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2. ALCANCE

El proceso tiene un ambito de aplicacién a nivel nacional, desde que ingresa el nuevo personal
bajo cualquier modalidad hasta que se realiza la induccidon general y especifica al puesto.

3. GLOSARIO
TERMINOS
Término Definicién
Induccion Es aquella destinada a orientar y difundir, la estructura organizacional, principios
General y valores institucionales, acorde con su vision, misién y objetivos de la ARCA.
Induccion Es aquella destina a proporcionar informacion especifica sobre el puesto de
Especifica trabajo, las actividades a realizar en funcién del perfil del puesto.
Reglamento Instrumento mediante el cual la ARCA regula las obligaciones y prohibiciones a
Interno las que estan sujetas los servidores.
Direcciones Direcciones que realizan las actividades esenciales para cumplir con la misién de
Agregadoras de | la ARCA.
Valor
Vit Es el estipendio monetario que se asigna los servidores para cubrir los gastos de
Sl alojamiento y alimentacion que se produzcan durante el cumplimiento de
servicios institucionales dentro del pais y por tal razon deban pernoctar fuera de
su domicilio y/o lugar habitual de trabajo.
Metas de la Factor que mide el cumplimiento de objetivos y metas de cada direccién dentro
Unidad del afio sujeto a evaluacion.
ABREVIATURAS
Abreviatura Significado
ARCA Agencia de Regulacién y Control del Agua
LOSEP Ley Organica del Servicio Publico
LORHUYA Ley Organica de Recursos Hidricos, Usos y Aprovechamiento del Agua
SITH Sistema Informatico Integrado de Talento Humano

=X
AT .
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4. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Direccién de Administracién de Recursos Humanos.- Responsable de coordinar el proceso de
induccion y de realizar el seguimiento de que el proceso se realice de una manera adecuada, asi
como difundir las normas internas.

Direccion Ejecutiva.- Responsable de dar la bienvenida al nuevo servidor.
Coordinacion General Técnica.- Responsable de presentar la estructura de la ARCA.

Direcciones Agregadoras de Valor.- Responsables de difundir los productos o servicios que se
enfocan en cumplir la mision institucional.

Direccion Administrativa Financiera.- Responsable de suministrar la informacion relacionada a
los procesos administrativos y financieros.

Direccion de Planificacion y Gestién Estratégica.- Responsable de difundir los procedimientos
de la Unidad de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion.

Direccion Solicitante.- Responsable de realizar la induccién especifica del puesto al nuevo
servidor.,

5. PROCESO PARA INDUCCION

Direccién: Rumipamba E2-128 y Av. Repidblica ¢ Cédigo Postal; 170519/ Quito - Ecuador © Teléfono: 593-2 394-4440
www. requlacionagua.gob.ec
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6. CONTROL DE CAMBIOS

Fey = Fecha de
Versién Descripcion del cambio Actualizaclén
1.0 Primer levantamiento del proceso 09/05/2019

F i
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Anexo 1. Diagrama de Flujo del Proceso

Direccién: Rumipamba E2-128 y Av. Repiblica e Cédigo Postal: 170519/ Quito - Ecuador e Telélono: 593-2 394-4440
v regulacionagua.gob.ec
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FECHA DE ELABORACION g
Gl FOBRULANID 09/05/2019 s
PROCESO DE INDUCCION FECHA DE REVISION VERSION 01
NOMBRE:
CARGO:

DIRECCION DE INGRESO:

FECHA DE INGRESO:

TEMA

HORA DE INICIO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE
REALIZAR LA INDUCCION

FIRMA

Bienvenida

Director Ejecutivo

Resefia,  direccionamiento
Estructura Organizacional

estratégico vy

Coordinador General Técnico

Mision, gestiones internas, productos y servicios
de Recursos Hidricos

Director de Regulacidn y Control de
Recursos Hidricos

Misién, gestiones internas, productos y servicios
de Agua Potable y Saneamiento

Director de Regulacian y Control de
Agua Potable y Saneamiento

Misidn, gestiones internas, productos y servicios
de Riego y Drenaje

Director de Regulacién y Caontrol de
Riego y Drenaje

Misién, gestiones internas, productos y servicios
de Investigacién y Gestidn de |a Informacién

Director de Investigacién y Gestién de
la Informacion

Procedimentos administratives / financieros

transversales

Director Administrativo Financiero

Procedimentos transversales

Analista de la Unidad de Tecnologias
de la Informacién y Comunicacién

Puoliticas Internas

Presentar instalaciones de la ARCA y la Direccidn
donde trabajara

TEMA

HORA DE INICIO

Director de Administracién de
Recursos Humanos

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE
* REALIZAR LA INDUCCION

FIRMA

Presentar al servidor a los miembros del equipo
de trabajo

Director del drea

Indicar su puesto de trabajo

Director del drea

Asignar responsabilidades en el Sistema
Informatice Integrado del Talento Humano y
Remuneraciones

Director del drea

Realizar  capacitacién de las

actividades del puesto

especifica

Técnico designado por el Director de
area

A /

Nombre:

Firma del servidor que recibié la induccion




INDUCCION GENERAL

ASPECTOS
|importancia de la infarmacidn proporcionada Indique porqué
Importante Poco importante
Logfstica durante la Induccién Indique porqué
|Buena___ Mala

INDUCCION ESPECIFICA AL PUESTO

ASPECTOS

|El proceso de induccidn del drea contribuye a realizar sus funciones de manera Indique porqué

adecuada:

Si No
Le explicaron sus actividades de manera clara, concisa y satisface sus Indique porqué
expectativas:
Si No
\ P
— : IR
" /r . Firma del servidor que recibié fa induccién

I Nombre:




