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AGENCIA DE REGULACION Y CONTROL DEL AGUA

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:
" as instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o
servidores publicos y las personas que actiien en virtud de una potestad estatal
ejerceran solamente las competencias y facultades que les sean atribuidas en
la Constituciéon y la ley. Tendran el deber de coordinar acciones para el
cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce y ejercicio de los derechos
reconocidos en la Constitucion",

Que, el articulo 227 del texto constitucional sefiala que: “La administracién 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: "Serédn 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 ptiblicos 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, sistema de
remuneracion y cesacion de funciones de sus servidores”,

Que, El articulo 50 de la Ley Orgénica del Servicio Publico determina: "Organismos
de aplicacién.- La aplicacién de la presente Ley, en lo relativo a la administracion
del talento humano y remuneraciones, estaré a cargo de los siguientes
organismos: a) Ministerio del Trabajo, y b) Unidades de Administracién del
Talento Humano de cada entidad, institucién, organismo o persona jurfdica 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 Regulacién 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, autonomla administrativa y
financiera, con pattimonio propio y juriscliccion nacional (...)";
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AGENCIA DE REGULACION Y CONTROL DEL AGUA

Que, mediante resolucion del Directorio Nro. DIR-ARCA-009-2019, de fecha 21 de
octubre de 2019 se hombré 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 Orgénico
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 hormativa 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 Desvinculacion de la Agencia de Regulacién 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 aplicacién y cumplimiento.

ALCANCE:

Descripcion:
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AGENCIA DE REGULACION Y CONTROL DEL AGUA

Responsable del
proceso:

Tipo de cliente:
Tipo de proceso:

0000002

El proceso tiene un ambito de aplicacién a nivel nacional, desde la
recepcion de la renuncia o de la notificaciéon de cese de funciones
hasta el pago de la liquidacion.

CONTROLES:

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

ENTRADAS:

s Memorando de renuncia.
% Memorando de notificacion de cese de funciones.

SALIDAS / PRODUCTOS:

Seglin corresponda una vez finalizado el proceso se entregara al ex

servidor:
% Hoja de paz y salvo firmada

% CUR de pago
Director de Administracién de Recursos Humanos

[ Interno

Adjetivo de apoyo

2. POLITICAS Y LINEAMIENTOS DEL PROCESO

¢ El servidor debera presentar su renuncia con quince dias de anticipacién a la fecha
de su salida, salvo casos excepcionales que sean aprobados por la Maxima

Autoridad.

o El servidor saliente es el responsable de realizar el seguimiento de la aceptacion de

su renuncia.

o 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

Administracion de Recursos Humanos.

e La Analista de Nomina receptard la documentacién entregada por el servidor
saliente Unicamente si ésta se encuentra completa.

3. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

Abhreviatura

Definicion

ARCA

Agencia de Regulacion 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 Direccién de Administracién de Recursos Humanos

DAF Direccion Administrativa Financiera

TIC'S Tecnologias de la Informacién y Comunicacion

eSIGEF Sistema Integrado de Gestion Financiera

CUR Comprobante Unico de Registro

SPRYN Subsistema Presupuestario de Remuneraciones y Némina

Quipux Sistema de Gestién Documental

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Actividad Responsable Descripcion Documento
Elaborar el
?;:5&;"2 Sual deg: La renuncia debera contener la
E fecha hasta la cual prestara sus (
ser dirigido al . o . Memorando de
01 Director/a Eiecutivo/a Servidor/a servicios en la institucion y se i
i copiaja! Jefe debera enviar via el Sistema de
Inmiscliato y al Gestion Documental.
Director de la DARH.
. La sumilla del Director/a Ejecutivo/a Memor_ando de
. .| Director/a . : renuncia
02 | Autorizar la renuncia. Ejecutivola debera mencionar la fecha hasta la atifliada y
cual trabajara el servidor saliente. autorizado
03 :’g;':;cae: CZL 3332"33 ; Director/a El memorando debera establecer el | Memorando de
i Ejecutivo/a ultimo dia de labores del servidor. | notificacion
unciones.
Las areas a las cuales se remitira el
Enviar un correo alas Glfecoln de | COTTE0 detallando el dltimo dia de
areas involucradas Administracién labores del servidor/a seran: DAF, Correo (
04 |informando la salida do Reoursgs TICS, Comunicacién Social, alodirdrico ‘
del para los tramites Ciahas Analistas de Recursos Humanos
correspondientes. que tengan a su cargo capacitacion,
control de vacaciones.
Entregar via correo
gf:tréglco ;I:o?!a dz Direccion de [ Se enviara la *hoja de paz y salvo" | Correo
05 |informar al servidor/a Administracion |una vez agregada la informacién ﬁgglrgglcsagos

saliente sobre los
requisitos de
desvinculacion.

