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AGENCIA DE REGULACION ¥ CONTROL DEL AGUA
RESOLUCION Nro. ARCA-DE-005-2020
Mgs. Maria Luisa Coello Recalde
Directora Ejecutiva

CONSIDERANDO:

Que, al arliculo 226 de la Conglitucidn de la Repiblica del Ecuador esiablece que:
"Las instituciones del Estado, sus organismaos, dependencias, lag senvidoras o
sefvidores piblicos v las personas que aclien en virtud de una polastad astatal
ajercerdn solamente las compelencias y facullades gue les sean alnibuidas en
la Consiitucion y fa ley. Tendrdn ef deber de coordinar acciones para el
eumplimianto de sus fines y hacer efectivo el goce y gfercicio de los derachos
reconocidos en la Constifucion™,

Glue, al articulo 227 del texto constitucional sefiala que: "La adminisiracion poblices
consfituye un senvicio a la colectividad qgue se rige por log principios de eficacia,
eficiencia, calidad, ferarguia, desconcentfraciin, descenfralizacidn, coordinaciin,
parficipactn, planificacidn, fransparencia y evaluacion',

Que, alarticulo 229 de la Constitucidn determina que; "Seran senddoras O senidores
piblicos todas las personas que en cualquier forma o a cualguier titulo frabafen,
presten servicios o ejerzan un cargo, funcidn o dignidad deniro del sector
nibifco. Log devechos de las servidoras y senidores poblicos san irrenunciabiles.
La ley definird ef organismo reclor en malera de recursos humanos y
remuneraciones para lodo el sector piblico y regwlard el ingraso, ascanso,
promocidn, incenfivos, régimen disciplinanio, estabilidad, sistema de
remuneracian y cesacion de funciones de sus senidores”,

Que, El articulo 50 de la Ley Organica del Servicio Publico determina; "Onganismos
de aplicacian. - La aplicacian de la presente Lay, en lo raiativo a fa administracion
del falento humano y remuneraciones, estard a camgo de los siguenfes
arganismos: a) Ministenio del Trabgjo;, v b) Unidades de Administracion del
Talento Humano de cada enbidad, inshitucidn, organismo o persona jurfdica de
las establacidas en el arffcuio 3 de la presente Ley";

Que, el articuio 21 de ka Ley Organica de Recursos Hidrnicos Usos vy Aprovechamignto
del Agua, establece que; "La Agencig de Reguiaeidn v Control dal Agua (ARCA),
B8 W arganiamo de derecho pibiicn, de caracter bcrico-adminisiralivo, adscrto a
la Autoridad Unica del Agua, con personalidad juridica, aufonomia adrminisirative y
financiera, con palrimonic propio y funsdiccion naclonal (., .)%
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AGENCIA DE REGULACION ¥ CONTROL DEL AGUA

Que, mediante resolucion del Directorio Nro, DIR-ARCA-002-2018, de fecha 21 de
oclubre de 2019 se nombrd a la Mgs. Maria Luisa Coelle Recalde, en calidad de
Directora Ejecutiva de la Agencia de Regulacon y Control del Agua;

Que, de conformidad a lo establecide en el articulo 10.1.1 del Estatuto Orgénico
Funcional por Procesos de la Agencia de Regulacidn y Control del Agua, entre
las atribuciones v responsabilidades del Director, se encuentran entre ofras:
(... 16. Aprobar los reglamentos y resolucionas como parle de la normativa de
acuendo a las necesidades de fa Agencia con & Diclar las nommas y politicas
que se requeran para e funclonamiento de la Agencia”;

FPor ser necesario, en ejercicio de mis competencias, atribuciones constitucionales vy
legales vigentes:
RESUELVO:

Aprobar el Manual de Proceso de Movimientos do Porsonal de la Agencia de
Regulacion y Control del Agua, inserto a continuacion:

Contenido
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AGENCIA DE REGULACION ¥ CONTROL DEL AGLEA

6.3. SUBPROCESO COMISION DE SERVICIOS CON REMUNERACION PARA VIAJES
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AGEMCIA DE REGLIL ACION ¥ CONTROL DEL AGLUA

1. FICHA DE PROCESO DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL
Proceso: |ﬂ.|'|ﬂ'l.||'ﬁ"lllﬂﬂtﬂs de Personal

|
Descripcion: PROPOSITO:

|Establecer el adecuado proceso para gesltionar los movimientos de
personal de acuerdo a la LOSEP y su Reglamento General.,

DISPARADOR:

Cumplimianto a lo establecido en la LOSEP y su Reglamento Genearal.
SUBPROCESOS:

« Comision de servicios con o sin remuneracién para prestacion de
ganvicios an otras instituciones dal Estado.

= Comision de servicios para efectuar estudios regulares de postgrado,
» Comisidn de serviclos con remunaracidn para viajes al exterior. : {

«»Cambio  administrativo, traspaso de puesio a8 oftra  unidad
administrativa dentro de la misma institucidn o traslado. |

= Tragpaso de puesto a otra institucion dentro de la administracian|
plblica cantral & institucional & intercambio entre institucionas,

Responsable del . :
proceso; Directonfa de Administracidn de Recursos Humanos

Tipo de cliente: Externo e interno

Tipo de Proceso: I_A::Ijﬂli'miﬁ._i:r:_}y_'u

2. POLITICAS ¥ LINEAMIENTOS DEL PROCESO

4 La Direccidén de Administracion de Recursos Humanos es la responsable de velar
por &l cumplimiento del proceso de Movimientos de Persanal

3. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

TERMIND DEFINICION
Camble Sagln el Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico:
adminllstral:lun El cambio administrativo consiste en el movimiento administrativo de

= ki b Lt i

Segun el Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico:

Intercambio Es el mavimiento de personal que pueden solicitar 1as v los sanvidores

voluntario de puestos | por mativos de enfermedad, cambio de estado civil y seguridad familiar
0 personal,

Trastado Eagi:'ml la L_a;r Drgénhl;'a_dal aniqin Fublica: Sila entiende por trlasladu

PR e administrafive al movimiento, debidamente motivado, de la servidora o

i B M o b’ D e e - e B
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AGENCIA DE REGULACION ¥ CONTROL DEL AGUA

TERMINO DEFINICION

o de distinta clase pero de igual remuneracion, dentro de la misma
entidad y que no implique cambio de domicilio.

Sagin la Ley Organica del Servicio Publico: La autoridad nominadora,
Traspaso de puestos | previo infarme técnico de la unidad de administracion del talento
a otrags unidades o|humano, podrd aulorizar el traspaso de puestos, con la respectiva
instituciones partida presupuestaria, de una unidad administrativa a otra, dentro de
la misma institucion.

