de
base de datos, las consultas de informacién a otras entidades publicas, etc.

Todo procedimiento administrativo podra ser precedido de una actuacion previa,
a peticion de la persona interesada o de oficio, con el fin de conocer las
circunstancias del caso concreto y la conveniencia o0 no de iniciar el

procedimiento.

Caducidad de
las actuaciones
previas

Una vez iniciadas las actuaciones previas sobre algin asunto determinado, la
decision de inicio del procedimiento administrativo se notificara a la persona
interesada en el plazo de seis meses contados desde el acto administrativo con el
que se ordenan las actuaciones previas, a cuyo término, caduca el ejercicio de la
potestad publica sancionadora, determinadora o cualquier otra, de caracter

gravoso.
Se considerara como acto administrativo con el que se ordena las actuaciones

previas, al memorando, oficio o incluso sumilla inserta en la hoja de ruta de un
documento mediante el cual, el Coordinador General Técnico de la Agencia de
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Término Definicion

Regulaciéon y Control del Agua, dispone de forma expresa el inicio de
actuaciones previas, el que se considerara eficaz una vez que se haya notificado.

Caducidad del
procedimiento

El Organo competente resolvera el procedimiento mediante acto administrativo
(Resolucidn). De conformidad al articulo 123 del LORHUYA, el procedimiento
sancionatorio desde su inicio por la Agencia de Regulacién y Control del Agua
hasta su resolucion durara un maximo de tres meses.

El acto administrativo en cualquier procedimiento serd expreso, se expedird y
notificara en el plazo maximo de un mes, contado a partir de terminado el plazo
de la prueba.

El transcurso del plazo maximo para resolver un procedimiento administrativo
sancionador y notificar la resolucion, se puede suspender Unicamente en los
supuestos expresamente recogidos en el Codigo Organico Administrativo.

En casos concretos, cuando el nimero de personas interesadas o la complejidad
del asunto exija un plazo superior para resolver, se puede ampliar el plazo hasta
dos meses. Contra la decision que resuelva sobre la ampliacion de plazos, que
debe ser notificada a los interesados, no cabe recurso alguno.

Infraccion Conducta prevista como infraccion por la normativa en materia de recursos
administrativa | hidricos, que es verificada en el momento exacto de la inspeccion realizada por
flagrante los servidores de la Agencia de Regulacion y Control del Agua.

Inspector Servidor técnico de la Agencia de Regulacién y Control del Agua, designado

para atender denuncias y ejecutar actividades de control o tramitar actuaciones
previas de ser el caso, facultado para realizar la verificacion in situ de los hechos
puestos en conocimiento de la Agencia como presuntas infracciones en materia
de recursos hidricos.

Inspecciéon  in
situ

Acto mediante el cual, el inspector acude al lugar de cometimiento de la presunta
infraccion a fin de determinar con el mayor detalle posible los hechos que pueden
constituir infraccién, la identificacion de la persona o personas que puedan
resultar responsables y las circunstancias relevantes que concurran en unos y
otros.

Informe técnico

Es el informe que elabora el inspector como resultado de la inspeccion,
investigacion, o reunion mediante el que describe de forma escrita los
antecedentes, determinacion del presunto infractor, el fundamento de los hechos
constatados, ademés, en el caso de evidenciarse el cometimiento de una
infraccion el informe debera contener la infraccion y nexo causal con el presunto
infractor y adicionalmente la descripcion de forma cualitativa, cuantitativa y
puntuacion de magnitud, intensidad, frecuencia de la afectacidn, la puntuacion
(recomendacion de graduacion de la sancién) aplicable; de ser el caso, identificar
los factores agravantes y estimar las medidas de remediacion, conclusiones y
recomendaciones que considera oportunas y procedentes, y en fin toda
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Término Definicién

informacion que considere relevante para el inicio o no de un procedimiento
administrativo sancionador.

El informe técnico procurard incorporar informacion del correo electronico del
administrado o los administrados, con el fin de que, entre la administracion y el
administrado cursen comunicaciones por medios electronicos o telematicos.

Analista
Técnico

Servidor técnico de la Agencia de Regulacién y Control del Agua, designado
dentro de un procedimiento administrativo sancionador, con el fin de analizar
desde el punto de vista técnico la graduacion de la sancion, los descargos,
informacion o pruebas que pudiere presentar el administrado y que puedan
modificar o variar las consideraciones técnicas contenidas en el informe técnico.

Informe
analisis
pruebas
descargo

de
de
de

Es el informe que elabora el analista técnico en que, analiza desde el punto de
vista técnico, los descargos, informacion o pruebas que pudiere presentar el
administrado dentro de un procedimiento administrativo sancionador, a fin de
determinar si dicha informacion varia o modifica el contenido del informe
técnico, en que se deben incluir, ademas, las conclusiones, recomendaciones y
toda informacién que considere oportuna desde el punto de vista técnico.

Dictamen

Acto mediante el cual, el Organo instructor pone en conocimiento del Organo
resolutor, el pronunciamiento sobre el resultado de la instruccién, con el fin de
gue sirva como respaldo juridico al momento de resolver, el dictamen de
instruccion debe contener 1. La determinacion de la infraccion, con todas sus
circunstancias. 2. Nombres y apellidos de la o el inculpado. 3. Los elementos en
los que se funda la instruccidn. 4. La disposicion legal que sanciona el acto por
el que se le inculpa. 5. La sancion que se pretende imponer. 6. Las medidas
cautelares adoptadas.

Si no existen los elementos suficientes para seguir con el tramite del
procedimiento sancionador, el Organo instructor podra determinar en su
dictamen la inexistencia de responsabilidad. El dictamen se remitira
inmediatamente al Organo competente para resolver el procedimiento, junto con
todos los documentos, alegaciones e informacion que obren en el mismo.

El dictamen de instruccion se debera emitir al Organo resolutor en un plazo no
mayor a tres dias desde finalizado el término de prueba.

Si como consecuencia de la instruccion del procedimiento resulta modificada la
determinacion inicial de los hechos, de su posible calificacion, de las sanciones
imponibles o de las responsabilidades susceptibles de sancidn, se notificara todo
ello, a la 0 al inculpado en el dictamen.

En este supuesto, la o el instructor expedird nuevo acto de inicio, observando los
plazos de prescripcion y caducidad, y, dispondré la reproduccion integra de las
actuaciones efectuadas y ordenara el archivo del procedimiento que le precede.

Medidas
cautelares

Son decisiones administrativas, proporcionales, necesarias y oportunas,
adoptadas por el Organo competente, ya sea de oficio o0 a peticidon de persona




Agencia de Regulacién
Y Control del Agua

Manual de Procesos
Procedimiento Administrativo Sancionador

Version: 1.2 Fecha: 24/12/2024

Pagina: 8de 31 Cadigo: ARCA-PS-CN-02-MP

Término

Definicién

interesada dentro de un procedimiento administrativo sancionador, que tienen la
finalidad de cesar el cometimiento de un hecho infractor, prevenir un dafio mayor
ylo asegurar que el administrado cumpla de manera eficaz con las obligaciones
gue le han sido impuestas. Estas medidas pueden ser modificadas o revocadas
de oficio o a peticion de persona interesada, durante la tramitacién del
procedimiento, en virtud de circunstancias imprevistas 0 que no pudieron ser
tenidas en cuenta en el momento de su adopcion.

La caducidad del procedimiento extingue la medida cautelar previamente
adoptada.