de Recursos
Humanos

correspondiente a datos generales
del servidor/a saliente.

salvo
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AGENCIA DE REGULACION Y CONTROL DEL AGUA

0000003

No.

Actividad

Responsable

Descripcion

Documento

06

Elaborar informe fin
de gestion.

Ex servidor/a

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
informéaticos que utiliza para el
desempeiio 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

07

Elaborar acta entrega
recepcion de
informacion.

Ex servidor/a

El acta de entrega recepcion de
informacién debe contener: el
detalle de la informacion fisica
entregada (Etiqueta de expedientes
y ubicacion fisica), detalle de
informacién  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
recepcién
informacidén

entrega
de

08

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

Ex servidor/a

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

El Jefe inmediato o |a persona que él
designe recibiran los archivos fisicos
y digitales y firmara el acta de
entrega recepcion.

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

Informe fin de
gestion firmado

Acta
recepcion
informacion

entrega
de

Direcelén: Rumipainba E2-128 y Repliblica Codigo postal: 170519 / Quito-Ecvador
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AGENCIA DE REGULACION Y CONTROL DEL. AGUA

No.

Actividad

Responsable

Descripcidn

Documento

09

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

Jefe inmediato

El jefe inmediato se encargara de
verificar que toda la informacién 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
informacién,
firmada.

Hoja de paz y
salvo firmada.

entrega
de

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.

11

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

Guardalmacén

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

En el caso de equipos tecnolégicos,
electrénicos y comunicacionales de
considerar necesario se solicitara
por medio de un ticket a la unidad de
TICS la revision del equipo el cual
emitird 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 (ue 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

Acta

de descuento| (

de uniformes.

entrega
recepcion  de
bienes firmada
Hoja de Paz y
Salvo firmada

entrega
recepcion de
uniformes

Hoja de calculo

por concepto

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, liquidaciones
de contratos, etc.

salvo firmada

Hoja de paz y
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AGENCIA DE REGULACION Y CONTROL DEL AGUA

0000004

No. Actividad Responsable Descripcion Documento
o Las wunidades de tesoreria y
Verificar valores i o
g [pendientes e[ Tesorera /| CSHEHIE CAHICER RS o[ Hala do paz y
jﬁl;gflg:czgz ysafll\r’?ar Contadora justificacion tales como anticipo a salvo firmada
J PRE ¥ ' remuneraciones, viaticos, etc.
Una vez que las unidades de la
. . Director/a Direccion Administrativa Financiera .

14 F'rIT: J gﬂ]\ﬁ a‘:i‘ Pr?ég Administrativo | hayan verificado la informacion la o ?;f‘o gremg?iz y

ey 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 realizé la deshabilitacion de las
Deshabilitar herramientas informaticas a su
; cargo; el Analista TIC'S
herramientas Analista de T .

15 informaticas a cargo Tecnolog_ias de %?g?ggi‘i'ézga cor:?osrme 2?52?;:%";?1 Hoja C!e paz y
del ex servidor y|[Informacibn y SOHE0 enviédo por la DARH. Si salvo firmada
ggmﬂa hoja de paz y  Comunicaciones existe un pedido expreso del jefe

' inmediato del servidor saliente, el
analista de TIC'S obtendra el
respaldo de la maquina del ex
servidor.
: Una vez que la unidad de TICs haya
Director de A .
Firmar hoja paz vy|Planificacion vy .dEShat,"'.'tado las herramllentas Hoja de Paz y

16 b Gestion informéaticas la o el director Salve firiads

aey0. Estratégica procedera con la firma de paz y
salvo.
cFl{:Sgiggién la El ex servidor/a realizara |Ia gaet?i[s:gsiig{‘ a6

17 | patrimonial de bienes | Ex servidor/a Qecfaracléij patrimonial de b:en'esf de' hienes de fin de
de fin de gestién en Ia fin de gestion a través de la pagina: gestion
CGE. www.contraloria.gob.ec. ciecita.