_SIGLAS/ABREVIATURA DEFINICION
ARCA Agencia de Regulacion y Control del Agua
LOSEP Ley Organica del Servicio Publico

MDoT Ministerio del Trabajo

4. MAPA DE INTERRELACION DE PROCESOS
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5. CONTROLES DEL PROCESO

« Ley Organica del Servicio Puablico, RO, 294 de 06 de oclubre de 2010, Gltima
madificacion 08 de mayoa de 2019,

« Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Pdblice, R.0O. 418 de 01 de abril
de 2011, Gltima maodificacidn 03 de septiembre de 2019
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AGEMCLA DE REGULACION ¥ CONTROL DEL AGLA

& SUBPROCESOS

61, COMISION DE SERVICIOS CON O SIN REMUNERACION PARA PRESTAR
SERVICIOS EN OTRAS INSTITUCIONES DEL ESTADO

6.1.1. FICHA DE CARACTERIZACION

Subprocaso; 'E‘c]mi%iﬁn da servicios con o sin remunemc-id-r-n para preatar- sﬂwms én
otras instituciones del Estado.

' PROPOSITO:

Descripcion:
Establecer el adecuado procedimiento para la comisidn de servicios con
o sin remuneracion para prastar servicios en otras instituciones del
Estado.
ALCANCE:
Desde que la entidad requirente solicita la comision de servicios hasla)
que recibe un oficio de respuesta por parte de la Maxima Autoridad.
CONTROLES:
% Ley Orgénica del Servicio Plblico, R.O. 284 de 08 de oclubre de
2010, Utima modificacion 08 de mayo de 2019, art, 30, 31y 32
< Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Pablico, RO,
418 de 01 de abvil de 2011, tima modificacion 03 de saptiembre
de 2019, art. 28, 45, 46, 51 y 55,
DISPARADOR:

+ MNecesidad de la instilucibn reguirente de contar con el
contingente de un servidor que posee nombramiento permanente
en otra institucion del Estada.

ENTRADAS:
% Oficio de solicitud de comision de servicios. |
Productos/Servicies | < Informe téenica; — = T
del Subproceso: < Memorande de autorizacion {Recorrido quipux) u oficlo de no
procedencia;

& Accion de personal;

% Cerificado de vacaciones; .

| Oficlo de respuesta a la Institucidn |
Responsable del ' 4 Director/a de Administracién de Recurses Humanaos
Subproceso: | _—
Tipo de cliente: :_ Externo |
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AGENCIA DE REGULACION ¥ CONTROL DEL AGLA

6.1.2. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

T

ol Actividad | ResPOnsabl Descripcion Documento
o1 | Solicitar comisin [Institucién | La institucién requirente solicitara| Ofc@ de solicitud
de servicios Requirenta | la comisidn de servicios. | servicios
La méaxima autoridad revisa el
E:;:E:: sgﬂrﬂglicg Méxima oficio y sallcita a |a Direcclon de
92 el informe técnico | Autondad Mipieimeion_us. . Recrend
de procadencia Humanos realice el informe &conico
de procedencia,
Direclor/a de
Revisar oficio y|Administraci |Una wvez recibido el oficio el
03 | reasignar alon de |Director revisa y reasigna al
Analista Recursos Analista de Recursos Humanos.
Humanos
Fevisar al oficio y verificar si el
senvidor cumple con los siguientes
requisitos:  tener nombramiento
parmananta, no astar sujeto a un
pericdo  de prusba, no tener
convenios de devengacion
Analista de|pendlentes, tenar minimo un afio
04 | Revisar oficio Recursos da samvicio an la institucion desde
Humanos que fue declarado ganador de
concurso, sl no cumple con los
requisitos antes  mencionados,
elabora oficio de respussta de no
procedencia y continua con |a
aclividad 12, caso contraric, realiza
A B las actividades paralelas: 5 y 6.
Elabaorar g La Analista elabora memorando
05 memorando para gl;g:.ﬂi?:ls de para solicitar criterioc del jefe L"jﬁ:ﬁﬂmmﬂ:
solicitar  criterio | " 0 inmediato del servidor a cual Al It lnvicactlale
del jefe inmadiato salicitan la comisidn deo servicios,
Elaborar
memaorando para| Anafista  de | Adicionalmente [a Analista elabora g"::ﬁ:‘:m"d“ A
08 | solicitar Recursos memarando para soficitar o dal
aceptacion  del| Humanos aceptacion del servidor. ac&pt o
; semvidor
servidor N
Dirsctor/a da Memorande  de
Rewi ¥ Administraci |El Director revisa y envia fﬂnﬁcltudn{La gimang
a7 N b de | memorandos al servidor y al jefe | & i
memarandaos Placiaiis S solicitud
: aceplacion
Humanos semidir
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AGENECIA DE REGULACION ¥ CONTROL DEL AGUA

Responsabl

b Actividad 2 Descripcién Documento
Raviuar El servidor revisa memoranda,

; elabora  y remite respuesta, | Memoranda de

9 E ikl I_E';d"}j sl a!"' bl respecta a la Comisidn de|respuesta

" Servicios. l
Revisar El jefe inmediato elabora respuesta
08 |memoranda v fnﬂnrfediatu con enterio respecto a la solicitud reﬁ"lﬂ pllum;:t:dn i
ramitir respuasta de comisidn de servicios.
Director’a de
f‘n":’:r'f;;ﬂ - Administraci | EI Director recibe memorandos de
10 | ; an de | respuesta y reasigna a Analista
g Recursos para framite.
Analista L i s
Informe técnico
Elabarar Analista de |Analista elabora informe tEcnico y | Memorandao
11 et Recursos prepara ef memorando u oficio | informea Ecnico
Humanos para la Maxima Autoridad. Oficic de no
procedancia
Revisar ?Jﬁ‘gﬁaf El Director revisa y firma Informe LT;H"E;L?DW
documentos vl técnico al cual es adjuntade al|, .

12 | : an de informe técnico
firmar infonme Reciiris memarando, de no ser procadents Oficia B W
técnico Hittnes reasigna oficio de no procedencia, procedencia

13 Revisar Maxima La Maxima Autoridad revisa la
documenios Autoridad documentacion enviada.

::;::::E:;n @ Rk En @l caso de ser desfavorable,
el Maxi ga notifica a la institucion Olicia: de g
' ?L'IIIE:I anfiunnr N?lcrl:indﬁ:&d requirente la no procsdencia de la rocedencia
it comision de servicios con copia al| P
(DESFAVORABL i
E) servidor,
Autorizar
15 comision de [ Maxima En el caso de favarable sa gﬁﬁ;ﬁdﬁ G
SEIVIGHS Autaridad autariza la comisidn de semvicios. (recorricla Quipux)
(FAVORABLE) P
Direclor/a de

Revisar y | Administrac : . .

