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INSTITUTO NACIONAL DE METEOROLOGIA E HIDROLOGIA
RESOLUCION No. DE-165-2014

EL DIRECTOR EJECUTIVO DEL INSTITUTO NACIONAL
DE METEOROLOGIA E HIDROLOGIA

CONSIDERANDO:

v Que el Instituto Nacional de Meteorologia e Hidrologia, es una Institucion de Derecho Publico, con personalidad Juridica, con auto-
nomia técnica y administrativa, adscrita a la Secretaria de Gestion de Riesgos, con sede en la capital del Ecuador y jurisdiccion en
todo el territorio nacional. Es el Organismo rector, coordinador y normalizador de la politica nacional en todo lo que se refiere a la Me-
teorologia e Hidrologia en el pais.

v Que la o el servidor publico en general del INAMHI, de conformidad con el Art. 229 de la Constitucion de la Republica del Ecuador,
cuando presente legalmente la renuncia voluntaria a su cargo pblico; debera comunicar por escrito a la autoridad nominadora su
decision, con por lo menos quince dias de anticipacion a la fecha de su salida, y realizara la respectiva acta entrega recepcion de los
bienes y archivos que estuvieron a su cargo y se sujetara a la normativa interna del INAMHI, por asi establecerlo el Art. 102 del Re-
glamento General a la LOSEP.

v Que para efectos de la salida o cesacion de funciones del o la servidora publica, la promocion, incentivos, régimen disciplinario, esta-
bilidad, sistema de remuneracion y cesacion de funciones; de igual forma la obligatoriedad y sin excepcion alguna presentara, al ini-
ciar y al finalizar su gestion y con la periodicidad que determine la ley, una declaracion patrimonial jurada que incluira activos y pasi-
vos, asi como la autorizacion para que, de ser necesario, se levante el sigilo de sus cuentas bancarias.

v Que la presente Resolucion, permite a la Direccion de Recursos Humanos, buscar los mecanismos adecuados para que la y los ser-
vidores publicos en los casos de cesacion de funciones, salvo por muerte, suscriban obligatoriamente un acta de entrega recepcion
de los bienes y archivos que estuvieron bajo su responsabilidad, en base a lo contemplado en el Art. 110 del Reglamento a la LO-
SEP.

v Que en cumplimiento Art. 111 del Reglamento a la LOSEP, manifiesta que el servidor/a realizara el tramite de las actas de entrega
recepcion de bienes y otras obligaciones establecidas en este instructivo para la salida o cesacion de funciones para las y los servi-
dores publicos en general del INAMHI, la Direccion de Recursos Humanos; procedera e emitir el informe necesario a la Unidad perti-
nente para la liquidacion y pago de haberes a que hubiere lugar a favor del o la servidora, a méas de lo previsto en el articulo 31 de la
LOSEP en lo concerniente a la liquidacion de vacaciones por cesacion de funciones.

v Que en lo relacionado a uniformes o ropa de trabajo se estara a lo dispuesto en el Decreto Ejecutivo No. 095, publicado en el Suple-
mento Registro Oficial No. 18 de 18 de septiembre de 2013, que reforma el Art. 239 el Reglamento General de la Ley Organica del
Servicio Publico.

v Que conforme a lo dispuesto en el Art. 52 de la Ley Organica del Servidor Publico, en concordancia con los articulos 117 'y 118 del
Reglamento General de aplicacion a la LOSEP, la Direccion de Recursos Humanos, ejecutaran las politicas, normas e instrumentos
expedido de conformidad con la Ley Organica de Servicio Publico, su Reglamento y mas normas conexas sobre la materia.

v Que el Acuerdo Ministerial No. 166, publicado en el Segundo Suplemento del Registro Oficial No. 88 de 25 de septiembre de 2013,
por la Secretaria Nacional de la Administracion Publica, establece que las entidades de la Administracion Publica Central, Institucio-
nal y que dependen de la Funcion Ejecutiva, el uso obligatorio de las Normas Técnicas Ecuatorianas NTE INEN-ISO/IEC 27000 para
la Gestion de Seguridad de la Informacion.

v Que se requiere definir y establecer el formulario e instructivo para garantizar la salida de las y los servidores publicos en general del
Instituto Nacional de Meteorologia e Hidrologia, por Cesacion de Funciones, para lo cual se debe disponer de mecanismos  propios
de verificacion y adopcion de normas que permitan tanto a la Institucion, cuanto al servidor publico cumplir con las disposiciones
legales y reglamentarias vigentes.

