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AGENCIA DE REGULACION Y CONTROL DEL AGUA
RESOLUCION Nro. ARCA-DE-006-2020
Mgs. Maria Luisa Coello Recalde
Directora Ejecutiva

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 226 de la Constitucién de la Republica del Ecuador establece que:
"Las instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o
servidores publicos y las personas que actuen en virtud de una potestad estatal
gjerceran solamente las competencias y facultades que les sean atribuidas en
la Constitucion y la ley. Tendran el deber de coordinar acciones para el
cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce y gjercicio de los derechos
reconacidos en la Constitucion™;

Que, el articulo 227 del texto constitucional sefiala que: “La administracion publica
constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia,
eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacién, coordinacion,
participacion, planificacion, transparencia y evaluacion”,

Que, el articulo 229 de la Constitucién determina que: “"Seran servidoras o servidores
publicos todas las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen,
presten servicios o ejerzan un cargo, funcién o dignidad dentro del sector
publico. Los derechos de las servidoras y servidores publicos son irrenunciables.
La ley definira el organismo rector en materia de recursos humanos y
remuneraciones para todo el sector publico y regulara el ingreso, ascenso,
promocién, incentivos, régimen disciplinario, estabilidad, sisterma de
remuneracién y cesacion de funciones de sus servidores”,

Que, El articulo 50 de la Ley Organica del Servicio Publico determina: "Organismos
de aplicacion.- La aplicacion de la presente Ley, en lo relativo a la administracion
del talento humano y remuneraciones, estara a cargo de los siguientes
organismos: a) Ministerio del Trabajo; y b) Unidades de Administracion del
Talento Humano de cada entidad, institucién, organismo o persona juridica de
las establecidas en el articulo 3 de la presente Ley";

Que, el articulo 21 de la Ley Organica de Recursos Hidricos Usos y Aprovechamiento
del Agua, establece que: “La Agencia de Regulacion y Control del Agua (ARCA),
es un organismo de derecho publico, de caracter técnico-administrativo, adscrito a
la Autoridad Unica del Agua, con personalidad juridica, autonomia administrativa y
financiera, con patrimonio propio y jurisdiccién nacional (...)"
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AGENCIA DE REGULACION Y CONTROL DEL AGUA

Que, mediante resolucién del Directorio Nro. DIR-ARCA-009-2019, de fecha 21 de
octubre de 2019 se nombroé a la Mgs. Maria Luisa Coello Recalde, en calidad de
Directora Ejecutiva de la Agencia de Regulacion y Control del Agua;

Que, de conformidad a lo establecido en el articulo 10.1.1 del Estatuto Organico
Funcional por Procesos de la Agencia de Regulacion y Control del Agua, entre
las atribuciones y responsabilidades del Director, se encuentran entre otras:
“(...) 16. Aprobar los reglamentos y resoluciones como parte de la normativa de
acuerdo a las necesidades de la Agencia con el Dictar las normas y politicas
que se requieran para el funcionamiento de la Agencia”;

Por ser necesario, en ejercicio de mis competencias, atribuciones constitucionales y
legales vigentes:

RESUELVO:

Aprobar el Manual de Proceso de Desvinculaciéon de la Agencia de Regulacion y
Control del Agua, inserto a continuacién:
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1. FICHA DE PROCESO

Proceso: Desvinculacion

PROPOSITO:

Estandarizar el proceso de desvinculacion de los servidores de la
ARCA, en base a la normativa establecida para el efecto, la cual es de
obligatoria aplicaciéon y cumplimiento.

Descripcion:

ALCANCE:
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AGENCIA DE REGULACION Y CONTROL DEL AGUA

El proceso tiene un dambito de aplicacion a nivel nacional, desde la
recepcion de la renuncia o de la notificacion de cese de funciones
hasta el pago de la liquidacion.

CONTROLES:

< El articulo 47 de la Ley Organica del Servicio Pablico LOSEP,
publicada en el Registro Oficial Suplemento 294 del 6 de
octubre de 2010, referente a los casos de cesacion definitiva

. de funciones.
ENTRADAS:

+* Memorando de renuncia.
4% Memorando de notificacion de cese de funciones.