' ; Revisa y reasigna Analista la
16 |reasignar analista an de S ;

o atilorzackn Frou e autorizacion para el tramite.

Humanos
Accion de personal

jeabie g La Analista revisa y eclabora la| Certificado de

17 Elaborar R accidn de personal, cerlificado de| vacaciones
dacumentos Hecurans. vacaciones y oficio de respuesta a| Oficio de

AT institucian. respuesia a8
instilucion
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AGEMCIA DE REGULACION ¥ CONTROL DEL AGUA

Nol asiividas | ReSE0SEE Descripeion Documento
ngn‘;;?ﬁrﬁagf El Director revisa y suscribe accion
Revisar y firmar de personal y certificado de | i
18 | documentos E’{;mrm de | ocaciones y reasigna oficio de|“NCI0 Feasigna
LRnarE respuesta a institucion,
| Firmar Méxima La Maxima Autonidad suscribe | Oficio de:
19 |documentos  y |, R |documentos y envia a institucion |respuesta a
enviar reguiranta. Institucion

B.1.3. DIAGRAMA DE FLUJO
Anexo 1

6.2. SUBPROCESQO COMISION DE SERVICIOS PARA EFECTUAR ESTUDIOS
REGULARES DE POSTGRADO

6.2.1. FICHA DEL SUBPROCESO
Subproceso: |E:i:_:m_isi:f;n de m& efectuar estudios regulares de posigrado

PROPOSITO:

Establecer el adecuada procedimiento para la comision de seivicios para
efectuar estudios regulares de postgrado.

ALCAMNCE:

Desde que el servidor solicita comision de servicios hasta que recibe una
respuesta par parte de la Maxima Autoridad,

CONTROLES:

# Lay Organica del Servicio Piblico, R.O. 294 de 06 de octubre de
2010, (itima madificacian 08 de mayo de 2019, art. 30 y 33.

| < Reglamento General a la Ley Organica del Servicie Plblico, R.O.
' 418 de 01 de abril de 2011, dltima modificacidn 03 de sepiembre de

| 2019, art. 50, 53 y 59.

DISPARADOR:

| 4 Necesidad del servidor de efectuar estudios regulares de
postgrado.

[ENTRADAS:

| & Mamorando de solicitud de comision de servicios,

Descripcidn:

Productos/Servicios

del Subproceso: % Infoaome eonioo,

& Memorando de autorizacidn o memorando de no procedencia;
% Apcion de perscnal;
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AGENCIA DE REGULACION ¥ CONTROL DEL AGUA

Responsable del
Subproceso:

Tipo de cliente:

6.2.2. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

No. Actividad Responsable Descripcion Documento
El sarvidor solicila comision de
sarvicios para estudios regulares de
Post Grado adjuntando  |os
siuientes documentos de respaldo:
1.- Docurmento que cartifigue que la
Institucidn Educativa en la cual
estudiara el servidor, s encuentra | Memorando de
01 Solicitar  comisitn Servidar legalmente  reconocida por  la| solicitud ge
da servicios SENESCYT. uurn'rﬁiﬁ_n de
2-Matricula de la Maestria o sanvicios
estudios de post grado
3.- Horario de clases
4 . Carificado en el gue conste |a
fecha de finalizacion de clases las
clases.
Revisar La Maxima Autoridad revisa
memorando y Méaimia memorando y solicita a la Diraccidn
02 | zolicitar  informe Aitoridad de Administracion de Recursos
téchico de Hurmmanos se realice & informe
procedencia técnico de procedencia,
Revisar Director/a de
03 memaorando y | Administracion | El Direclor revisa memorando
reasignar a| de Recwrsos |reasigna a Analista para framite.
Analista Homangs | 000\ -
El Analista revisa documentacion. Borrador de
Rhsar Analista de | En el caso de no estar completa la| memorando da
04 | o o Recursos | documentacion, elabora| solicitud para
el il Humanos | mamorando solicitando se complete| completar la
la informacién. informacion
Revisar y enviar| Direclorfa de ; : Memorando de
05 memaorando Administracion E‘ulam utr}:;ﬁcd:f J ra:;:a };umﬁll:i; solicitud para
(Documentacién | de Recursos | =t io P i completar la
incompleta) Humanos i informacidn
Remitir
0% documentacién Sanvidor El Servidor remite documentacion, ET:EQS;
{Documentacion pasar a la actividad 7 Ariairataridn
incompleta) ¥
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AGENCIA DE REGULACION ¥ CONTROL DEL AGUA

No.|  Actividad Responsable Descripeidn | Documento
Elaborar ) El Analista en el caso de estar
7 memaorando ﬁ;:ga:in? completa la documentacién, elabora T;E;&T;;
solicitande  criterio Hum memorando solicitando criteric a criterio
a Jefe Inmediato anas | Jefe Inmediato.
Directorfade | »
08 Revisar y enviar| Administracidn| El  Director revisa y envia suli:i?{::lrg;
memorando de Recwsos | memorando. R
Humanos |
El Jefe inmediato remite respuesia
i [l
09 | Remitir respuesta | Jefe inmediato | con el criterio respecto a efectuar hﬁg:éxs?a i
estudios regulares de posigrado,
Favisar Directarfa de < : :
B El Director revisa y reasigna |
10 :”E?S"im;':':dﬂ ; A;;‘E;ﬁsﬁ” memarando de rezpuesta a analista ':n:a':| gn adc?
Analigiﬂ Humanos de Recureos Humanas,
Elaborar informe| Analistade |El Analista revisa la informacion y Informe
11 | técnico y| Recursos |elabora el informe fecnico y| lécnicoy
memorando Humanos | mamarando. memaorandoe
; Informe
E?:'niﬂ; y mg’; Aﬂﬁﬁ;ﬁ:ﬂ?;n El Director revisa y firma infrme técnico
12 | Jinte Y e Recurone | 125NIC0, € Analista adjunta informe | aprobada y
al memorando de respuasta, mamorando
memaorande _ Humanaos R
Revisar La Maxima Autoridad revisa el IJEI;E;T;:
Maxima memoranda con al informe técnico
13 | memoranca ®  Autoridad |con el criterio favorable o ne aprohado y
informe tecnico Batiratiles meamaorando
: enviado
2 La Maxima Autoridad notifica la no
Hntllll:-alr ' {Eﬁ MZima pracedencia al servidor que solicitd | Memorando de
14 ET G:gg DE| A mu’?irga q la Comision de Servickos para na
DESFAVORABLE) efectuar estudios regulares de| procedencia
postgrade.
g‘;m:z:;m&;?'?gﬂ NAiima La Maxima Autoridad, & es
15 EL CASO DE| Autoridad procedents, autariza la comision de
FAVORABLE) i servicios,
?eigﬁanar y A?jmn:ist::rlaac?gn El Director revisa y reasigna la
16 autﬁr?zaniﬁn S T e autorizacion a la  analista de
Analista Humanos "_Fteuursns M
Elabarar Oficio |  Analista de . : = Oficio solicitud
17 | solicitud Comisién| Recursos gé‘lﬁmﬁ'zﬁ':ﬁg‘g:d““'“‘“ de comision de
de servicios Humanos : saMVICIOS
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AGENCIA DE REGULACION ¥ CONTROL DEL AGUA