Medidas
provisionales
de proteccion

Son actuaciones excepcionales que podran ser dispuestas por el Organo
competente antes del inicio del procedimiento administrativo sancionador de
conformidad con el articulo 181 del Codigo Orgéanico Administrativo, con el fin
de precautelar o prevenir las acciones que afecten de manera urgente o
irreparable el recurso hidrico. EI Organo competente puede ordenar medidas
provisionales de proteccion, que deberdn ser confirmadas, modificadas o
levantadas en la decision de iniciacion del procedimiento, término que no podra
ser mayor a diez dias desde su aceptacion por el Organo instructor.

Notificacion

Acto por el cual se comunica a la persona interesada 0 a un conjunto
indeterminado de personas, el contenido de un acto administrativo o un acto de
simple administracion, para que ejerzan sus derechos.

Notificador

Es el funcionario designado por el resolutor o instructor, encargado de realizar
la notificacion de los actos dictados dentro de un procedimiento administrativo
sancionador, en el lugar y/o direccién de la que se tenga conocimiento conforme
los datos constantes dentro del proceso. Para el efecto deberd cumplir con la
normativa de notificacion establecida en el capitulo 1V del Cédigo Orgénico
Administrativo sobre la notificacion.

Organo
instructor

Servidor de la Direccion de Asesoria Juridica de la Agencia de Regulacion y
Control del Agua, designado para realizar las actuaciones que resulten necesarias
para el examen de los hechos, recabando los datos e informacién que sean
relevantes para determinar la existencia de responsabilidades susceptibles de
sancion. Sera encargado de sustanciar la fase de instruccion del procedimiento,
practicar la prueba y elaborar el dictamen de instruccién dependiendo del caso y
conforme la normativa aplicable.

Organo
resolutor

Director/a de Asesoria Juridica de la Agencia de Regulacién y Control del Agua,
designado conforme el Estatuto Organico institucional, responsable de resolver
el procedimiento administrativo sancionador; valorar las pruebas y emitir la
resolucion correspondiente, resolviendo, de ser el caso, responsabilidad y
sancion, nulidad, caducidad, prescripcion, inexistencia de la infraccion,
absolucidn o ratificacion del estado de inocencia, o archivo, segun corresponda,
para cada procedimiento. En caso de que exista confusién o dudas, solicitara las
aclaraciones correspondientes.
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Término Definicion
Organo Servidor de la Agencia de Regulacion y Control del Agua designado por el
ejecutor de la | Organo resolutor para dar seguimiento del cumplimiento de la resolucion,
resolucién ejecutar o solicitar la ejecucion de la resolucion conforme corresponda y se haya

dispuesto en la misma, velar por el cumplimiento de la resolucién emitida y en
fin ejecutar las acciones necesarias para velar por el cumplimiento de la
resolucién de forma integra.

Secretario/a ad-
hoc

Servidor de la Agencia de Regulacién y Control del Agua, designado por el
Organo instructor o por el Organo resolutor, segun la etapa en la que se encuentre
el procedimiento administrativo sancionador, que da fe de las actuaciones
procesales que se ejecutan durante la sustanciacion de este y custodia el
expediente.

Persona
interesada

Se entenderda como persona interesada: 1. Aquella que promueva el
procedimiento como titular de derechos o intereses legitimos individuales o
colectivos. 2. Aquella que invoque derechos subjetivos o acredite intereses
legitimos, individuales o colectivos, que puedan resultar afectados por la
decision que adopte en el procedimiento. 3. Aquella que acredite ser titular de
derechos o intereses legitimos de las asociaciones, organizaciones, los grupos
afectados, uniones sin personalidad, patrimonios independientes o autbnomos y
comparezca al procedimiento ante la adopcion de la resolucion.

Sujeto de
control/
administrado /
inculpado /
presunto

infractor

Persona, entidad o sujeto que se encuentra bajo sospecha de haber cometido una
infraccion administrativa tipificada en el ordenamiento juridico, pero cuya
culpabilidad adn no ha sido probada ni determinada de manera definitiva en un
procedimiento administrativo o judicial.

ABREVIATURAS:

Abreviatura

Significado

ARCA Agencia de Regulacién y Control del Agua

AUA Autoridad Unica del Agua

MAATE Ministerio del Ambiente, Agua y Transicion Ecoldgica

LORHUyYA Ley Organica de Recursos Hidricos Usos y Aprovechamiento del Agua

RLORHUYA Reglamento a la Ley Organica de Recursos Hidricos Usos y Aprovechamiento
del Agua

CGT Coordinacion General Técnica

DAF Direccion Administrativa Financiera

DAJ Direccion de Asesoria Juridica

COA Cddigo Orgénico Administrativo

PAS

Procedimiento Administrativo Sancionador
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2. LINEAMIENTOS DEL PROCESO

El procedimiento administrativo sancionador requiere considerar los siguientes
lineamientos:

1. El presente proceso es aplicable cuando existe el presunto incumplimiento a lo
dispuesto en las Regulaciones Nacionales emitidas por la ARCA.

2. Se observara el cumplimiento de las garantias del debido proceso en la
sustanciacién del procedimiento administrativo sancionador.

3. Se notificara a través de medios electronicos cuando se cuente con el correo
electrénico y/o casillero judicial del administrado, la notificacion por medios
electrénicos es valida y produce efectos siempre que exista constancia en el
procedimiento, por cualquier medio, de la transmision y recepcion de la
notificacion, de su fecha y hora, del contenido integro de la comunicacion y se
identifique fidedignamente al remitente y al destinatario. En estos casos, el
secretario ad hoc suscribira la boleta de notificacion sentando una razon sobre el
particular.

En todos los casos, las notificaciones se realizardn de acuerdo a lo establecido en
el capitulo IV del Cédigo Organico Administrativo en concordancia con el Codigo
Organico General de Procesos en su parte pertinente.

4. En el caso de que no se pueda notificar por medios digitales, el notificador realizara
la notificacion por medio fisico con la entrega de la notificacion y todos sus anexos
a la persona interesada o a su representante legal.

Si no se encuentra personalmente al administrado, se le notificara con el contenido
del acto administrativo por medio de dos boletas que se entregaran en dias distintos
en su domicilio o residencia a cualquier persona de la familia. Si no se encuentra a
persona alguna a quien entregar las boletas se fijaran en la puerta del lugar de
habitacion. La notificacion por boletas a la o el representante legal de una persona
juridica se hard en su domicilio principal, dentro de la jornada laboral,
entregandolas a uno de sus dependientes o empleados, previa constatacion de que
Se encuentra activo.

La negativa de la persona interesada a recibir la notificacion fisica, debera constar
en la boleta de notificacion junto con la suscripcion del notificador y un testigo.

En estos casos, el secretario ad-hoc suscribira la boleta de notificacién sentando
una razén sobre el particular.

En la diligencia de notificacion, el notificador procurard obtener la direccion
electronica del administrado para efectos de futuras notificaciones. En los casos
que asi lo amerite, se evaluara el riesgo de la diligencia de notificacién, y en el caso
de ser necesario se solicitara el apoyo de la fuerza publica para que el notificador
pueda realizar su trabajo en acuerdo a lo establecido en la normativa.

5. Las notificaciones por medios digitales o fisicos de las actuaciones posteriores
dentro del procedimiento administrativo sancionador se efectuaran mediante una
sola boleta, en caso de que el administrado haya fijado su domicilio de conformidad
con el COA.
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6. Enelcasode gque lapersona interesada no haya fijado su domicilio de conformidad

10.

11.

12.

13.

14.