V' Enuso de las atribuciones legales:

RESUELVE:

EXPEDIR EL SIGUIENTE INSTRUCTIVO Y FORMULARIO PARA LA SALIDA O CESACION DE FUNCIONES DE LAS Y LOS SERVIDORES
PUBLICOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE METEOROLOGIA E HIDROLOGIA.
Art. 1.- El presente instructivo tiene por objeto establecer normas y procedimientos de obligatorio cumplimiento para las y los servidores publi-
cos del INAMHI, permitiendo la salida normal y sin inconvenientes, a consecuencia de la Cesacion de Funciones y asi disponer de una guia e
instrumento para la administracion del recurso humano, liquidacion y pago de haberes, custodia, manejo y control de los bienes del INAMHI.

Art. 2.- Todos los tramites a seguir seran personales, presentaran la informacion completa por triplicado que se precisa en el presente instructivo
y formulario para la salida y cesacion de funciones de los servidores publicos del INAMHI.

El procedimiento a seguir por parte de las y los servidores publicos en general del INAMHI son las siguientes:

a) INFORME DE ACTIVIDADES: El servidor/a debera presentar a la direccion a cual pertenece el informe de las actividades a la fecha
encomendadas via quipux o por cualquier medio, las mismas que han sido realizadas y que se encuentren pendientes por ejecutar, con un res-
paldo fisico y en magneético, por duplicado, firmadas por el servidor, una para la Direccion de Recursos Humanos y otra para el Jefe in-
mediato superior.

El Director (a) o Jefe inmediato, enviara un Quipux a la Direccion de Gestion Financiera, Direccion de Recursos Humanos, Direccion de Desarro-
llo Organizacional y al Oficial de Seguridad de la Informacion, comunicando la conformidad de entrega de informe de actividades previo a la sali-
da del servidor de la institucion.

b) UNIFORMES, VESTUARIO, LENCERIA, PRENDAS DE PROTECCION: Si el servidor tienen a su cargo ropa especial de trabajo,
como chalecos y cascos de seguridad, botas, carpas, palitroques, cuerdas amés, y equipos de montafia, asi como machetes, barras, bienes o
equipos de campo a utilizarse en trabajos de Ias areas técnicas de hidrometeorologia y todos aquellos recibidos para el cumplimiento de sus acti-
vidades, procedera a la entrega a la institucion mediante acta entrega recepcion previo a su sa’fida, al delegado de la Direccion de Desarrollo Or-
ganizacional o a quién corresponda esta actividad de control de activos fijos institucionalgs. >[



El servidor/a, a la cesacion de sus funciones del INAMHI, realizara la devolucion de los uniformes y ropa de trabajo que la Institucion le haya
proporcionado, segun consta en el Instructivo de Uso de Uniformes para el Personal de la Institucion, de acuerdo al Decreto Ejecutivo No. 095,
publicado en el Suplemento del Registro Oficial No. 18 de 18 de septiembre de 2013, que reforma al Art. 239 el Reglamento General de la Ley
Orgénica del Servicio Publico.

c) ACTIVOS FIJOS: A mas de la ropa especial y equipos de trabajo establecidos en el numeral anterior, el delegado de la administra-
cion de activos fijos enviara un Quipux dirigido a la Direccion de Desarrollo Organizacional (en el plazo de 24 Horas de presentado el formulario
de salida y cesacion de funciones de los servidores publicos del INAMHI), en el que conste la revision en la base datos si tiene a cargo algun bien
que debe 0 no ha sido entregado por el servidor o () saliente.

Una vez verificado si el servidor/a cuenta con activos a su cargo, debera realizar el acta de entrega recepcion correspondiente; y, en caso de no
poseer bienes, se emitir la certificacion de no tener bajo su custodia ningun bien.

d) TARJETAS DE ACCESO: El servidor/a debera entregar en la Direccion de Desarrollo organizacional o su delegado del control, la
tarjeta de acceso emitido para ingreso a las dependencias de la Institucion.

e) SUBPROCESO DE GESTION DE DESARROLLO INFORMATICO.- La Direccion de Desarrollo Organizacional, una vez verificado la
informacion respecto de la entrega de la ropa especial y equipos de trabajo mas los activos fijos en poder de la o el servidor/a publico de salida o
por cesacion de funciones, debe emitir mediante quipux al subproceso de gestion de desarrollo informatico la solicitud de desactivacion de acce-
sos informaticos (quipux, correo institucional, acceso a sistemas, recomendandose que este particular se realice en los tltimos 3 dias previo a la
salida o cesacion de funciones).