No. Actividad Responsable Descripcion Documento |
Director’a de
18 Revisar vy Administracion | El Director revisa y reasigna oficio de
reasignar oficio de Recursos | solichud de comisidn de servicios.
Humanos
1 La Maxima Autoridad suscribe el Oficio de
% E::?:rral ;‘;ﬁ;e U Maxima |oficio de solicitud de comision de| solictud de
dal Teabal Autoridad | servicios y envia al Minislerio del| comisidn de
o Trabajo. - sarvicios
El MOT Recbe oficio ¥y remite Oficia de
20 Recibir oficla  y| Ministerio del |respuesta respecto a la solicitud de I T
ramitir respuasta Trabajo comision de servicios para efectuar FE:}T
estudios regulares de postgrado.
La Maxima Autoridad revisa vy Officio de
21 Revisar W Maxima reasigna oficio a la Direccién de respussta de
reasignar oficio Autoridad | Administracion de Recursos
; MDT
Humanos para tramite.
Director/a de .
RRiAaar Y| administracion | El Director revisa y reasigna oficio de Oliio de
22 | raasignar a respuesta de
Analiata de Recursos |respuasta. MOT
Humanos
Elabarar .
memorandoe de no| Analista de Lt PERME Belte. . LSS fMemorando de
; provista por el MDT v en &l caso de
243 | procedencia.  (EN FRGHES0S desfavorable elabora el memorando L
EL CASC DE| Humanos N e o SRR procedencia
DESFAVORABLE)| ” '
La Anpalisia revisa la respuesia
Efahorar Analista de | provista por el MDT y en e caso de Actinde
documentos  (EM : personal y
24 Recursos |favorable elabora accdn de
EL CASO DE Humanos |personal y  memorando de mmurﬂ"d"_’-de
FAVORABLE) S procedencia
. Memorando de
Revisar ¥ ;
: procedencia y
reasignar borrador) Directorfade | o quovor  revisa,  reasignal  accion de
55 |98 memarando y| Administracion d e | g i
firmar accidbn de| de Recursos TETUERANES ) SbE 5 At P
parsonal en el caso de ser favorable. | Memorando de
personal de ser el|  Humanos e
Sans procedencia
Memorando de
procedencia y
96 SEEH: o y Méxi_rna La Maxima Au!:urldad : suscribe Epin:ﬁﬁ;"ng?
e e Autoridad | documentos v envia a servidaor Mamtianda de
no
procadancia
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AGENCIA DE REGULACION ¥ CONTROL DEL AGLA

6.2.3. DIAGRAMA DE FLUJO

Ver anexo 2

6.3. SUBPROCESO COMISION DE SERVICIOS CON REMUMERACION PARA
VIAJES AL EXTERIOR

6.3.1. FICHA DEL SLUBPROCESO

Subproceso: \Comisidn de Servicios con remuneracion para 'n.riaj%s a_i' exterior I J

PROPOSITO: |

Establecer el adecuado procedimiento para la comision de sanvicios con
remuneracion para viajes al extarior.

ALCANCE:

Desde que la Institucion anfitriona realiza una invitacion al evento hasta
que la Maxima Autoeridad finaliza el viaje al exterior en ol sistema.

CONTROLES:

% Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Piblico, R.O.
418 de (1 de abril de 2011, Gltima modificacion 03 de septiembre
de 2019, ant 45, 48,

Descripcion:

DISPARADOR:

% NMNacesidad de la Institucidn anfitiona de invitar & un eventa,
capacitacién, etc.

ENTRADAS:
¢ Oficio de invitacion,

ProductosiServicios & Informe de justificacion del viaje;

del Subproceso: # Informe técnico;

% Acclondepersonal, o a |
Responsable del % [Director/a de Administracion de Talento Humano |
Subproceso; "y W e e |
Tipo de cliente: | Externo |

6.3.2. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Responsabl

No. Actividad 5 Descripecion Documento

01 Realizar invitacion Institucion  |La  Institucion  anfiliona  envia|  Oficio de
al evanto - anfitriona | invitacidn al evento. invitacian

o Ravisar oficiof hdaxima La Maxima Autoridad recibe oficio de Oficio ca
memarando Autoridad | invitacion y notifica delegado invitacion
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AGEMCIA DE REGULACION ¥ CONTRCHL DEL AGLA

No. Actividad E“P‘;““h' Descripcion Documento
Memorando
notificacian
de delegado

Directorfa
Revisar memorande | Administracio | &) pyactor reasignars al Analista
03:1y reasignar a nde ara tramita
Analista Recursos | P ¥
Humanaos
Revisar memoranda | Analista de
04 le informacion del| Recursos | El Analisla revisa la informacian
servidor Humanos
Elaborar
memorando En el caso de no cumplic con los Wik
notificando la no| Analista de |requisitos elabora  memaorando s :

05 |procadencia ¥| Recwrsos |nofificando la no procedencia y

solficitar la] Humanos |solicitud de delegacion de ofro Taﬂm
delegacion de otro servidor. R
servidor

Elabarar Mamorando
maimorando Analista de | 30 cumple con los reqguisitos elabora | nofificando al

06 | nolificando al| Recursog |memorando notificando al servidor| servidor el

servidor el proceso| Humanos |el proceso a seguir. prOceso a
a seguir sequir
El Diractor revisa los memorandos
Director de | elaborados, anial mlsu d: no
. | Administracid | procedente erwia a la Maxma
a7 ﬁ:“’:;;ndi el n de Autoridad para una  nueva
Recursos | delegacion,
Humanos | En el cago de procedente se envia
el memorande al servidor.
08 | Recibir memorando Servidor | El Servidor recibe gl memorando, {
Elaborar
memorando En el caso de que la |nstitucion rﬂgnmgn
solicitando la anfitriona MO cubra los gastos se pasajes y
09 |compra de pasajes Servidar | elabora memorande solicitando la Rl
adraos y la compra de pasajes adreos y la b
certificacion certificacion presupuestaria. pre F;
presupuesiarna =
Una vez recibida la certificacidn
Ingresar la solicitud presupuestaria y la compra de los| Solicitud,
10 |0 el sistema de Emiridie pasajes aéreos, cuando se requiera, |  infarme de
viajes al exterior y el Servidor ingresa la solicitud en al|  justificacian
en &l extarior gistema de viajes al exterior y en el del viaje
axterior.