15.

con el articulo 172 del COA, el instructor dejara constancia de esto en el expediente
y continuaré con el procedimiento.

El Organo instructor una vez finalizado el término de prueba, el cual podra ser
aperturado hasta por 30 dias, debera emitir y notificar el dictamen de instruccion.
Sin perjuicio del término por el cual se apertura el periodo de prueba, el analista
técnico designado dentro del PAS tendra un término maximo de 5 dias para dar
cumplimiento a lo dispuesto por el Organo instructor cuando no implique su
movilizacion fuera de su sitio de trabajo, y un término maximo de 10 dias en caso
de que se requiera movilizacion fuera de su sitio de trabajo.

La etapa de resolucion del procedimiento administrativo sancionador tiene una
duracion de un (1) mes (plazo) contado desde la terminacion del término de la
prueba; puede ampliarse dependiendo de la complejidad del caso hasta por dos (2)
meses mas.

La resolucion que emita el Organo resolutor podra ser, principalmente pero no
limitada a: sancionatoria - declarando la responsabilidad; absolutoria - ratificando
el estado de inocencia; absolutoria - declarando la inexistencia de la infraccion;
declarando la caducidad de la potestad sancionadora; declarando la prescripcion de
la infraccion; y, declarando la nulidad total o parcial del procedimiento.

En el caso de que la resolucion sea absolutoria por inexistencia de la infraccién el
proceso se archivara en la Direccidn de Asesoria Juridica.

En caso de que la Resolucion sea absolutoria ratificando el estado de inocencia, el
proceso se archivara en la Direccién de Asesoria Juridica, y de ser el caso, cuando
existan otros presuntos infractores, dispondra a la Coordinacién General Técnica,
gue disponga a quien corresponda se realice las acciones necesarias para
determinar al infractor, o, si en el mismo procedimiento se ha identificado al
presunto infractor, dispondra el inicio de un nuevo procedimiento dejando a salvo
las actuaciones relevantes mientras no opere la prescripcién. En este Gltimo
supuesto no necesitara que la CGT ratifique su designacién como instructor.

En caso de que la resolucion declare la caducidad de la potestad sancionadora, el
proceso se archivara en la Direccion de Asesoria Juridica, dejando a salvo el
derecho de la Administracidn de iniciar otro procedimiento mientras no opere la
prescripcion (Articulo 244 del Codigo Organico Administrativo).

En caso de que la resolucion declare la prescripcion del ejercicio de la potestad
sancionadora, el proceso se archivard en la Direccion de Asesoria Juridica
(Articulo 245 del Cddigo Organico Administrativo).

En el caso de que la resolucion determine la nulidad parcial del procedimiento
conforme lo establecido en el COA, el proceso se retrotraerd hasta el momento en
que se haya producido la nulidad y se dispondra la continuacion del mismo desde
ese momento.

En el caso de que la resolucién determine la nulidad total del procedimiento
incluido el acto de inicio, se dispondra el inicio de un nuevo procedimiento
mientras no opere la prescripcidn, caso en el que, el mismo Instructor deberd iniciar
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

el nuevo procedimiento que tendra la siguiente codificacion, cédigo original del
proceso seguido de la letra N (ARCA-PAS-XX-XXXX-N).

En el caso de que la resolucion sea sancionatoria se le notificara al infractor para
que en el término de 10 dias a partir de la notificacion del acto administrativo se
proceda con el pago del valor de la sancion.

El infractor podra interponer recursos en via administrativa durante el término de
10 dias contados a partir de la notificacion de la resolucién sancionatoria.

La resolucion emitida se enviara mediante memorando al Organo ejecutor para
cumplimiento de ésta.

Finalizado el término si el infractor no ha interpuesto ningun recurso el Organo
ejecutor de la resolucién remitira mediante memorando, adjuntando copias
certificadas del expediente al ejecutor de coactivas para el inicio del proceso de
ejecucion de coactiva, previo al envio se deberd sentar razén dentro del expediente
administrativo de que la resolucién administrativa se encuentra en firme para todos
sus efectos.

En el caso de que el infractor haya interpuesto impugnacion, el Organo resolutor
remitira un oficio a la AUA y/o delegado, con copia a la Maxima Autoridad de la
ARCA para los fines pertinentes. Esto de conformidad con el Art. 18 de la
LORHUYA que establece que la Autoridad Unica del Agua, tiene por
competencias, entre otras: n) Conocer y resolver sobre las apelaciones y otros
recursos gue se interpongan respecto de las resoluciones emitidas por la Agencia
de Regulacion y Control del Agua.

En el caso de que el infractor realice el pago total de la multa dentro de los 10 dias
de notificada la resolucion sancionatoria, el Organo ejecutor de la resolucion
solicitard mediante memorando el control de ingreso a la DAF adjuntando los
documentos habilitantes: copia de expediente, resolucion de sancién, razén de
notificacion, comprobante de pago. En el caso de ser deposito se entregara el
comprobante original y en el caso de transferencia el mecanizado.

3. RIESGOS OPERATIVOS DEL PROCESO

Factor de riesgo Riesgo indicativo Nivel de
severidad
Infraestructura Riesgo laboral - Factor de riesgo | Moderado
fisico.
Actos inconsistentes con las leyes. Moderado
Talento Humano Organico Estructural/Numérico, | Moderado
Riesgos operativos desvinculacion 'y  rotacion  del
personal.
Enfoque de gestion | Exceso de tiempos de ciclo / Procesos | Moderado
y/o  procesamientos innecesarios;
reprocesos y/o correcciones.
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5. FICHA DE CARACTERIZACION

Macroproceso: Control

Proceso: Procedimiento Administrativo Sancionador

Descripcion: Objetivo:

Establecer los lineamientos para el procedimiento administrativo sancionador
cuyo fin es determinar la materialidad de la infraccion hidrica y la
responsabilidad del administrado de conformidad con la normativa vigente.

Alcance:
El ambito de aplicacion es a nivel nacional, empieza con el acto administrativo
de inicio del procedimiento administrativo sancionador elaborado por el
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Organo instructor y finaliza en sede administrativa con la resolucion emitida

por el Organo resolutor.

Disparador:

Memorando de solicitud de

sancionador
Proveedor:

inicio del procedimiento administrativo

e Maéaxima Autoridad o su delegado

Entradas:

¢ Memorando de

recomendacion de inicio del procedimiento

administrativo sancionador

e |Informe técnico de control en el cual se recomienda el inicio del PAS

y expediente

Salidas:

e Dictamen de archivo en el caso de aplicacién del art. 258 del COA

e Resolucion del procedimiento administrativo sancionador

Usuarios:

e Denunciante

Controles:

e Articulo 313 de la Constitucion de la Republica del Ecuador

e Titulo I del Libro Il del Cédigo Organico Administrativo (COA)
e Articulos 21, 23, 149, 162 de la Ley Organica de Recursos Hidricos

Usos y Aprovechamiento del Agua (LORHUYA)

Ley para la Optimizacion y Eficiencia de Tramites Administrativos
Articulos 8, 123 Reglamento de la LORHUyA

Regulaciones Nacionales emitidas por la ARCA
Resolucién Nro. ARCA-DE-017-2021, Reglamento para la aplicacion

del procedimiento administrativo sancionador de la ARCA

Responsable del
Subproceso:

Direccién Ejecutiva, Coordinacion General Técnica, Direcciones Técnicas,
Oficinas Técnicas Zonales, Direccion de Asesoria Juridica, Organo instructor,

Organo resolutor

Tipo de cliente:

Interno / externo

6. PROCEDIMIENTO
N° Actividad Rol Descripcion Documento
1 | Designar mediante |  Coordinador | Una vez que se ha analizado el informe técnico | Memorando
memorando a Organo | General Técnico | y se ha considerado pertinente el inicio del | de
instructor, analista procedimiento administrativo sancionador, la | designacion
técnico y nlmero de Coordinacion General Técnica designard al | de  Organo

procedimiento

Organo instructor, remitira el expediente (en

instructor vy
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NO

Actividad

Rol

Descripcion

Documento

administrativo
sancionador (PAS)

formato fisico los documentos que contengan
firmas manuscritas y en archivos digitales
aquellos suscritos con firma electrénica FIRMA
EC), conforme a los lineamientos establecidos
por la Direccion de Asesoria Juridica y al
proceso de PAS establecido para el efecto, se
designara al analista técnico (de las Direcciones
Técnicas u Oficinas Técnicas Zonales) para que
realice el andlisis técnico del proceso y se
asignard el numero del procedimiento
administrativo sancionador.