En base a la cuenta de Quipux de desactivacion de cuentas emitido por la Direccion de Desarrollo Organizacional, se procedera a la eliminacion
de la cuenta de Quipux y correo institucional, Asi también como el refiro de control de acceso de equipos Y sistemas asignados al servi-
dor/a.

f) BACKUP O RESPALDO DE LA INFORMACION: El Subproceso de Gestion de Desarrollo Informético, previa a la desactivacion de
accesos debera realizar el respaldo (backup) de la informacion contenida en las unidades informaticas asignadas al servidor/a para cumplimiento
de sus funciones.

El subproceso de Gestion de Desarrollo Informéatico emitira mediante quipux a la Direccion Desarrollo Organizacional y al oficial de seguridad
de la informacion la confirmacion de desactivacion de control de acceso del servidor/a saliente.

El Director (a) de Desarrollo Organizacional, una vez verificado la informacion de los subprocesos de activos fijos, desarrollo Informatico u dele-
gados correspondientes procedera a validar mediante firma y sello el formulario de paz y salvo del servidor/a que lo requiere.

g) DIRECCION DE GESTION FINANCIERA: Revisara en el sistema si la o el servidor/a publico en general del INAMHI, tiene algin an-
ticipo o viaticos por liquidar, adicionalmente, verificara si el servidor/a poseen a su cargo valores pendientes ante el Instituto Ecuatoriano de Se-
guro Social.

Verificada la informacion del servidor/a publico saliente o por cesacion de funciones, el Director de Gestion financiera procedera a validar median-
te firma y sello el formulario de salida y cesacion de funciones del servidor/a que lo requiere.

h) SERVICIO MEDICO: El responsable de la unidad de servicio médico enviara un Quipux dirigido a la Direccion de Recursos Huma-
nos, informando el cierre de ficha médica por salida del servidor/a.

i) SEGURIDAD DE LA INFORMACION.- El Servidor/a saliente, debera entregar al Oficial de Seguridad de la informacion del INAMHI,
copia fisica y magnética del informe de actividades.

El oficial de seguridad de la Informacion solicitara la subproceso de desarrollo informatico acceso provisional a los sistemas de informacion uti-
lizados por el servidor/a para verificacion de los respaldos magnéticos, de no contar con la informacion generada durante el tiempo de cumpli-
miento de funciones se solicitara al senvidorfa emitir el informe correspondiente, de contar con el respaldo se procedera a validar mediante
firma y sello el formulario de salida y cesacion de funciones del servidor/a que lo requiere previa verificacion de los archivos y permanecia de los
activos de informacion en fisico en el area correspondiente.

Una vez completada toda la informacion requerida para la salida, regresa a la Direccion Recursos Humanos y deja los tres documentos del for-
mulario de salida y cesacion de funciones de los servidores publicos del INAMHI, en originales.

j) DIRECCION RECURSOS HUMANOS.- Las o los servidores publicos del INAMHI, realizaran la entrega de la tarjeta de identifica-
cion, Declaracion Juramentada de bienes de fin de gestion sellada por la Contraloria General del Estado y copia fisica y magnética de informe de
actividades.

La Direccién Recursos Humanos, verificara toda la documentacion entregada; y, de no existir novedad alguna procedera a validar mediante firma
y sello el formulario de salida y cesacion de funciones del servidor/a que lo requiere. Posteriormente se remitira el calculo de vacaciones a la Di-
reccion Financiera para que realice la liquidacion de haberes que corresponda conforme a la Ley.

Art. 3.- El presente tramite, no podra durar mas 5 dias habiles, a fin de dar prioridad a la induccion para la persona seleccionada para reempla-
zarlo en su puesto de trabajo.

Art. 4.- El presente Instructivo entrara en vigencia a partir de la fecha de su expedicion, sin perjuicio de su publicacion en el Registro Oficial.