Pagina 14 de 25
[orncside; Fomipamiis E2- 108 y Repiblica Cécligs pasbals §70% 10§ Chbba B

Tl B D S04 440 - wrsne royp LS g, fpa b oo

A
b i

pefehy

B ieni Hele

gt
Y Bomerno
== DE TODOS




AGENCIA DE REGULACION ¥ CONTROL DEL AGUA

No. Actividad Fisspencan! Descripcion Documento
La Analista revisa los documenios
hahilitantes, de estar completa
. . analiza el tipo de evenfo =i es
11 E:UIEETHTUE A;::ﬂzﬂd; capacitacion elabora informe Infarme
habilitantes H thenico,  caso  contrario pasa lécnico
ik UMANGS | actividad 14.
En =l caso de no estar completa la
informacian solicita se complate.
Din.=-_,::tm‘ de
12 Revisar vy firmar Mm:ﬂ:;raﬂm El Director revisa y suscribe informe m
Informe técnico Recursos técnico. aprobado
Humanos
y Informe
1 | Cargar informe en of| M98 98| £y anaiicta recibe el informe técnico|  téenico
sistema Hiimanes aprobado y carga en el sistema. cargado &n
sistema
valdar InfOrmacion | anaistade (EI Analista valida informacin| o
14 r:,l P ai al Recursos |cargada por el Servidor en el validada
sisglmna Humanos | sistema.
Recibir notificacion T : .
12 y aprobar el viaje al Maxima La_rhﬁ;:ﬁma Mﬂr'd:ad 'l-Eﬁ;bE IE:
axterion sl al| Autoridad ricafl I'_SF.I n.y _aprua & ".rElj'E! =
aleiimE axterior en al sistema.
Analistade | El Analista una vez aprobado el viaje :
13 E'ﬁ;ﬂr acoion. de Recursos | por la Maxima Autoridad elabora la Aceian ';f'
Es Humanos | Accidn de personal, '
Director de
14 Revisar v firmar m:ﬁ“ﬁ;rmw El Director revisa y suscribe la m‘g?
accion de personal TG accidn de parsonal, s aiia
Humanos
15 Firmar accitn de Maxima La Maxima Autoridad suscribe [a ﬁrﬁnﬁf
| personal Autoridad | accicn 1:1& I_:Hjmal' suscrita
Reqgistrar accidén de| Analista de ' . d
16 perinna! y-entregar| Recursos El Analista registra a_m:lén de
e bhinranias parsonal ¥ entrega al senvidor,
Ingresar resultados El servidor una wvez que haya
17 |del viaie en el| Seridor ;ﬂ”ﬁ“‘"gi” ldf’ la. ':"T’"'E“““ ;::
il MG - | E‘._ﬂll_&!lﬁr. HQI'EIEEI
: resuitados del viaje en el sistema.
18 :Iﬂnﬂagﬁr wﬂéﬁ b 3: Maxima Maxima Autoridad finaliza el viaje en
sistemna Autoridad | el sistema.
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AGENCIA DE REGULACION ¥ CONTROL DEL AGUA

6.3, DIAGRAMA DE FLUWJO

Var anexo

6.4. SUBPROCESO CAMBIO ADMINISTRATIVO, TRASPASO DE PUESTO A OTRA
UNIDAD ADMINISTRATIVA DENTRO DE LA MISMA INSTITUCION O TRASLADO

6.4.1 FICHA DEL SUBPROCESO

Subproceso: Cambio adrnhistr&ﬁérn, fraspaso de puesto a otra unidad administrativa
dentro de la misma i_nﬂt_i_hmic'm o traslado A= ..
Nsacrincisn: PROPOSITO:
Establecer el adecuado procedimiento para efectuar cambios
administralivos, traspaso de puesio a ofra unidad dentro de fa misma
institucion o traslado. (
IALCANCE:
Desde que el Jefe de la Unidad Requirente o Servidores interesados
solicitan cambio & administrativo, Iraspaso o traslado hasta que recibe
una respuasta por parte de la Maxima Autoridad.
CONTROLES: I
& Ley Organica del Servicio Plblico, R.O. 294 de 06 de octubre de|
2010, dltima maodificacidn 08 de mayo de 2019, art. 35, 36, 37 y 40.
% Reglamento General a la Ley Orgénica del Servicio Piblico, R.O,
418 de 01 de abnl de 2011, dltima modificacién 03 de septiembre de
2019, art. 21, 68, 69, T1 y 77,
DISPARADOR:
% Mecesidad del Jefe de la Unidad Requirenle o servidores
interesados de solicitar cambio adminisirativo, traspaso o
raslado mediante memorando.
{
ENTRADAS:
< Memorando de solicitud de cambio administrativo, traspaso o
traslado.
sgfgﬁmﬂg:;fm“ % Informe t&cnico; |
P iz | % Memorando de autorizacidn o memorando de no procedencia; |
< Accidn de Personal;
| < Reforma al distributive RMU (en caso de traspaso o lraslado).
Responsable del S Di-r.a::tur.fa de Administracién de Recursos Humanas
Subproceso: 4 |
Tipo de cliente: | Interno ]
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AGEMCIA DE REGULACION ¥ CONTROL DEL AGUA