Las acciones sefialadas con anterioridad seran
comunicadas, mediante memorando con copia
al director de Asesoria Juridica.

de analista
técnico

Recibir memorando de
designacion del
Organo instructor

Organo
instructor

El Organo instructor recibira el memorando de
designacion como instructor, el informe técnico
y el expediente, la designaciéon del analista
técnico y el numero de procedimiento
administrativo sancionador.

Elaborar el acto
administrativo de
inicio del PAS

Organo
instructor

El Organo instructor elaborara el acto
administrativo de inicio del PAS y concederé al
inculpado el término de 10 dias para que
conteste, presente pruebas de descargo vy
alegatos.

El acto de inicio contendra:

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

disponible.
2. Relacion de los hechos, sucintamente
expuestos, que motivan el inicio del

procedimiento, su posible calificacion y las
sanciones que puedan corresponder.

3. Detalle de los informes y documentos que se
consideren necesarios para el esclarecimiento
del hecho. EI Organo instructor debera notificar
al presunto infractor todos los informes vy
documentos que sean considerados como
prueba aportada por la administracion.

Acto
administrativ
o de inicio
del PAS
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NO

Actividad

Rol

Descripcion

Documento

4. Determinacion del Organo competente para
la resolucidén del caso y norma que le atribuya
tal competencia.

5. Determinacion del secretario ad-hoc, de ser
el caso.

En el acto de iniciacion, se pueden adoptar
medidas de caracter cautelar previstas en el
COA y la LORHUYA, sin perjuicio de las que
se puedan ordenar durante el procedimiento.

Se le informard al inculpado su derecho a
formular alegaciones y a la argumentacion final
en el procedimiento y de los plazos para su
gjercicio.

De existir bienes o activos susceptibles de las
medidas y acciones correspondientes para
extincién de dominio, en el acto de iniciacion se
ordenaran dichas medidas con la remision a la
Fiscalia General del Estado, para que proceda
con la investigacion patrimonial
correspondiente.

El instructor del procedimiento, de considerarlo
pertinente, podra, previamente elaborar el acto
de inicio del procedimiento administrativo
sancionador, solicitar aclaracion, ampliacion o
actualizacién de datos, informacién o informes,
gue sean relevantes para dar inicio del
procedimiento.

Elaborar la boleta vy
acta de notificacion del
acto administrativo de

inicio del PAS

Organo
instructor /
secretario ad-
hoc

El Organo instructor o el secretario ad-hoc
elaboraré la boleta de notificacion la misma que
contendra el nombre de la Agencia de
Regulacion y Control del Agua, el nimero de
procedimiento administrativo sancionador, los
datos del administrado y su domicilio y el
contenido integro del acto de inicio del
procedimiento  administrativo  sancionador,
debiendo adjuntar copia de los documentos del
expediente.

Para el caso de notificacion electronica, cuando
sea procedente, se remitira la boleta y copia de
los documentos del expediente de forma digital.
Para el caso en que se requiera notificacion
fisica, debera también, elaborar y enviar junto
con la boleta de notificacion y copia de los
documentos del expediente, las actas de

Boleta de
notificacion
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NO

Actividad

Rol

Descripcion

Documento

notificacion en la mismas que se contiene: El
nombre de la Agencia de Regulacion y Control
del Agua, el numero de procedimiento
administrativo sancionador, tipo de documento
gue se notifica, fecha de notificacion datos del
presunto infractor (nombres y apellidos,
nimero de cédula / RUC, direccion de
notificacion, teléfono, correo electrdnico,
casillero judicial), datos de la persona que
recibe la notificacion (nombres y apellidos,
nimero de cédula, teléfono y correo
electronico). Adicionalmente, se debera detallar
los anexos del acto de inicio. La boleta debera
contener las firmas del notificador y del
notificado. Finalmente, debe incluir una seccion
de observaciones en las que se pueda consignar
cualquier informacién que se considere
necesaria y relevante para el PAS.

Disponer la
notificacion del acto de
inicio del PAS
mediante memorando

Organo
instructor

El Organo instructor dispondra la notificacion
del acto de inicio del procedimiento
administrativo sancionador y los anexos
(documentacion sefialada en el acto como
relevante para el esclarecimiento del hecho). La
notificacion, a criterio del Organo instructor, se
podra realizar conforme lo dispuesto en la
Resolucion Nro. ARCA-DE 023-2022 de 30 de
agosto de 2022, o, aquella que la sustituya de
ser el caso.

En el caso de que la notificacion se realice por
correo electronico, el Organo instructor
realizard dicha notificacién en acuerdo a la
normativa aplicable al caso, o, dispondra que
realice dicha accion el secretario ad-hoc de ser
el caso determinado en el acto de inicio del
PAS.

Memorando

Notificar el acto
administrativo de
inicio del PAS (medios
electrdnicos)

Secretario ad-
hoc / Organo
instructor

Cuando sea posible realizar notificacion del
acto de inicio por medios electrénicos, el
secretario ad-hoc o el Organo instructor
notificard el acto administrativo a través de
correo electronico y/o casillero judicial del
administrado, para lo cual se considerara el
numeral 3 de los lineamientos del proceso.

Razon

Notificar el acto
administrativo de

Notificador

En caso de que no se pueda notificar por medios
electronicos, el notificador realizara la entrega

Notificacién
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NO

Actividad

Rol

Descripcion

Documento

inicio del PAS (en
territorio)

del acto de inicio del PAS y todos sus anexos al
administrado, para lo cual se considerara el
numeral 4 de los lineamientos del proceso.

Elaborar el memorando
de notificacion

Instructor /
notificador
[secretario ad-
hoc

En el caso de que la notificacidn requiera ser
efectuada de manera fisica, el instructor o el
notificador o el secretario ad-hoc elaborara el
memorando mediante el cual solicite la
designacion de un notificador para que realice
la notificacion debiendo proporcionar el lugar
para efectuar la notificacion.
En el caso de que la notificacion se haya
realizado de forma fisica se elaborard el
memorando mediante el cual, el notificador
comunicara al Organo instructor la préactica de
la notificacion realizada, la justificacion en el
caso de no haberla podido hacer y sus
respectivos anexos.

Memorando

Sentar raz6n de las
notificaciones
realizadas

Secreta}rio ad-
hoc / Organo
instructor

El secretario ad-hoc o el Organo instructor
sentara la razon de las notificaciones realizadas
0 la razon de constancia de que el administrado
no ha fijado domicilio.