'SALIDAS / PRODUCTOS:

Segln corresponda una vez finalizado el proceso se entregara al ex
servidor:

% Hoja de paz y salvo firmada

%+ CUR de pago

Responsable del |[Director de Admmlslreic:[on de Recursos Humanos

proceso: _
Tipo de cliente: Interno J
Lo LT Adjetivo de apoyo J]
2. POLITICAS Y LINEAMIENTOS DEL PROCESO
e El servidor debera presentar su renuncia con quince dias de anticipacion a la fecha
de su salida, salvo casos excepcionales que sean aprobados por la Maxima
Autoridad.
e FEl servidor saliente es el responsable de realizar el seguimiento de la aceptacion de
su renuncia.
e El servidor saliente sera el encargado de recolectar las firmas del formulario de paz
y salvo, asi como de la entrega de la documentacién en la Direccion de
Administracién de Recursos Humanos.
o La Analista de Némina receptara la documentacién entregada por el servidor
saliente (nicamente si ésta se encuentra completa.
3. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS
Abreviatura | Definicion
ARCA Agencia de Regulacién y Control del Agua
LOSEP Ley Organica del Servicio Publico
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AGENCIA DE REGULACION Y CONTROL DEL AGUA

SIPOC Supplier Input Process Output Customer (Proveedor, Entradas, Flujo del
Proceso, Salidas, Clientes)

DARH Direccidn de Administracion de Recursos Humanos

DAF Direccién Administrativa Financiera

TIC'S Tecnologias de la Informacion y Comunicacion

eSIGEF Sistema Integrado de Gestion Financiera

CUR Comprobante Unico de Registro

SPRYN Subsistema Presupuestario de Remuneraciones y Némina

Quipux Sistema de Gestion Documental

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Actividad Responsable Descripcién Documento
Elaborar el
e . ;
?;;;T}?ant:[ Bl dege La renuncia debera contener la
i fecha hasta la cual prestara sus
ser dirigido al . Ny e Memorando de
01 Director/a Eiecutivo/a Servidor/a servicios en la institucion y se P i
- J s debera enviar via el Sistema de
; P Gestion Documental.
Inmediato y al
Director de la DARH.
> . 2 : Memorando de
; La sumilla del Director/a Ejecutivo/a :
. g Director/a 4 2 renuncia
02 | Autorizar la renuncia. Ejecutivo/a debera mencionar la fecha hasta la supiliade y
cual trabajara el servidor saliente. :
ual trabaj autorizado
ifi | servidor| ~. »
03 SN:éféczﬁ che roge Director/a El memorando debera establecer el | Memorando de
i Ejecutivo/a ultimo dia de labores del servidor. notificacion
funciones.
Las areas a las cuales se remitira el
Enviar un correo a las Direccién de | €OrrE0 detallando el ultimo dia de
areas involucradas i i labores del servidor/a seran: DAF,
5 : Administracion S . Correo
04 |informando la salida TICS, Comunicacion Social, "
- i de Recursos - electrénico
del para los tramites I Analistas de Recursos Humanos
correspondientes. que tengan a su cargo capacitacion,
control de vacaciones.
Entregar via correo
- s
e;ezctronlcoel"zlrocﬂa d: Direccién de | Se enviara la “hoja de paz y salvo” | Correo
05 IF;I formgr 4] servidetls Administracibn |una vez agregada la informacidn | electrénico con
silonle dobfe lo8 de Recursos | correspondiente a datos generales | hoja de paz y
o Humanos del servidor/a saliente. salvo
requisitos de
desvinculacion.
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AGENCIA DE REGULACION Y CONTROL DEL AGUA

No. Actividad Responsable

Descripcion

Documento

Elaborar informe fin

v Ex servidor/a
de gestion.

06

El informe de fin de gestion debe
contener nombres y apellidos
completos, a que Direccién prestaba
sus servicios, cargo y periodo de
gestion (desde — hasta) del servidor
saliente, la fecha de realizacion del
informe, detalle de las actividades y
productos obtenidos, detalle de las
actividades pendientes y estado de
las mismas (Incluidas las
actividades del Sistema De Gestion
Documental), detalle de los sistemas
informaticos que utiliza para el
desempefio de sus actividades,
Listado de contactos con numeros
de teléfono, email, cargo, etc., con
los cuales se mantiene
comunicacion dentro del puesto.