6.4.2 DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

No Actividad Responsable Descripcion Documento
Solicitar  cambio .
administrativo, ‘::;“ d.fe:?t;:;'gif Solicta cambio administrativo, [\
01 |traspaso o traslado qu::lr:lras traspaso o fraslado mediante de solicitud
mediante il ki memorando,
__|memorande | " | 000
Revear mamoranda Méxima  Autoridad  revisa
as ¥ solicitar se realice Maxima d licit Nce o
ol informe técnicoda|  Autoridad | TETOTERT0 ¥ SOHCTA soatibaelrg
procedencia mea EaCnco apru::edencla.
Director’a de
03 Hmafgﬂ:}'ﬁmﬂﬁ Administracion |Director revisa memorando v
;ﬂ afisia g da Recursos | reasigna a Analista para tramite.
Humanos
Analista de ] Memaorando
04 | Revisar memorando Fecursos El Analista revisa el memnr;ndn Y| de solicitud
Hiin i solicita criterio al Jefe Inmediato, de criteria
Director’a de
Revisar y erviar| Administracion !
05 e o EAcursoa Feviza y envia memorando.
Humanos
Revisar memorando . Ravisa memorando y remite | Memorando
£ ¥ remitir respuesta Jefe inmediato respuesia. Pasar a actividad 10. con criterio
El Analista revisa si el cambio
administrativo, traspaso o traslado
Revisar si cambio es fuera del domicilio habitual dal
administrativo, Analista de | servidor, EEE?E&”
07 |fraspaso o firaslado Recursos Si esta fuera elaborar memorando aceplacion
es fuara del domicilio Humanos para solicitar aceptacion  del b it
habitual del servidor servidor,
o no esta fuera del domicilio
habitual pasar a la actividad 8.
Directorfa de : :
5 ; L . El Director revisa y envia
Revisar vy enviar| Administracion £ i
o memarando de Recursos ;";rf;:mxf FOHCRANdO Joaptacen
Humanos | -
E! Servidor analizara la solicitud y
0o Revisar mamorando Sanidor amitird respuesta respecto a la| Memaorando
¥ remitir respuesta aceptacion o no. Pasar a aclividad | de respuasta
10.
: El Director recibe el criterio del Jefe|
Revisar memorando A%ﬁﬁg::ﬂ?;ﬂ Inmadialo, la respussta  del
10 |y reasignar 2l 4sRe . sarvidor en el caso de que esté
Analista 'Iz-lumanm fuera del domicilio habitual y remite
al Analista. -
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AGEMCIA DE REGULACION ¥ CONTROL DEL AGUA

No Actividad Responsable Descripcion Documento
[nformae
Técnico
El Analista con la informacion| Memorando
Elaborar Analista entregada elabora el Informe -;‘ra )
11 B Fecursos técnico vy el memorando de| autorizacion
Humanos autarizacidn o el memorando de no 0
procedencia. Memaorando
di ra
procedencia
Memarancda
; Director revisa y firma el informe ce
Director/a de 2
12 Heuiaar._ firmar y| Administracidn Eﬁﬁag rejmgﬂfe;q::m:';m'";i autnrl;:a G
eiwiar el informs de Rectriog autorizacidn o el mamorando de no | Memorando p
FHETAnee procedencia dependiendo el caso. da no \
| procadencia
En el caso de ser Desfavorable
- Revisar informe v Maxima notifica la no procedencia al Jefe !"‘Ez::';z"d“
memaorando Autoridad de la Unidad requirente yfo procedencia
senvidor.
En el caso de ser Favorable
autoriza cambio administrativo,
:.:t::rlzar camblo . traspaso, traslado o intercambio v | Memarando
ministrativa, Maxima S
14 el IO Autoridad nnlllﬂ:':alaau_tnnzacrﬁnai .Jqfad&la de _
i h Unidad requirente yfo servidor y a autarizacion
Gipdeatis la Direccion de Administracién de
Recursas Humanos,
: Directorfa de
g | evisar Y (839G | administracion |EI Director revisa y reasigna
b de Recursos autorizacion a Analista.
Humanos o
Acclon de (
Personal
Analista de i Refqrmﬂ i
i5 Elaborar Pt e El Analista con toda la informacion| distributivo
dacumentacian habilitante elabora documantacién. | RMU (en
Humanos
Ccaso de
fraspaso o
iC traslada)
Director’a da ;
4 . P T Accion de
i7 Eg::;;;:‘ AGGICY de h;;"ﬁl?&?:é? Suscribe la accion de personal, ;;ﬁrlzdrfl
3 Humanos
: : e Accion de
18 E:g:;;f accién de AH:JT;:?:& Suscribe la accidn de parsonal, F;ﬁ:ﬁgg:l
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AGENCIA DE REGULACION ¥ CONTROL DEL AGLLA

Actividad Responsahble Descripcion Documento
19 Registrar y entregar A;iéﬁ::nia Registra y enlfega la accidn de
la accion de personal anGE persenal al servidor,

G.4.3 DIAGRAMA DE FLLWUOD
Var anexo 4

6.5 SUBPROCESO TRASPASO DE PUESTO A OTRA INSTITUCION DENTRO DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA CENTRAL O INSTITUCIONAL E INTERCAMBIO

EMTRE INSTITUCIONES

6.51 FICHA DEL SUBPROCESO

Subproceso: Traspaso de puesto a ofra institucion dentro de la administracion pﬂtﬂjca'
central o institucional

PROPOSITO:

Establecer el adecuado procedimiento para al traspaso de puesto a otra
institucién dentro de la administracién piblica ceniral e institucional o
intarcambio entre instituciones.

ALCANCE:

Desde gue la Maxima Autoridad o delegado de la institucion requirents
solicita el traspaso de puesto hasta que recibe una respuesta por pare
de la Maxima Autoridad.

CONTROLES:

| % Ley Orgdnica del Servicio Pablico, R.O. 294 de 05 de octubre de
[ 2010, dltima modificacion 08 de mayo de 2019, arl. 37 y 40,

# Reglamento General a la Lay Omganica del Servicio Puablico, RO
418 de 01 de abyil de 2011, Gitima modificacidon 03 de septiembre de;

2018, art, 69, 70 y 77.
DISPARADOR:

& Mecesidad de la Maxima Autoridad o delegado de entidad
requirenta para conlar con un servidor mediante traspaso o
intercambio.

ENTRADAS:
< Oficio de solicitud de iraspaso o intercambio anexando el informe
e talento humano.
FroductosSemvicios | 4 Informe técnico;
P : % Solicilud del raspaso de recursos;

Descripocion:
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AGENCIA DE REGULACION ¥ CONTROL DEL AGUA

% Certificado de vacaciones no gozadas;
< Accdn de personal;

“ Expediente del servidor,

% (Micio de respuesta a la entidad.