Razon

10

Recibir contestacion al
acto de inicio, las
pruebas de descargo,
alegatos y sentar razén
de recibido

Organo
instructor

La o el inculpado dispone de un término de diez
dias para alegar, aportar documentos o
informacion que estime conveniente y podra
solicitar la practica de las diligencias
probatorias. Asi mismo podrd reconocer su
responsabilidad y corregir su conducta.

En el caso de que el administrado presente
pruebas de descargo y/o alegatos, el Organo
instructor sentara la razén correspondiente. De
igual forma si no presentan pruebas se sentard
la razon correspondiente.

Razon de
presentacion
0 no de
pruebas de
descargo y/o
alegatos

11

Elaborar la orden de
procedimiento
(providencia de
apertura de prueba)

Organo
instructor

Transcurridos los 10 dias posteriores a la
notificacion del acto de inicio y recibida la
contestacién, anuncio de las pruebas de
descargo y/o alegatos presentados por el
presunto infractor, de oficio o a peticion de la
persona interesada, el Organo instructor a su
criterio y en los casos en que se requiera, podra
abrir un periodo de prueba de no més de treinta
dias. Se practicaran de oficio, o, a peticion del
inculpado las pruebas necesarias para la
determinacion del hecho y responsabilidad.

Providencia
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Sélo pueden declararse improcedentes aquellas
pruebas que, por su relaciéon con los hechos, no
puedan alterar la resolucion final a favor de la o
del presunto responsable.

La prueba sera aportada por la persona
interesada en su primera comparecencia al
procedimiento administrativo. La prueba, a la
gue sea imposible tener acceso, debera ser
anunciada y aquella que no se anuncie no podra
introducirse en el periodo de prueba previsto en
la norma de la materia o en su defecto, cuando
las administraciones publicas lo fijen. Todo
documento, informacién o pericia que no esté
en poder de la persona interesada, que para ser
obtenida requiera del auxilio de Ia
administracion publica, facultard para solicitar
al Organo administrativo que ordene a quien
corresponda que la entregue o facilite de
acuerdo con las normas del COA. Se podra
solicitar prueba no anunciada en la primera
comparecencia, hasta antes de la resolucion,
siempre que se acredite que no fue de
conocimiento de la persona interesada o que,
habiéndola conocido, no pudo disponer de la
misma. La administracién pablica podra aceptar
0 no esta solicitud. Si la acepta, el Organo
instructor dispondra que se la practique en un
término de cinco dias y no se podra solicitar mas
pruebas.

En todo procedimiento  administrativo
sancionador, la carga de la prueba le
corresponde a la administracion publica, salvo
en lo que respecta a los eximentes de
responsabilidad. La ARCA no exigira de la
persona interesada la demostracion de hechos
negativos, la ausencia de responsabilidad, su
inocencia o cualquier otra forma de prueba
ilégica o fisicamente imposible.

La prueba aportada por la administracion
publica Unicamente tendra valor, si la persona
interesada ha tenido la oportunidad de
contradecirla en el procedimiento
administrativo. Para este prop6sito la practica
de las diligencias dispuestas por la
administracion puablica serd notificada a la
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NO

Actividad

Rol

Descripcion

Documento

persona interesada a fin de que ejerza su
derecho a la defensa.

Los hechos constatados por servidores publicos
y que se formalicen en documento publico
observando los requisitos legales pertinentes,
tienen valor probatorio independientemente de
las pruebas que en defensa de los respectivos
derechos o intereses puedan sefalar o aportar
los inculpados. Igual valor probatorio tiene las
actuaciones de los sujetos a los que la
administracion publica les haya encomendado
tareas de colaboracion en el &mbito de la
inspeccidn, auditoria, revisién o averiguacion,
aunque no constituyan documentos publicos de
conformidad con la ley.

En el caso de que se soliciten prdrrogas o se
requiera una nueva inspeccion, el Organo
instructor podra suspender el computo de plazos
y términos de conformidad con lo establecido
en el articulo 162 del COA.

En el caso de que el inculpado NO presente
pruebas de descargo y/o alegatos, el Organo
instructor de considerarlo oportuno solicitara el
informe de puntuacién (recomendacion de
graduacion de la sancién) y elaborara el
dictamen correspondiente dentro del término de
prueba, no obstante, si en el informe técnico se
contiene la informacién sobre la puntuacion de
la sancidn aplicable a la infraccién, el mismo
acto de inicio se considerard como dictamen
conforme lo previsto en el articulo 252 del
COA.

12

Elaborar la boleta de
notificacion de la
providencia

Organo
instructor

El Organo instructor elaborard la boleta de
notificacion de la providencia.

Boleta de
notificacion

13

Notificar providencia

Notificador
[secretario ad-
hoc/ Organo
instructor

El notificador o secretario ad-hoc o el Organo
instructor notificara la providencia y anexos a
través de correo electronico y/o casillero
judicial, para lo cual se considerara el numeral
3 de los lineamientos del proceso.

Mientras la persona interesada no haya fijado su
domicilio de conformidad con el articulo 172
del COA, la administracién publica dejara

Notificacién
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constancia de esto en el expediente y continuara
con el procedimiento.

14 | Sentar razén de las| Secretarioad- | El secretario ad-hoc o el Organo instructor | Razén de
notificaciones hoc / Organo | sentara la razon de las notificaciones realizadas | notificacion
realizadas instructor 0 la razén de constancia de que el administrado

no ha fijado domicilio.

15 | Elaborar memorando y Organo En el caso de que el administrado haya | Memorando
oficios para analisis de instructor presentado pruebas de descargo que puedan | y oficios
prueba técnica o de variar o alterar el contenido del informe técnico,
puntuacion de ser el el Organo instructor elaborara el memorando
caso solicitando el analisis de pruebas de descargo

desde la parte técnica en caso de ser aplicable;
podra también solicitar el informe de
puntuacion (recomendacion de graduacion de la
sancion) siempre que el informe técnico no
contenga dicha informacion.

16 | Evacuar la prueba Organo En el caso de requerir evacuar y practicar la | Oficios /

instructor prueba, el Organo instructor oficiard a 1as | Memorandos
instituciones ~ pertinentes o solicitara | ; documentos
documentos a otras areas conforme a la peticion | / informes
realizada por el administrado en su escrito de
prueba y siempre y cuando ésta haya sido
admitida. En el caso de necesitar una nueva
inspeccion, el Organo instructor dispondra al
analista técnico su realizacion.

17 | Elaborar 'y firmar | Analista técnico | El analista realizara el analisis técnico de las | Informe
informe  técnico de pruebas o argumentos técnicos presentados por | técnico
andlisis de pruebas de el administrado y las practicadas por el Organo | firmado
descargo ylo instructor. como
puntuacion En el caso de que el Organo instructor le haya | €laborado,
(recomendacion  de dispuesto la realizacién de una inspeccion, el | expediente

graduacion de la
sancién) de ser el caso

analista técnico realizara la inspeccion dentro
del término concedido para el efecto.
Posteriormente debera emitir el informe técnico
mismo que contendra:
e Fecha de
dd/mm/aaaa)

e La determinacién sucinta del asunto
gue se trate, con la tipificacion expresa
de la infraccion.

elaboracion  (formato
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e EIl fundamento y nexo causal entre el
hecho infractor y el presunto
responsable.

e Los anexos que respalden la
motivacion.

e La conclusién, pronunciamiento y
recomendacion sobre el monto de la
sancion que corresponde imponer por
incurrir en la infraccion que ha dado
origen al procedimiento. En tal virtud
se deberd considerar las guias de
valoraciones de  incumplimientos
emitidas para el efecto.