Informe fin de
gestion

Elaborar acta entrega
recepcion de
informacion.

07 Ex servidor/a

El acta de entrega recepcion de
informacion debe contener: el
detalle de la informacion fisica
entregada (Etiqueta de expedientes
y ubicacién fisica), detalle de
informacion  digital  entregada
(Nombre de carpeta, Subcarpeta y
descripcion de contenido) y debera
ser suscrito por el servidor saliente
(Entrega conforme) y el jefe
inmediato o servidor/a designado
por el jefe inmediato (Recibe
conforme).

Acta
recepcion
informacion

entrega
de

Entregar el informe
de fin de gestion y
acta entrega
recepcion de
informacion al Jefe
inmediato.

08 Ex servidor/a

El ex servidor/a entregara el informe
de fin de gestiéon al Jefe inmediato
quién se encargara de revisar, firmar
y aprobarlo.

El Jefe inmediato o la persona que €l
designe recibiran los archivos fisicos
y digitales y firmard el acta de
entrega recepcion.

Una vez recibida la documentacion
el Jefe inmediato firmara el
formulario de paz y salvo.

Informe fin de
gestién firmado

Acta
recepcion
informacion

entrega
de
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AGENCIA DE REGULACION Y CONTROL DEL AGUA

No.

Actividad

Responsable

Descripcion

Documento

09

Revisar y aprobar el
informe de fin de
gestion, acta entrega
recepcion de
informacidn y firmar la
hoja de paz y salvo.

Jefe inmediato

El jefe inmediato se encargara de
verificar que toda la informaciéon se
encuentre en el informe de fin de
gestion, adicionalmente debe revisar
que todos los archivos fisicos y
digitales correspondan a lo que
indica el acta.

Informe fin de
gestion
firmado.
Acta
recepcion
informacidn,
firmada.

entrega
de

Hoja de paz y
salvo firmada.

10

Entregar bienes a su
cargo.

Ex servidor/a

El servidor/a debera acercarse a la
Unidad de Bienes para realizar la
entrega de los bienes a su cargo.

"

Verificar bienes,
firmar el "acta de
entrega recepcion” y
"hoja de paz y salva".

Guardalmacén

La unidad verificara los bienes a
cargo del ex servidor/a que pueden
ser bienes de larga duracion, hienes
de control  administrativo vy
uniformes.

En el caso de equipos tecnoldgicos,
electrénicos y comunicacionales de
considerar necesario se solicitara
por medio de un ticket a la unidad de
TICS la revision del equipo el cual
emitira un informe.

En el caso de encontrar anomalias
en los bienes entregados el
Guardalmacén elaborara un informe
técnico de acuerdo la normativa
vigente dirigida a al Director/a
Administrativo Financiero, quien a
su vez pondra en conocimiento a la
Maxima Autoridad.

La Maxima Autoridad dispondra las
acciones que corresponda.

En el caso de uniformes se aplicara
lo establecido en la Norma que
Regula el beneficio de uniformes
para las y los servidores publicos, y
legislacion vigente para ropa de
trabajo.

Acta entrega
recepcion de
bienes firmada
Hoja de Paz y
Salvo firmada

Acta
recepcion
uniformes
Hoja de calculo
de descuento
por concepto
de uniformes.

entrega
de

12

Verificar tramites
administrativos
pendientes y firmar
hoja de paz y salvo.

Analista
administrativa

La unidad administrativa verificara
que no existen tramites
administrativos pendientes tales
como pasajes aéreos, liguidaciones
de contratos, etc.