4 Director’a de Administracion de Recursos Humanos

Responsable del |
Subproceso: « .-
Tipo de cliente: Externo |

6.52 DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

No. Actividad Responsable | Descripcion Documanto
; : = Oficio
. Maxima Autoridad | La solicitud de traspasc de puesto
i Eﬁ;ﬁ“:lrm?;ﬂzﬂ: o delegado de la |debe tener adjunta el informe de ﬁ:ﬂﬁ:g;l
i nstitucion Talento Humanos de la institucidn Bacurion
FHEE raquirenta raguirente, Huiiirs
: . La Maxima Autoridad revisa oficio y
meMear s  |solicka & la Direccion de
02 i da Maxima Autoridad | Administracidn da Recursos
precedencia Humanos realice el informe técnico
de procedencia.
Director’a de
03 Revisar oficio vy | Administracion de | El Director revisa y reasigna oficio al
asignar a Analista Recursos Analista regponsabla.
Humanos
Feviza oficio @ informe técnico. Informe
En el caso de no ser procedente se t&cnico
:;?::ﬂ tg;ﬁ':ﬂ 3 Al elabora Infarme técnica | desfavorable
o4 | elabora S dasfavufah_h ¥ memoaorando _dﬂ no| Memaorando
documentacion (No s procedencia con el Iﬂﬁl.'ﬂl:l de de no
B jente) respuesta a ta Entidad solicitante, en prumef:iancls
&l caso de ser procedanta pasar ala| Oficio de
actividad 7. respuesia
. Director’a de El Director reviza informe técnico
05 Enwmarmgﬁ E”;rr!rﬂr Administracion de | desfavorable, memorando de no
m.:mad”:ntaj Racursos pracedancla y oficlo d-; respuesta,
P Humanos envia a la Maxima Autoridad.
Informe
f&cnico
desfavorable
Revisar y firmar £
06 |documentos (Mo | Maxima Autoridad ::Sptﬂ:s‘::n: Iaﬁ:ﬁﬁﬁ;ﬂ la Mag:ﬁ'dn
procedente) I procedencia
Oficio de
— respuesta
Pagina 20 de 25
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No. Actividad Responsable Descripcion Documento |
Elaborar
. Memorando
07 ;i&n;:;:i"m o8 HF?:-:LE:::DT La Analista elabora memorando a_inrll_:il:andu
Jefe inradiata i i solicitando criterio a Jefe Inmediato. cr;lrﬁ::g;;tzfﬂ
tProcedenta) i
Revisar y enviar ﬂdﬁuﬁiiféﬁﬁ:ﬂde El Director revisa Yy enwviar
8 | memorando R : mamorando  solicitando  criterio a
E_F’lﬂt‘.ﬂthl‘l’[ﬂ} Hmam nﬂE ; " Jefe Inmediato.
Revisar El Jafe Inmediato revisa
memaranda ¥ ' memorando, elabora vy remite| Memorando
ug remitir  respuesta Jefe Inmediato respuesta con criterio, pasar a |a| de respuesta
(Procedente) actividad 13,
Analizar si el Con la informacién se analiza si el
traspaso es fuera Analista da traspaso as fuera del domicilio ey
i , ; salicitanda
10 |del domicilio Racursos habitual del servidor, en el caso de bkt del
habitual del servidor Humanos ser se elabora memorando dnide
{Procedente) solicitando aceplacian del sernvidor.
Directorfade |El Director revisa y envia| Memorando
11 Revisar v enviar| Administracion de | memorando solicitando aceptacién| solicitando
memaranda Recursos del servidor para el traspaso fuera | aceptacion del
Humanos del domicilio habitual. servidor
Revisar . ;
; El Servidor recibe memorando y| Memorando
12 "‘E‘WF“?"”“ ¥ Sarvidor remite respuasta. de respuesta
remitir respuesia =l
Directorfade | El Director recibe el criteno del Jefa
13 Revisar y reasignar | Administracion de | Inmediato y la respuesta del| Memorandos
a Analista Racursos Servidor y reasigna al Analista de| de respuesta
Humanos Recursaos Humanaos. ulll, e
Informe
tacnico
Revisar respuesta| Analistade |El Analista revisa respuesta, en el “ﬁ::ﬁ:fﬂ’ﬁg’;’
14 |de jefe inmediato y Recursos Gaso de no procedente realizar g
servidor Humanos actividades 4, 5y 6. pradsdariia
Oficio de
respuasta
MMemorando
AT Analista de El Analista elabora memorando ﬁ?:lrﬁﬂ:iigﬁ
15 4 i Recursos solicitud de aprobacion e informe iy
L) Humanos tecnico favorable. béen
nico
favorable
; Directon’a de
i Administracion de | El  Director revisa y firma  los Memorando
16 | documentos ¥ solicitud de
fi Recursos documentos. baian
irrar Prpas s apro
Pagina 21 de 25

e

Fdln Frmat. ke

=g ELL
Y GORERNG
W DE n*%:s




AGENCIA DE REGLILACICN ¥ CONTROL DEL AGLIA

Mo. Actividad Responsable Descripcion Documento
Informe
lecnico

favorable
aprobado
La Maxima Autoridad con al Informe
17 | Aulorizar traspaso | Mdxima Autoridad | técnico  favorable autoriza &l
fraspaso.
Director/a de k S
; . g s El Director con la autorizacidn
18 Revisar y reasignar | Administracion de reasigna al Analista para el tramite
a Analista Recursos comeapontients
Humanos i
) Solicitud de
autorizacion al
El Analista con la documeantacidn MDT
Recibir autorizacion Analista de elabora el oficlo de solichud de| Solicitudde ||
19 |y elaborar Recursos autorizacion al MDT v la solicitud de|  dictamen
documentacion Humanos dictamen presupusstario del | presupusstario
Ministerio de Economia y Finanzas. | del Ministerio
de Economia
y Finanzas
MEr:ir:izl’::[::;ﬂd: - El Director revisa los oficios y
20 | Revisar oficlos flaciireas reasigna a la Maxima Autaoridad para
Humanos i
Solicitud de
autorizacion al
MOT
. i La Maxima Autoridad envia los| Solicitud de
21 Eﬁ‘."‘f'sar Y 8WIEAT) wadwima Autoridad | oficios al Ministerio del Trabajo v al | dictamen
e Ministerio de Economia y Finanzas. | presupusstario
dal Ministerio
de Economia | |
- y Finanzas
Ministerio dal
Trabajo Los Ministenios emiten respuesia a Oficios de
22 | Emitir respusstas Ministerio de | las solicitudes realizadas por parte satingln
Economiay | dela ARCA. P
=—— Finanzas
~ |Revisar y disponer Una vez obtenidas las respuestas se
23 |la elaboracion de | Maxima Autoridad | dispondrd a Recursos Humanos se
informe técnico elabare Informe técnico.
. Revisar y El Director revisa y reasigna a
24 E:":l::;fa reasignar reasignar a Analista para al tramite
Analista correspondiente.
1 Analista de El Analista revisa oficios, en el caso Informe
25 | Revisar oficios Recursos de =zer desfavorable realizar tecnico
Humanos actividades 4, 5y &, desfavorable
Pagina 22 de 25 -
Ditrncelden Bumipamba E2. 0y Repitfcn Chdign pastal 170610/ Quite Feuithor w r’ﬁf:{' :I- i '” E’ ORIERND
Polilean SULE BG40 - v dinulacinnngas gt s D ?‘DDGS