Art. 5.- El formulario debera ser firmado inmediatamente a la verificacion o entrega de cada uno de los requisitos del Art. 3 de la presente Reso-
lucion.

Art. 6.- De la promulgacion, socializacion y ejecucion del presente Instructivo, encarguese a la Direccion de Recursos Humanos y demas unida-
des técnicas y administrativas del INAMHI.

CONUNIQUESE Y CUMPLASE.-
Dado, en la Direccion Ejecutiva del Instituto Nacional de Meteorologia e Hidrologia, en-la ciuéad de Quito, Distrito Metropolitano, a los dieciocho
dias del mes de noviembre del dos mil catorce. ~ /
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INSTITUTO NACIONAL DE METEOROLOGIA E HIDROLOGIA
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

FORMULARIO PARA SALIDA O CESACION DE FUNCIONES DEL PERSONAL DEL INAMHI

DATOS DEL SERVIDOR/A

APELLIDOS Y NOMBRES:

CARGO:

CEDULA:

DIRECCION - PROCESO AL QUE PERTENECE

NOMBRE DE LA DIRECCION:

Sl NO

NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO:

ENTREGA DE INFORME ACTIVIDADES EJECUTADAS Y POR
EJECUTARSE CON RESPALDO MAGNETICO
Copias firmadas para RRHH y Oficial de Seguridad

ENTREGA DE TODOS LOS TRAMITES EN EL SISTEMA DE GESTION
DOCUMENTAL QUIPUX (Bandejas en cero)

CARGO DEL JEFE INMEDIATO:

DE NO ENCONTRARSE BANDEJA DE RECIBIDOS EN CERO
DETALLAR NOMBRE DE SERVIDOR A QUIEN SE REASIGNA
TRAMITES

Nombre:

OBSERVACIONES:

FIRMA DEL JEFE INMEDIATO

SELLO

DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIO

NAL

SI | NO

NOMBREY SUMILLA

ENTREGA DE UNIFORMES (Aplica si se otorgaron)

ENTREGA DE TARJETA DE ACCESO

PASAJES AEREOS

ACTA ENTREGA RECEPCION DE BIENES

OBSERVACIONES:

FIRMA DEL JEFE INMEDIATO

SELLO

SUBPROCESO DE GESTION

DE DESARROLLO INFORMATICO

SI | NO

NOMBREY SUMILLA

DESACTIVACION DEL SISTEMA DE GESTION
DOCUMENTAL QUIPUX

DESACTIVACION DEL CORREO INSTITUCIONAL

RETIRO DE CONTROL DE ACCESOS (Contrasefias de
sistemas de informacion)

BACKUP DE LA INFORMACION

OBSERVACIONES:

FIRMA DEL JEFE INMEDIATO

SELLO

DIRECCION DE GESTION FINANCIERA

SI | NO

NOMBREY SUMILLA

ANTICIPO SUELDO

VIATICOS

OTROS VALORES PENDIENTES

OBSERVACIONES:

FIRMA DEL JEFE INMEDIATO

SELLO

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

SI | NO

NOMBREY SUMILLA

ENTREGA TARJETA DE IDENTIFICACION

ENTREGA DECLARACION JURAMENTADA DE BIENES
(fin de la Gestion sellada por la CGE)

CIERRE DE FICHA DE SERVICIO MEDICO

ENTREGA DE INFORME ACTIVIDADES (1 Copia)

FECHA DE INGRESO (D-M-A):

FECHA DE SALIDA (D-M-A):

OBSERVACIONES:

FIRMA DEL JEFE INMEDIATO

SELLO

SEGURIDAD DE LA INFORMACION

A. DIGITAL

Beiiardn Minictorial Nrn 1RR dal Ragictra Nfirial N°RR

A. FISICOS

SI | NO

N NO

ENTREGA DE INFORME ACTIVIDADES (1 Copia)

VERIFIFCACION DE ENTREGA DE ACTIVOS DE
INFORMACION INSITU (Archivos)

OBSERVACIONES:

FIRMA DEL OFICIAL DE SEGURIDAD

SELLO

FECHA DE PRESENTACION (dia/mes/afio):

DIRECTOR (A) DE RECURSOS HUMANOS

FIRMA DEL SERVIDOR
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