Hoja de paz y
salvo firmada
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AGENCIA DE REGULACION Y CONTROL DEL AGUA

No. Actividad Responsable Descripcion Documento
Narifisar alaies Las wunidades de tesoreria vy
13 pendientes de | Tesorera / gzir;ttzalIId?{ilor\({j&nﬂca;ﬁgienctﬁse gg Hoja de paz y
justificacion y firmar | Contadora i istificacic | P T salvo firmada
hoja de paz y salvo. justi icacion tales ‘como anticipo a
remuneraciones, viaticos, etc.
Una vez que las unidades de la
. . Director/a Direccidon Administrativa Financiera ;
14 :mjf Zﬁ’j‘ia‘:i‘ baz ¥| Administrativo | hayan verificado Ia informacion la o ';;{:"0 ﬁfmg'gz y
y Financiero el director procedera con la firma de
paz y salvo.
El ex servidor/a se acercara a la
unidad de TIC’S para verificar que
se realizo la deshabilitacion de las
Deshabilitar herramientas informaticas a su
herramientas Analista de gzrs%(zbilitag IaAsnahsl::rrami-(ralrgai
15 informaticas a cargo | Tecnologias de farmatioas. conferme &l detalledel Hoja de paz y
del ex servidor y|Informacién y peees envié do bor la DARH. Si salvo firmada
firmar la hoja de paz y | Comunicaciones | ~ . 2P 2
SEili6 {emstelun pedido e:xpreso.del jefe
' inmediato del servidor saliente, el
analista de TIC'S obtendra el
respaldo de la maquina del ex
servidor.
Dirsctor des Una vez que la unidad de TICs haya
Firmar hoja paz vy|Planificacibn vy fjeShat,”l.'tado las herram_ientas Hoja de Paz y
16 5 informaticas la o el director 5
salvo. Gestion procedera con la firma de paz vy Salvo firmada
Estratégica i
Realizar la . ., Declaracion
GecHarAeon Etlaclaer:cié?ler:t?icr)r:iaania!rdeglzgilaes d'i hatdmonial g6
17 | patrimonial de bienes | Ex servidor/a fin do gestié?l a través de la pagina: bienes de fin de
de fin de gestién en la contraloria.gob.ec. gestlélm
CGE. suscrita.
Control de
vacaciones.
Solicitar el saldo de El ex servidor/a solicitara a la g;;gf;caai?@nde
vacaciones, el Direccion de Administracion de de )
devengo de Recursos Humanos el saldo de i
capacitaciones y de vacaciones y el certificado de rec?ibi das
18 [ser el caso, el|Exservidor/a vacaciones. Haia de' -
certificado de no Las Analistas de Recursos saijvo firmgda y
haber recibido la Humanos entregaran los reportes y e :

: . 2 ; Certificado de
credencial firmaran la hoja de paz y salvo de o haber
institucional. acuerdo a sus atribuciones. e

recibido la
credencial
institucional.

Direccién: Rumipamba E2-128 y Repliblica Cédigo postal: 170519 / Quito-Ecuador
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AGENCIA DE REGULACION Y CONTROL DEL AGUA

No. Actividad Responsable Descripcion Documento
Verificar el saldo de Los analistas verificaran el saldo de | Control de
vacaciones, el | Analistas de | vacaciones y revisaran que el ex|vacaciones,

19 devengo de [ Administracion | servidor/a no tenga capacitaciones | certificado de
capacitaciones y|de Recursos | pendientes de devengar, verificada | capacitaciones
firmar la hoja de paz y | Humanos dicha informacién, firmaran la hoja | recibidas, paz y
salvo paz y salvo. salvo firmada

El ex servidor/a con toda la

documentacién: hoja de control de

cumplimiento de obligaciones “paz y

salvo’, declaraciéon patrimonial de|Hoja Paz vy

bienes de fin de gestion, informe de | salvo firmado,

fin de gestiéon con la aprobacion del | informe de fin

jefe  inmediato, acta entrega|de gestion,

recepcion de documentacion fisica y | declaracion

digital , cd con la informacién de |juramentadade
Firmar hoja de paz y respaldo de gestién, acta entrega |bienes, acta de

20 |salvo vy entregar|Ex servidor/a recepcion de bienes suscrita, | entrega

documentacioén certificado de devengacion de|recepcion de
capacitacion, control de vacaciones, | bienes,
credencial o certificado de no haber | certificado de
recibido la credencial, En el caso de | capacitaciones,
pérdida de la credencial, el servidor | control de
debera presentar la copia de la|vacaciones,
denuncia presentada ante el|credencial
Consejo de la Judicatura, caso
contrario la DARH procedera al
descuento del valor de la credencial.