El analista firmara el informe técnico como
elaborado.

18 | Elaborar y reasignar | Analista técnico | El analista técnico elaborara el memorando de | Memorando
memorando para respuesta adjuntando el informe técnico de | adjunto
remitir el informe analisis de pruebas de descargo y/o puntuacién | informe
técnico al Organo (recomendacidn de graduacion de la sancion) de | técnico
instructor ser el caso y el expediente fisico y/o digital. reasignado

El informe y sus anexos deberan ser remitidos
dentro del término otorgado por el Organo
instructor para el efecto.

18a | Revisar y validar | Director técnico | El director técnico de acuerdo a su competencia | Informe
informe  técnico de firmar4 como validado el informe técnico de | técnico  de
andlisis de pruebas de andlisis de pruebas de descargo y/o puntuacion | anélisis  de
descargo ylo (recomendacion de graduacion de la sancién) y | pruebas  de
puntuacion reasignara mediante el sistema de gestion | descargo y/o
(recomendacion de documental al Coordinador General Técnico | puntuacién
graduacion de la para la revisién y firma del informe. firmado
sancion) como

validado

18b | Revisar 'y aprobar | Coordinador | El Coordinador General Técnico firmara como | Informe
informe  técnico de | General Técnico | aprobado el informe técnico de andlisis de | técnico  de
analisis de pruebas de pruebas de descargo y/o puntuacién | andlisis  de
descargo ylo (recomendacidn de graduacion de la sancion) y | pruebas  de
puntuacion reasignara mediante el sistema de gestién | descargo y/o
(recomendacion de documental al inspector de la Direccién Técnica | puntuacién
graduacion  de la u OFTZ. firmado
sancion) como

aprobado
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18¢ | Enviar memorando en Inspector Una vez que se cuente con la aprobacién del | Memorando
donde se remite el (Direccion informe técnico de analisis de pruebas de | enviado
informe  técnico de | Técnica u Oficina | descargo y/o puntuacion (recomendacion de | adjunto
analisis de pruebas de | Técnica Zonal) | graduacion de la sancion) por parte del director | informe
descargo y/o técnico y el Coordinador General Técnico, el | técnico  de
puntuacion inspector enviard el memorando en donde se | analisis  de
(recomendacion de remite el informe al Organo instructor. pruebas de
graduacion de la descargo y/o
sancion) puntuacion

19 | Elaborar razé6n de| Secretarioad- | El secretario ad-hoc o el Organo instructor | Razén de
recibido del informe de | hoc/Organo | elaborara la razén de recepcion del informe | notificacion
andlisis de pruebas de instructor técnico de andlisis de pruebas de descargo y/o
descargo ylo puntuacion (recomendacion de graduacion de la
puntuacion sancion).

(recomendacion de
graduacion de la
sancion)

20 | Elaborar orden de Organo El Organo instructor elaborara la providencia en | Providencia
procedimiento instructor la cual se agrega el informe técnico de andlisis
(providencia) de de pruebas de descargo y/o puntuacion
incorporacién de (recomendacidn de graduacion de la sancion) de
pruebas al expediente y ser el caso.
disponer el De conformidad a la regla de contradiccién
cumplimiento  de la establecida en el articulo 196 del COA, el
regla de contradiccion Organo instructor corre traslado al presunto

infractor con los medios probatorios evacuados
y le concede el término improrrogable de tres
(3) dias para que ejerza su derecho a la defensa.

21 | Elaborar la boleta de | Secretario ad- | El secretario ad-hoc o el Organo instructor | Boleta de
notificacion de | hoc/Organo |elaborarda la boleta de notificacion de | notificacion
providencia instructor providencia.

En el caso de que la notificacion requiera ser
efectuada de manera fisica, el instructor
elaborara el memorando mediante el cual se
solicite un notificador al director de Asesoria
Juridica.

22| Notificar providencia Notificador / | El notificador o secretario ad-hoc o el Organo | Notificacion

secretario ad- | instructor notificara la providencia y anexos a | memorando

hoc/ Organo
instructor

través de correo electrénico y/o casillero
judicial, para lo cual se considerara el numeral
3 de los lineamientos del proceso.

En caso de que el presunto infractor no haya
consignado dentro del procedimiento un correo
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electrénico o casillero judicial, debera realizar
la notificacion de manera personal o por boletas
por una sola ocasion, para lo cual se considerara
el numeral 4 de los lineamientos del proceso.
En el caso de que la notificacion sea fisica se
elaborard el memorando mediante el cual se
comunicara al Organo instructor la practica de
la notificacion realizada.

23 | Sentar razén de las | Secretario ad- | El secretario ad-hoc o el Organo instructor | Razon
notificaciones hoc / Organo | sentara la razon de las notificaciones realizadas.
realizadas instructor

24 | Elaborar providencia Organo El Organo instructor elaborara la providencia de | Providencia
de cierre de la etapa de instructor cierre de la etapa de prueba, y de emision del
prueba dictamen de instruccidn.

25 | Elaborar la boleta de | Secretario Ad- | El secretario ad-hoc o el Organo instructor | Boleta de
notificacion de | Hoc/Organo |elaborara la boleta de notificacion de | notificacion
providencia instructor providencia.

26 | Notificar providencia Notificador El notificador o secretario ad-hoc o el Organo | Notificacién

/secretario ad- | instructor notificara la providencia y anexos a | memorando
hoc/ Organo través de correo electronico y/o casillero
instructor judicial, para lo cual se considerara el numeral
3 de los lineamientos del proceso.
Mientras la persona interesada no haya fijado su
domicilio, de conformidad con el articulo 172
del COA, la administracion publica dejara
constancia de esto en el expediente y continuara
con el procedimiento.

27 | Sentar razén de las | Secretario ad- | El secretario ad-hoc o el Organo instructor | Razén de
notificaciones hoc / Organo | sentara la razon de las notificaciones realizadas | notificacion
realizadas instructor 0 la razén de constancia de que el administrado

no ha fijado domicilio.

28 | Elaborar dictamen de Organo Considerando los elementos de conviccidn | Dictamen

instruccion instructor suficientes en un término no mayor a 3 dias

contados desde el cierre del término de prueba,
el Organo instructor emitird el dictamen de
instruccién, mismo que contendréa lo siguiente:

1. La determinacion de la infraccion, con todas
sus circunstancias.

2. ldentificacion de la o el inculpado.

3. Los elementos en los que se funda la
instruccion.
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4. La disposicion legal que sanciona el acto por
el que se le inculpa.

5. La sancidn que se pretende imponer.
6. Las medidas cautelares adoptadas.

Si como consecuencia de la instruccion del
procedimiento resulta  modificada la
determinacion inicial de los hechos, de su
posible calificacion, de las sanciones
imponibles o de las responsabilidades
susceptibles de sancion, se notificara todo ello,
a la o al inculpado en el dictamen. En este
supuesto, el Organo instructor expedira nuevo
acto de inicio, dispondra la reproduccion integra
de las actuaciones efectuadas y ordenara el
archivo del procedimiento que le precede.

29

Elaborar orden de
procedimiento
(providencia) de
incorporacion del
dictamen al expediente
y  concediendo el
término para alegacion
final

Organo
instructor

El Organo instructor elaborara la providencia de
incorporaciéon del dictamen al expediente y
concederd el término de tres dias para que el
presunto infractor de considerarlo necesario
presente su alegacion final.

