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1s OBJETIVO

El objetivo general de este manual es establecer un procedimiento idéneo y debidamente
estructurado respecto a la aprobaciéon del plan estrategico institucional, plan operativo y

formulacién del presupuesto de la ARCA.

2. ALCANCE

El presente manual servirda para que la Direccion Ejecutiva tenga conocimiento acerca del
procedimiento para aprobar el plan estratégico institucional, plan operativo, formulacion del

presupuesto de la ARCA.

3. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS
Término Definicion

ARCA Agencia de Regulacion y Control del Agua

LORHUyYA Ley Organica de Recursos Hidricos Usos y Aprovechamiento del
Agua.

SENAGUA Secretaria Nacional del Agua

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

DE Direccion Ejecutiva

DPGE Direccién de Planificacion y Gestion Estratégica

DCS Direccién de Comunicacion Social

4. NORMATIVA Y BASE LEGAL

Tematica Articulos Normativa

Atribuciones y | Unico, nimero 7 | Resolucion del Directorio, Nro. DIR-ARCA-
responsabilidades del Director 004-2014

Ejecutivo.

Direccion Ejecutiva: | 10.1.1 numeral | Resolucion Nro. ARCA-DE-001-2015 Estatuto
Atribuciones y 12 Organico de Gestion Organizacional por
responsabilidades procesos, Registro Oficial Edicion Especial

Nro. 327 de miercoles 17 de junio de 2015.

5. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

o FEl Director Ejecutivo de la Agencia de Regulacion y Control del Agua, dentro del marco de

sus atribuciones y responsabilidades, establecidas en el Estatuto Organico de Gestién
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Organizacional por Procesos, debera aprobar el plan estratégico institucional, plan

operativo, formulacion del presupuesto de la ARCA y presentarlos al Directorio para su

conocimiento.

Direccion Ejecutiva: Aprobar y legalizar el plan estratégico institucional, plan
operativo, formulacion del presupuesto de la Agencia y presentarlos al Directorio

para su conocimiento.

Asesor Direccion Ejecutiva: Revisar y sumillar el plan estratégico institucional,
plan operativo, formulacién del presupuesto de la Agencia y entregar a la Direccion

Ejecutiva para su revision y posterior aprobacion.

Direccion de Planificacion y Gestion Estratégica: Elaborar el plan estratégico
institucional, plan operativo, formulacién del presupuesto de la Agencia y entregar

a la Direccion Ejecutiva para su revision y posterior aprobacion.

Asistente de Despacho: Recibir e ingresar en matriz de documentos los

reglamentos y resoluciones recibidas y aprobadas.

Direccion de Comunicacion Social: Socializar internamente mediante los medios
adecuados el plan estratégico institucional, plan operativo, formulacién del

presupuesto de la Agencia.

6. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

Procedimiento para la aprobacion del plan estratégico institucional, plan operativo,

formulacion del presupuesto de la ARCA.

No. DESCRIPCION DE LAS TAREAS RESPONSABLE REGISTRO
Entregar plan estratégico institucional, plan
operativo, formulacién del presupuesto de la Direccién de
ARCA elaborado.- La Direccion de Planificacion Documentacién
1 Planificacion y Gestion Estratégica debera y recibida.

presentar al Despacho de la Direccion

Gestion Estratégica

Fecha de emision: Septiembre 2015 Caodigo: ARCA-DE-MPR-003

Ejecutiva los documentos citados.
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Ingresar documento en matriz de
seguimiento de documentos recibidos.- La
asistente de despacho de la Maxima
Autoridad debera ingresar informacion
5 respecto plan estratégico institucional, plan
operativo, formulacion del presupuesto de la
ARCA en matriz de seguimiento con
informacion de documentos recibidos

Asistente de
Despacho

Matriz de
seguimiento de
documentos
recibidos.

Reasignar documentos a un Asesor de la
Direccion Ejecutiva.- La asistente de
despacho debera reasignar los documentos
recibidos a un Asesor de la Direccion

Asistente de

de un Asesor de la Direccién Ejecutiva podra
solicitar cambios a los documentos o podra

3 espacho
Ejecutiva previamente seleccionado por la DEER
Maxima Autoridad de la Agencia para su
revision y sumilla.
; -y ; Plan estratégico
Revisar técnicamente y sumillar el plan e
. o . institucional, plan
estratégico institucional, plan operativo, .
s operativo,
formulacion del presupuesto de la ARCA L,
. , o formulacion del
recibidos.- El Asesor de la Direccion Asesor de la
: ; ; . . . - . presupuesto de la
4 Ejecutiva deberd revisar técnicamente los| Direccidn Ejecutiva .
y E ; ARCA sumilladas
documentos recibidos y sumillar los mismos,
; . .. . por el Asesor de
de ser necesario se podra solicitar cambios a . .,
. L. ; la Direccion
la Direccién correspondiente. ; ;
Ejecutiva.
Revisar aprobar el plan estratégico .
gy y @ ; P i J Plan estratégico
institucional, plan operativo, formulacion del o
. institucional, plan
presupuesto de la ARCA.- La Maxima . .
Autoridad de la Agencia luego de la sumilla Direzteri operative,
5 9 9 Ejecutivo/a formulacion del

presupuesto de la

7 institucional, plan operativo, formulacién del

presupuesto de la ARCA.- La Direccion de

Comunicacién

: ARCA aprobadas.
aprobar los mismos.
Llenar matriz de documentos aprobados y
escanear documentos.- La asistente de Matriz de
despacho llenara la matriz de documentos Asistente de documentos

6 aprobados y escaneara los mismos para su Despacho aprobados y
posterior envio a la Direccion de escaneados.
Planificacién y Gestion Estratégica.
Sociali int e el pl tratégic . - i

cializar internament plan es gico Direccion de Medio usado para

socializar
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Comunicacion Social debera socializar con Social
las  Direcciones correspondientes los
documentos aprobados.
7. ANEXOS

A continuacion se describen los documentos adjuntos al proceso.

ANEXO 1: Matriz SIPOC

Matriz que denota las entradas, insumos, flujo del proceso, productos y cliente del proceso.

ANEXO 2: Flujo BPM

Representacion grafica del proceso, en notacion BPM — elaboracién a cargo de la Unidad de

Servicios, Procesos y Calidad.
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