Control de

vacaciones.
Solicitar el saldo de El ex servidor/a solicitara a la dC:‘;gfr:ce;((ij?énde
vacaciones, el Direccion de Administracion de A g
devengo de Recursos Humanos el saldo de i
capacitaciones y de vacaciones y el certificado de :::gs%gscmnes

18 |ser el caso, el|Ex servidor/a vacaciones. Hoia de' -
certificado de no Las Analistas de Recursos sa[{/ b firmg ila y
haber recibido la Humanos entregaran los reportes y Certificado de
credencial firmaran la hoja de paz y salvo de s hahat
institucional, acuerdo a sus atribuciones. ssallide i

credencial
institucional.
Pagina 7 de 10 24 (L
aE2- ' Repliblica C o poslal: iito-Ecuador '?l"‘ '-"-':""' VN
D e iy ot fgedre TGRS LN SOREMO

Toci. izvedi Vi




AGENCIA DE REGULACION Y CONTROL DEL AGUA

No. Actividad Responsabhle Descripcién 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 informacion, firmaran la hoja | recibidas, paz y
salvo paz y salvo. salvo firmada

El ex servidor/a con toda la

documentacion: hoja de control de

cumplimiento de obligaciones “paz y

salvo”, declaracién patrimonial de|Hoja Paz vy

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

fin de gestiéon con la aprobacién del |informe de fin

jefe  inmediato, acta entrega|de gestion,

recepcion de documentacion fisica y | declaracién

digital , c¢d con la informacién de |juramentada de
Firmar hoja de paz y respaldo de gestion, acta entrega|bienes, acta de

20 [salvo y entregar|Ex servidor/fa recepcion de bienes suscrita, | entrega

documentacion 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 procederd al
descuento del valor de la credencial.

Verificar la El Analista de Némina revisara la

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

Con la informacion reportada

calculara la  liquidacion  de

T vacaciones no gozadas del ex
g:'cut";z;gﬁ'g:c'ég Anali'sta de [ servidor y _p.repararé el doql._rmepto

22 sollcitar  cerificacion Nf.‘amlna para sohm@ar la ' certificacion | Memorando
oresupuestaria Director DARH presupuegtaraa. El Director Fie la

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

Analista de

93 Emitir cen'ificacién Bir;eesct:gg:sto Se emitirzgl la _ce_rtifiqa}cién Cer{iﬁcacién_

presupuestaria Administrativa presupuestaria para la liquidacién. | presupuestaria
Financiera
Pagina 8 de 10 sl ‘
Direcclén: Rumipamba E2-128 y Repuiblica Cédigo postal: 170519 / Quito-Ecvador W ',Z';..E{-"-‘ ]f 4 ?1 gleIERNO
Toléfono: 593-2 394 4440 - weavregulacionagun.gob.ec /____ AL A . DE TODOS

fodle imner Vida

—




AGENCIA DE REGULACION Y CONTROL DEL AGUA

00NNN0Y

No. Actividad Responsable Descripcion Documento
Una vez que se cuenta con la
certificacion  presupuestaria, el
analista de ndémina calculard la
liquidacion de haberes del ex
N servidor y genera en el sistema|Ndmina de
24 g:lﬁ;g::shqu'gigg: Analista de | SPRYN la ndmina de liquidacién de | liquidaciéon de
CUR de ba )(/)g Noémina haheres. haheres y CUR
pag El Director de la Direccion de|de pago
Administracion de Recursos
Humanos revisara la némina de
liquidacién de haberes y aprobara el
pago firmando el CUR de Pago.
A través del sistema de gestidn
o I i documental se elaborara la solicitud
dS:hcsta; (e;utorcllzeac:(}g Analista de[de autorizacion de pago de la
25 Herui da%ign des Noémina liquidacion de haberes. El Director | Memorando
hjlberes Director DARH |DARH revisa vy solicita |Ia
autorizacion de pago de la
liguidacion de haberes.
. Director Se pracedera a aprobar el pago|CUR sumillado,
26 ﬁ\rtrl]ic;r;-';e;rCSIRpago Y| Administrativo | firmando el CUR para el proceso de|Paz y salvo
Financiero Pago. firmado
Revisar el proceso de
27 liguidacion de Tasoiasa La Tesorera realiza el control previo c(i):mproban;e o
haberes y proceder al y procede al pago. oSIGEF pag
pago
5. INDICADORES DE GESTION
Respansable de Responsable de Frecuencla
Férmulad Unldad d Tipod Fuente d Met,
L} Indicador Gileto. Madida | fadldor | jomada ) Ressecdinge | gy | de TR
(NG d
;g::::::{:(?:ﬂ i d e‘::l:c': Ia:lones Director de
o1 rieaﬁzadasenel | :?tee::f:;fsn:alde Porcentuzl | Gestidn ::::l’r:l‘::nclénde .:{n;;:[:[::ge ::::ide Anual 1003
: empo que ndicala Desvinculaciones)® 100 Humanos
ey %
6. ANEXOS
Anexo 1. Diagrama de Flujo del Proceso.
Anexo 2. Hoja de Paz y Salvo (Control de Cumplimiento de Obligaciones).
Anexo 3. Formato Informe Fin de Gestion.
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AGENCIA DE REGULACION Y CONTROL DEL AGUA