Providencia

30

Elaborar la boleta de
notificacion de
providencia y dictamen

Secretqrio ad-
hoc / Organo
instructor

El secretario ad-hoc o el Organo instructor
elaborara la boleta de notificacion de
providencia y dictamen.

Boleta de
notificacion

31

Notificar providencia y
dictamen

Notificador /

secretario ad-

hoc / Organo
instructor

El notificador o secretario ad-hoc o el Organo
instructor notificard la providencia y anexos a
través de correo electronico y/o casillero
judicial, para lo cual se considerara el numeral
3 de los lineamientos del proceso.

Mientras la persona interesada no haya fijado su
domicilio, de conformidad con el articulo 172
del COA, la administracion publica dejara
constancia de esto en el expediente y continuara
con el procedimiento.

Notificacion
memorando

32

Sentar razon de las
notificaciones
realizadas

Secreta}rio ad-
hoc / Organo
instructor

El secretario ad-hoc o el Organo instructor
sentara la razon de las notificaciones realizadas
o0 la razén de constancia de que el administrado
no ha fijado domicilio.

Razén de
notificacion
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33 | Elaborar memorando Organo El Organo instructor elaborard memorando y | Memorando
para envio de instructor remitirdi todo el expediente del PAS |y expediente
expediente a dérgano debidamente foliado y digitalizado, al Organo | del PAS
resolutor resolutor a fin de garantizar el debido proceso.

34 | Agregar al expediente Organo El Organo resolutor avoca conocimiento del | Providencia
el escrito de alegato resolutor expediente, agregara al expediente el escrito de
final presentado por el alegato final presentado por el administrado de
administrado de ser el ser el caso y designara un secretario ad-hoc. De
caso, mediante considerarlo  oportuno, podra  convocar
providencia audiencias para garantizar la inmediacién en el

procedimiento.

35 | Elaborar holeta de | Secretarioad- | El secretario ad-hoc elaborard la boleta de | Boleta de
notificacion de hoc notificacion de providencia. notificacién
providencia

36 | Notificar providencia Notificador / | El notificador o el secretario ad-hoc notificard | Notificacion

secretario ad- | la providencia y anexos, a través de correo | memorando
hoc electronico y/o casillero judicial, para lo cual se
consideraré el numeral 3 de los lineamientos del
proceso.
Mientras, la persona interesada no haya fijado
su domicilio, de conformidad con el articulo
172 del COA, la administracion publica dejara
constancia de esto en el expediente y continuara
con el procedimiento.

37 | Sentar razén de las| Secretarioad- | El secretario ad-hoc sentara la razén de las | Razén de
notificaciones hoc notificaciones realizadas o la razon de | Notificacion
realizadas constancia de que el administrado no ha fijado

domicilio.
38 | Analizar expediente y Organo El Organo resolutor realizara un analisis de todo | Proyecto de
valorar prueba resolutor el expediente del procedimiento administrativo | resolucion

sancionador, asi como la valoracién de las

pruebas constantes en el proceso para

determinar la pertinencia de acoger o no el

dictamen de instruccion presentado por el

organo instructor.

El Organo resolutor podré disponer a un analista

de la Direccién de Asesoria Juridica, distinto al

que sustancié la etapa de instruccion, que

realice un proyecto de resolucién.

39 | Elaborar resolucion Organo Una vez realizado el andlisis correspondiente | Resolucion

resolutor del expediente, el Organo resolutor procedera
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con la elaboracion de la resolucion, misma que
debera contener lo siguiente:

1. Competencia

Tramite y validez
Antecedentes

Régimen juridico aplicable
Analisis

Valoracién de la prueba
La parte resolutiva

La resolucion se debera emitir en el plazo de un
mes contado desde el dia siguiente al
vencimiento del término de prueba; en casos
concretos, cuando el numero de personas
interesadas o la complejidad del asunto exija un
plazo superior para resolver, se puede ampliar
el plazo hasta dos meses.

En la resolucion sancionatoria se dispondra
también la remediacion a la que haya lugar.
Adicionalmente, se designara en la resolucion al
secretario ad-hoc para la practica de
notificaciones y al Organo ejecutor de la
resolucion para el cumplimiento de la misma.

Nooakown

40

Elaborar boleta de
notificacion de la
resolucién

Secretario ad-
hoc

El secretario ad-hoc elaborara la boleta de
notificacion de la resolucion.

Boleta de
notificacion

41

Notificar resolucién

Notificador /
secretario ad-
hoc

El notificador o el secretario ad-hoc notificara
la resolucion a través de correo electrénico y/o
casillero judicial, para lo cual se considerara el
numeral 3 de los lineamientos del proceso.

En caso de que, el presunto infractor no haya
consignado dentro del procedimiento un correo
electronico o casillero judicial, debera realizar
la notificacion de manera personal o por boletas
por una sola ocasién, para lo cual se considerara
el numeral 4 de los lineamientos del proceso.

En el caso de que la notificacion sea fisica se
elaborard el memorando mediante el cual se
designara un notificador para la practica de la
notificacion.

Notificacién
memorando

42

Sentar razéon de las
notificaciones
realizadas

Secretario ad-
hoc

El secretario ad-hoc sentard la razén de las
notificaciones realizadas.

Razon de
notificacion
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43 Remitir expediente al | Secretario ad- | El secretario ad-hoc elaborara el memorando de | Memorando
Organo ejecutor de la hoc entrega del expediente del procedimiento | adjunto
resolucion administrativo sancionador al Organo ejecutor | expediente

de la resolucién para cumplimiento de la
misma.

Resolucién Sancionatoria

44 | Elaborar  oficio y | Organo ejecutor | EI Organo ejecutor de la resolucién en el | Memorando
memorandos de la resolucion | término de hasta tres (3) dias elaborara y | adjunto
remitiendo la remitira el oficio para firma del Organo | Resolucion
Resolucién resolutor, mediante el que, se remitird la | del PAS
sancionatoria resolucion a la Autoridad Unica del Agua o su

delegado. Adicionalmente, elaborard y remitira
los memorandos a:

e La Méaxima Autoridad de la ARCA
para conocimiento;

e Al Coordinador General Técnico y al
funcionario delegado como ejecutor
para el control al cumplimiento de
medidas de remediacion.

e la Direccion Administrativa Financiera
y al empleado recaudador para la
ejecucion de la potestad coactiva.

45 | Remitir mediante Organo El Organo resolutor remitira mediante oficio a | Oficio
oficio la Resolucién resolutor la Autoridad Unica del Agua para su
sancionatoria a la AUA conocimiento 'y registro la resolucion

sancionatoria en formato pdf, en el término de
hasta cinco (5) dias de emitida la resolucion del
procedimiento administrativo sancionador.

46 | Remitir mediante Organo El Organo resolutor remitira mediante | Memorando
memorando la resolutor memorando a la Méaxima Autoridad de la
Resolucién ARCA, al Coordinador General Técnico y a la
sancionatoria Direccién Administrativa Financiera para su

conocimiento, asi como para el cumplimiento
de las medidas de remediacion.

Impugnacion (Apelacion)

47 | Elaborar providencia | Organo ejecutor | Si el inculpado presenta la apelacion dentro del | Providencia
agregando al | de laresolucién | término de 10 dias siguientes
expediente el escrito de a la notificacién de la resolucién, el Organo
Impugnacion ejecutor de la resolucion elaborard la

providencia de
interpuesto.

recepcién  de  recurso
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48 | Elaborar la boleta de | Secretario ad- | El secretario ad-hoc o el Organo ejecutor de la | Boleta  de
notificacion de | hoc/Organo | resolucion elaborara la boleta de notificacion de | notificacion
providencia ejecutor de la | providencia.

resolucion
49 | Notificar providencia Secretario ad- | | secretario ad-hoc o el Organo ejecutor de la | Notificacion
hoc / Organo | resolucion notificara la providencia y anexos a | mémorando
gjecutor q% la | través de correo electrénico y/o casillero
Resolucion judicial, para lo cual se considerara el numeral
3 de los lineamientos del proceso.