Verificar la El Analista de Némina revisara la

21 documentacién Analista de |informacion entregada, verificando|Hoja de paz y
recibida, firmar hoja|No6mina que se encuentre completa y firmara | salvo firmada
de paz y salvo el formulario de paz y salvo.

Con la informacion reportada
calculara la liquidacién de
Calcular la liquidacion 2 vacaciones: no go‘zadas del ex
de vacaciones Y Anah_sta de | servidor y preparara el documento

22 Gosi .. 2 |Némina para solicitar la certificacion | Memorando
solicitar certificacion Di DARH taria. El Director de |
presupuestaria irector presupuestaria. El Director de la

DARH revisara el calculo y enviara la
solicitud de certificacion
presupuestaria.

Analista de

o5 |Emitir  certficacion | oobuo® |Se  emiia  la certificacion | Certificacion
presupuestaria Administrativa presupuestaria para la liquidacion. | presupuestaria

Financiera

Direccion: Rumipamba E2-128 y Repliblica Cddigo postal: 170519 / Quito-Ecuador
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AGENCIA DE REGULACION Y CONTROL DEL AGUA

No. Actividad Responsable Descripcion Documento
Una vez que se cuenta con la
certificacion  presupuestaria, el
analista de némina calculara la
liguidacion de haberes del ex
Calcular la liquidacion , Sanidoy 'y gotiast S E?I siﬁtema '“.*“'"."‘“a., de
24 | de haberes y generar Anat[sta de | SPRYN la nédmina de liquidacion de | liquidacion de
CUR de pago Noémina haberes. yuve w0 haberes y CUR
El Director de la Direccién de|de pago
Administracion de Recursos
Humanos revisara la némina de
liquidacion de haberes y aprobara el
pago firmando el CUR de Pago.
A través del sistema de gestion
Saiiciiar autoizasibn ’ document'al se elaborara la solicitud
de pago de la Aqai;_sta de QIe .aut_olnzac:én de pago f:le la
25 liquidacién de N_omlna liquidacién de haberes. El Director| Memorando
bohenes Director DARH DARH Trevisa solicita la
autorizacion de pago de la
liguidacion de haberes.
Autorizar el pago y Diregtc_}r _ S_e procedera a aprobar el pago|CUR sumillado,
26 firmar el CUR Administrativo  |firmando el CUR para el proceso de|Paz y salvo
Financiero Pago. firmado
Revisar el proceso de
o7 | liquidacién ] £ e— La Tesorera realiza el control previo g:mprobag;ego
haberes y proceder al y procede al pago. cSIGEF
pago
5. INDICADORES DE GESTION
e fornile de g fsed o Batpo e S ESTEES 2SR REEE S nieda i BT eta
i decisiones datos ; Medicidn
:2:?:::?: c?;"es Li:l;:;;:t?l;i;cnes Direc_tc_:r de y )
01 | realizadas en el aendidesy Porcentual | Gestion Agovnisseckindr | D Sasede Anual 100%
Hempo qusindicats tiempo/Total de Recursos Némina 2 datos
oy ;esu’lncula:lones}‘lm Humanos
6. ANEXOS
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Anexo 3. Formato Informe Fin de Gestion.
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AGENCIA DE REGULACION Y CONTROL DEL AGUA

Anexo 4. Formato acta entrega — recepcién de informacion.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- En todo lo que no estuviese previsto en este Manual, la ARCA se sujetara a lo
dispuesto en |la Ley Organica de Servicio Publico, su Reglamento General, las Resoluciones
y demdas normativa emitida por la autoridad nacional competente en materia laboral del

Sector Publico.

SEGUNDA.- La Direccion de Administracion de Recursos Humanos sera la encargada de
difundir al personal de la ARCA el presente Manual y verificar su correcta aplicacion.
La presente resolucién entrara en vigencia desde el momento de su suscripcion.

Dado en la ciudad de San Francisco de Quito D.M., a los diecisiete dias del mes de febrero

del afio dos mil veinte. 3
L
M‘ m\

Mgs. Maria Luisa Coello Recald
Directora Ejecutiva de la ARCA
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