AGEMC|A DE REGULACION ¥ CONTROL DEL AGUA

Na. Actividad Responsable Descripcion Documeanto
) Enel caso de ser favorable y tratarse | Memorando
de un traspasa elabora meamorando da no
para el traslado de recursos. procedencia
Memorandao
da traslado de
I TeCLUIsos
Revisar y enviar A{E_::?;Eﬂdnﬂ 4o |E! Director  revisa envia| Memorando
26 | memorando ECUracE memorando solicitando fraslado de | de traslado de
{Traspasos) Hiniting recursos, FeCcirsos
Realizar el traspaso Direccidn La Direccidn Administrativa Cédula
27 |de presupuesto ala| Administrativa |Financiera realiza el traspaso de :
LE 2 presupusstana
otra insiitucién Financiera presupuesto.
Directorfa de |El  Director remite la  cédula
P Revisar y reasignar | Administracion de |presupuestana en la que se
a Analista Recursos avidencia que sa realizd el raspaso
Humanos de recursos al Analista para tramite,
Accion de
o Parsanal
: El Analista prepara la Accion de :
a5 Preparar Aﬁn::fr:ﬂcge Personal, expediente dell semnvidor y Exp:jﬁﬁdm
documantacidn i cartificado  de vacaciones no Certificado de
gozadas. vacacionas no
gozadas
Director/a de 2 5 |
2 A Lo > El Director rewvisa v reasigna
30 ITE::;; rEasignar Mm&";g;“ﬂr?'da respuesta para aprobacién de la
.. et Maxima Autoridad.
Accian de
Perzonal
: . La Méxima Autoridad aprueba y|Expediente del
31 Eg;ui:;nlgs firmar Maxima Auteridad | envia los documentos a la Institucion agruidnr
requirente. Certificado de
vacaciones no
gozadas

DHrugil G Fuvipainles E2-§38 ¢ Rgailian Cldigse poslals 170600 Cuie- Fousctar

6.5.3 DIAGRAMA DE FLUJO

Ver anexo 5
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7.

-

INDICADORES DE GESTION DEL PROCESO

Il
P T

Porceniaje de
comkiong: de [Tetal dn comisiones de
semviting cod soredcias can remussracian Oereclorfa de daliita da
remaneracan pars realizadas/Total de : Adminisbracaia de Bicidn de
O | resicitn de eoailcied s seritop con | FOOSEnbunl | ENcatin | oo s :l!um“"m: '5 Peisaaa | FROE
werviclod enolias rEElTErALiin Humanns
Insinagianes dal solciizdas)® 1005
Estadn
Forcenlaje de
comiskanes de {Total de comisianes de
SBrvichen L seryicjog Sin temuneraciin Diracharfa ge dicalisin i
remuneraci i para mafiradasTolal de Admisktracién do Accitn de
0z prestackin do comisianos de servickss con Pt | ety Recursos m:’;‘; Personal i icaah
serdlcios an olras FEMERERACH Humanas
Emstituciorses del solicitades]* 100
Eslado
Porcantae de E:ﬁal;li:::n -nfm:lua':'rIII
camisiones de Dreclonfa de
serviclo oybadjas rugases de Advritilstraciin e | AOSEINGE | o
it A postgrado realicadas [Total | Parcentusl | Eficatin ® | Recurses sempstral
pfectmas pitudios RisCiarins Persomal
de comisomes de serviciog Humsanos
regulines de Humanos
CON FEMUBETICdn
pestaraa salicitadas) 100%
Porceniajn de | (Total de comisiones de
camisianes de | servicios con remmneracian
servicios con | DA viales 31 extarios pitisrpersolll £ TR SO
0 | remunecaciin  para | fediEdas Tolal de Porcentual | Eficaca | RRIUTSDS personal | FEMEstral
comislonas de sardclas con Humanos
wiajes & getaror Humanos
remusnerachin paa wajes ol
exaerior micitadasy® 1008
Barcentaje de | [Total de cambios
cambing abmirEEralivas realicadis D‘mmmfrtﬂh ge | Analista do Accidn de
05 | adainisiralives etz de camhias Parcantual | Eficack A5 Recursos p e semeakra
administrat heas Hiinis Hurménas
solicitados] * 100% S
Parcentaje de | |Total de traspasos do
trampasos de puestos | puestos dentro de B mizma DFaciorfa de -
deatre de la misma | insiitucide dealicadag Tota administieacidn de ARt Accidn de
Efi Rocursos semestral
B | insaitisciiin di Iraspas0s b P0G PR @R Roewrsos Hisatiigts Persoral
derbng e la misma Humanos
institucicn salicados)* 1%
Pogccaiaje di | {Total do vastados de
trasfadios de puestos | poestos dentro de (2 misma Cirésctona de a—
dentro de b mEma | situddn realizadas Talal Adminsaragian i . Accitn da
e | Recersos sermestal
0 InsrRueitin de brastados di paabies i Ehcacia Féciisns H:lrrunm Fersonal
diwtre da la misma Humnanos
nditucidn soficados) * 100
Poecamiaji dn {Talal do traspascs de
braspasos de peestos | puesios 2 okra instivecldn :'L”"'t. A r#;dﬂ:“de Analista da Aociin e
08 | =aotra instucidn reakrada fTats de Porcemtisal | Efcacla m't“'m"!: ReLuTsRs Persanal | FEmesial
\rasgasas e puestos a aira R Hamanos
indlilueidn sofcil adag)* 100
Pwmﬂ 24 Erﬂ H b
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DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- En todo lo gua no estuviesa previsto en este Manual, la ARCA se sujetara a lo
dispuesto en la Ley Organica de Servicio Plblico, su Reglamento General, las Resolucionas
y demas normativa emitida por la autoridad nacional competente en materia laboral del
Sector Publico.

SEGUNDA.- La Direcocion de Administracion de Recursos Humanos sera la encargada de
difundir al parsonal de la ARCA &l presente Manual y verficar su correcta aplicacion,

La presente resolucion entrard en vigencia desde el momeanto de su suscripcltn.
Dado en la ciudad de San Francisco de Quito, D.M., a los diecisiele dias del mes de febraro

del afio dos mil veinte. "
W Il (/“

Hgn Maria Luisa Goello Hm:ald

Directora Ejecutiva de la AHGA
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