50 | Sentar razén de las| Secretario ad- | El secretario ad-hoc o el Organo ejecutor de la | Razén de
notificaciones hoc / Organo | resolucion sentara la razon de las notificaciones | notificacion
realizadas ejecutor de la | realizadas.

resolucion

51 | Elaborar oficio | Organo ejecutor | EI Organo ejecutor de la resolucion elaborara y | Oficio
mediante el que se pone | de la resolucion | reasignara al Organo resolutor el oficio,
en conocimiento de la mediante el que, pone en conocimiento de la
AUA el recurso AUA el recurso interpuesto y copias
interpuesto certificadas del expediente, para su resolucion.

52 | Remitir oficio Organo El Organo resolutor remitira el oficio mediante | Oficio
mediante el que se pone resolutor el cual se pone en conocimiento de la AUA el | copjas
en conocimiento de la recurso interpuesto, adjuntando  copias | certificadas
AUA el  recurso certificadas del procedimiento administrativo | e
interpuesto sancionador que hasido impugnado a la AUAYY | Expediente

solicitando que la AUA se pronuncie sobre la | f{sjco
suspension 0 no de la ejecucion del acto
impugnado, conforme al articulo 229 del COA.

53 | validar suspension o | Organo ejecutor | El Organo ejecutor de la resolucién agregaré al
no de la ejecucion del | de la resolucion | expediente el pronunciamiento de la AUA sobre
acto impugnado la suspension o no de la ejecucion del acto

impugnado. De haberse dispuesto la
suspension, se dejard constancia de lo ordenado
y dispondréa la suspension hasta la emision de la
resolucion definitiva de la impugnacion, caso
contrario, se continuard con la ejecucion del
acto impugnado.

54 | Elaborar la boleta de | Secretario ad- | El secretario ad-hoc o el Organo ejecutor de la | Boleta de
notificacion de | hoc/Organo | resolucion elaborara la boleta de notificacion de | notificacion
providencia ejecutor de la | providencia.

resolucion
55 Secretario ad- | El secretario ad-hoc o el Organo ejecutor de la | Notificacion

Notificar providencia

hoc / Organo

resolucion notificara la providencia y anexos, a
través de correo electronico y/o casillero
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ejecutor de la | judicial, para lo cual se considerara el numeral
resolucion 3 de los lineamientos del proceso.

56 | Sentar razén de las | Secretario ad- | El secretario ad-hoc o el Organo ejecutor de la | Razon  de
notificaciones hoc / Organo | resolucion sentara la razon de las notificaciones | notificacion
realizadas ejecutor de la | realizadas.

resolucion

57 | Elaborar la razén de | Organo ejecutor | Una vez que se cuente con la resolucion | Razon
recepcion del oficio | de la resolucién | definitiva emitida por la AUA, el Organo
mediante el cual Ia ejecutor de la resolucion agregara al expediente
AUA remite la la resolucion correspondiente, y dejard
resolucion  de la constancia de lo ordenado por parte de la AUA.
impugnacion resuelta De haberse rechazado la impugnacion en contra

del impugnado, se dispondra, conforme
corresponda la iniciacion o continuacion del
proceso. El inicio o continuacién del
procedimiento de ejecucién se comunicara al
Organo resolutor. De haberse aceptado la
impugnacion en favor del administrado, se
ordenara el archivo del expediente y el
cumplimiento de lo ordenado por la AUA.

58 | Elaborar boleta de | Secretario ad- | El secretario ad-hoc o el Organo ejecutor de la | Boleta de
notificacion de | hoc/Organo | resolucion elaborara la boleta de notificacion de | notificacion
providencia ejecutor de la | providencia.

resolucion
59 | Notificar providencia Secretario ad- | El secretario ad-hoc o el Organo ejecutor de la | Notificacion
hoc / Organo | resolucion notificara la providencia y anexos, a
ejecutor de la | través de correo electronico y/o casillero
resolucion judicial, para lo cual se considerara el numeral
3 de los lineamientos del proceso.

60 | Sentar razén de las | Secretario ad- | El secretario ad-hoc o el Organo ejecutor de la | Razon ~ de
notificaciones hoc / Organo | resolucion sentaré la razon de las notificaciones | notificacion
realizadas ejecutor de la | realizadas.

resolucion

No apelacion

61 | Sentar razén de no | Organo ejecutor | En el caso que el administrado no haya | Razén
haber interpuesto | de la resolucién | interpuesto ningln recurso de apelacion el
ningun  recurso  de Organo ejecutor de la resolucion sentara razon
apelacion correspondiente.

62 | Elaborar providencia | Organo ejecutor | El Organo ejecutor de la resolucion elaborara | Providencia
agregando la razon de | de la resolucién | una providencia agregando la razén de que no




Agencia de Regulacién

Manual de Procesos
Procedimiento Administrativo Sancionador

Y Control del Agua Version: | 1.2 Fecha: 24/12/2024
Pagina: 31de3l Cddigo: ARCA-PS-CN-02-MP

N° Actividad Rol Descripcion Documento
no haber interpuesto se ha interpuesto recurso de apelacién y de
ningun recurso cumplimiento de la resolucién correspondiente.

63 | Elaborar boleta de | Secretario ad- | El secretario ad-hoc o el Organo ejecutor de la | Boleta de
notificacion de | hoc/Organo | resolucion elaborara la boleta de notificacion de | notificacion
providencia ejecutor de la | providencia.

resolucion
64 | Notificar providencia Secretario ad- | El secretario ad-hoc o el Organo ejecutor de la | Notificacion
hoc / Organo | resolucion notificara la providencia y anexos a
ejecutor de la | través de correo electronico y/o casillero
resolucion judicial, para lo cual se considerard el numeral
3 de los lineamientos del proceso.

65 | Sentar razén de las| Secretario ad- | El secretario ad-hoc o el Organo ejecutor de la | Razén de
notificaciones hoc / Organo | resolucion sentara la razon de las notificaciones | notificacion
realizadas ejecutor de la | realizadas.

resolucion

66 | Dar inicio de las | Organo ejecutor | El Organo ejecutor de la resolucion iniciara y/o | Memorando
acciones necesarias | de la resolucion | continuard con todas las acciones necesarias
para dar cumplimiento para dar cumplimiento de la resolucién, de ser
a la resolucion necesario, enviara memorandos u oficios,

conforme proceda a la Coordinacion General
Técnica, Ejecutor de Coactivas a fin de que
actlen las acciones correspondientes en el
ambito de sus competencias.
7. INDICADORES DE GESTION
Fuente de | Frecuencia | Responsable
N° | Nombre del Indicador | Meta Férmula de Célculo la de de Medicion
Medicion | Medicion
# actos de inicio, # actos de inicio, y POA Semestral Direccién de
resoluciones, dictamenes resoluciones emitidas Asesoria
emitidas dentro de los dentro de los procesos Juridica
1 |Pprocesos administrativos administrativos

sancionatorios

sancionatorios

8. ANEXOS

Anexo 1.- Diagrama de flujo funcional
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