Anexo 4, Formato acta entrega — recepcion 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 Pablico, su Reglamento General, las Resoluciones
y demas normativa emitida por la autoridad nacional competente en materia laboral del

Sector Publico.

SEGUNDA.- La Direccion de Administracion de Recursos Humanos seré 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.

Mgs. Maria Luisa Coello Recald
Directora Ejecutiva de la ARCA
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AGENCIA DE REGULACION Y CONTROL DEL AGUA

AGENCIA DE REGULACION ‘txj( D
Y CONTROL DEL AGUA HOJA DE CONTROL DE CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES Y v

PAZ Y SALVO

. DATOS GENERALES (A ser llenado por fa Direccién de Administracion de Recursos Humanos)
Cédula de Identidad:

Apellidos y nombres:

Cargo:

Nombramiento Fore remocién

Direci6n a la que pertenece:

Provincia: Nombramiento permanente

Fecha de ingreso: Nombramiento provisional

Fecha de renuncia o notificacién: Contralo servicios ocasionales

Fecha para célculo de liquidacién: Cédigo del trabajo

1I. DIRECCION A LA QUE PERTENECE

Elfa ex servidor/a entregd a esta direccion lo siguiente:

Informe de fin de gestién si

Archivos fisicos si

Respaldos digitales de Informacién (CD/DVD) si
Nombre y cargo del Jefe Inmediato: Firma:
Fecha:

il OBLIGACIONES CONTRAIDAS CON OTRAS DIRECCIONES
1. DIRECCION ADMINISTRATIVA FINACIERA

UNIDAD DE BIENES
Dejo conlancia que elfia ex-servidor/a rea'iz6 la enlrega de:
En caso de no enlregar proceder con el descuento:
Bienes (acta entrega recepcién adjunta): si no Valor USS
Uniforme instituclonal y/o ropa de trabajo: si no Valor US$
Otros: si no Valor USS
Observaciones:
Guardalmacén: Firma:
Fecha:
UNIDAD ADMINISTRATIVA
Se rea'zd la revisidn de la informacion delda exservidor/a conforme a:
En caso de tener pendiente proceder conel
Pasajes aéreos pendientes por justificar: si no Va'or USS
Liquidaclones de contrato si no Valor USS
Otros: si no Valor USS
Observaciones:,
Analista Administrativa/o: Firma:
Fecha:
UNIDAD FINANGIERA
Se realizé la revision de la informacion delfia exservidor/a conforme a:
Anticipo de remuneraciones: si no Valor USS
Viaticos: si no Valor USS
Otros va'ores pendientes: si no! Valor USS
Observaciones:
Tesoreralo: Contador/a:
Fecha: Fecha:
Firma: Firma:
Director/a Administrativo/a Financiera: Firma:

Fecha:




AGENCIA DE REGULACION Y CONTROL DEL AGUA

Kr> 177
AGENCIA DE REGULACION |~
Y CONTROL DEL AGUA HOJA DE CONTROL DE CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES %
PAZ Y SALVO
2. DIRECCION DE PLANIFICACION Y GESTION ESTRATEGICA
UNIDAD DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES
Dejo conslancia que se deshabifité las claves informéticas de acceso a los siguientes apticativos:
Usuario del computador si
Correo electrénico institucional i
: Entrega respaldo digital
Gestlon documental QUIPUX si del cargo (CD/DVD)
Sistema Financiero eSIGEF si silj no
Esta unidad realiz6 el respaldo del computador si
Otros sistemas: si
Observaciones:
Analista de TIC'S: Director/a de Planificacién y Gestién Estratégica:
Fecha: Fecha:
Firma: Firma:
3. DIRECGION DE ADMINISTRAGION DE RECURS0S HUMANOS

Elfa exservidor/a rea'iza la entrega de la siguienle documentacién de desvinculacion:
Calculo de vacaciones no gozadas:

Periodo Saldo de dias

Desde Hasta disponibles
Total dias disponibles
Desactivacion en el reloj biométrico sal-:l
Obsevaciones:
Responsable del reporte de vacaclones: Firma:
Fecha:
Devengo de capacitaciones recibidas sil:l ncl:| Valor US$ I:l
Responsable de capacitaciones: Firma:
Fecha:
Declaracién palrimonial de fin de gestion (CGE) si
Informe de fin de gestién aprobado: si
Raspaldo de informacién del cargo (CD/DVD): si no
Acla-entrega recepcién de documentacion: si no
Acta-entrega recepcion de bienes: si
" ; : i En caso de tener pendiente

Acta de entrega recepcidn de uniformes y/o ropa de trabajo si proceder con el descuento:
Camet Insttucional si nol I Valor USS
Observaciones:
Analista de Némina: Director/a de Administracién de Recursos Humanos:
Fecha: Fecha:
Firma: Firma:

Dejo constancia que los documentos antes deta'lados reposan en los archivos de la Direccién de Administracidn de Recursos Humanos.

IV. AUTORIZACION DEL/LA EX SERVIDOR(A)

Autorizo que se descuente de mi liquidacién de haberes, de ser el caso, los valores determinados en esla hoja de paz y salvo.

correo electrénico personal

FIRMA DEULA EX SERVIDOR/A

Teléfonos: convencional celutar,

Este documento no contendré tachaduras ylo enmendaduras
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INFORME DE FIN DE GESTION

Nombre:

Direccion:

Cargo:

Periodo de gestion: desde - hasta (dia, afio, mes)

Antecedentes de la gestion ejecutada: (Productos recibidos al momento de iniciar la gestién)
1. Detalle de actividades y productos obtenidos:
2. Detalle de actividades pendientes y estado de las mismas (incluidos los de Quipux):'
3. Detallar los sistemas informaticos que usted utiliza

4. Listado de contactos con nimeros de teléfono, email, cargo, etc., con los cuales se
mantiene comunicacion dentro del puesto:

Atentamente,

Nombre del servidor
Firma

Aprobado por: (El jefe inmediato debe aprobar el informe previo a la presentacion del mismo
en la DARH)

Nombre:

Cargo:

Firma:

! En el caso de tener trdmites pendientes en Quipux estos deberdn ser reasignados al Jefe Inmediato para
que decida las acciones a realizar respecto a estos tramites.
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PROCESO DE DESVINCULAGION Pagina 1 de 1
v contrdt Bt i X FORMATO AGTA ENTREGA - RECEPGION
sl DE INFORMACION Version: 2.0
Fecha de emisién: Septiembre de 2019 Cédigo:

ACTA ENTREGA — RECEPCION DE INFORMACION

Nombre del servidor:
Direccidn a la que perteneci:
Periodo de Gestidn:

En Quito, DM a los ........dias del mes de .................. de ........ , en las oficinas de la ARCA, se retinen, por una
parte Nombres y Apellidos del Servidor saliente, cargo, y, por otra parte, Nombres y Apellidos del nuevo
custodio, cargo, del drea de .............c.c.coonuennner €ON el fin de proceder a la entrega recepcién de la siguiente
informacion:

1.- Detalle de informacidn fisica de su gestién entregada:

Nombre de Carpeta N° de hojas Detalle unidad de
Archivo

2.- Detalle de informacién digital entregada:

Nombre de Nombre de Nombre del Documento Versidon Ubicacion
Carpeta Subcarpeta
)
Firma quién entrega: Firma quién recibe - Jefe Inmediato o su
delegado:
Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo:

Para constancia y fe de lo actuado, firman las partes que aqui intervienen, en unidad de acto.



