ELECGALAPAGOS S.A,

Enerpras Removadies

RESOLUCION ADMINISTRATIVA No. PE-001-2014

La Presidencia Ejecutiva de ELECGALAPAGOS S.A., considerando:

QUE

QUE

QUE

QUE

QUE

QUE

La Constitucién de la Republica del Ecuador, en el Capitulo Séptimo del Titulo IV, dispone que
la administracién publica constituye un servicio a la colectividad, y se sefiala las instituciones
que integran el sector publico y las personas que tienen la calidad de servidoras y servidores
publicos;

El articulo 229 de la Constitucidn de la Republica establece que serdn servidoras o servidores
publicos todas las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen, presten
servicios o ejerzan un cargo, funcion o dignidad dentro del sector publico.

La ley Orgénica de Empresas Publicas, en su Art. 11, numeral 4.), establece entre los Deberes
y atribuciones de la gerencia, el de Administrar la empresa publica, velar por su eficiencia
empresarial.

El Art. 42 de la LOSEP, en su literal a) clasifica como faltas disciplinarias leves, salvo que
estuvieren sancionadas de otra manera, las acciones u omisiones que afecten o se
contrapongan a las disposiciones administrativas establecidas por una institucion para velar
por el orden interno, tales como incumplimiento de horarios de trabajo durante una jornada
laboral, desarrollo inadecuado de actividades dentro de la jornada laboral; salidas cortas no
autorizadas de la institucion; uso indebido o no uso de uniformes; desobediencia a
instrucciones legitimas verbales o escritas; atencion indebida al publico y a sus compafieras o
comparieros de trabajo, uso inadecuado de bienes, equipos o materiales; uso indebido de
medios de comunicacién y las demas de similar naturaleza.

El Art. 42 de la LOSEP, en su literal b) clasifica como faltas disciplinarias graves, recalcando en
su paragrafo segundo que la reincidencia del cometimiento de faltas leves se considerara falta
grave.

Es necesario regular los procedimientos internos, en concordancia con las leyes y preceptos
que rigen al Ecuador, tendientes a contar con una herramienta administrativa que permita a
la UATH mejorar el manejo del Recurso Humano de ELECGALAPAGOS.

En ejercicio de las atribuciones conferidas por los Estatutos de ELECGALAPAGOS S.A., Articulo
Cuadragésimo Quinto, numeral 11.

RESUELVE:

EMITIR LA RESOLUCION ADMINISTRATIVA INTERNA QUE REGULE LOS PROCEDIMIENTOS PARA LA
CONCESION DE LICENCIAS Y PERMISOS A LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS DE ELECGALAPAGOS.

CAPITULO I
OBJETO Y AMBITO DE APLICACION

Art. 1 OBJETO.- La presente Resolucion Administrativa tiene como objeto establecer claramente los
procedimientos a cumplirse previa concesion de licencias y permisos a las y los Servidores Publicos de
ELECGALAPAGOS.

Art. 2 AMBITO DE APLICACION.- Esta Resolucion es de aplicacion obligatoria para todo el personal de
ELECGALAPAGOS.



ELECGALAPAGOS S.A.

Erwrgias Rengvabies

CAPITULO Il
DEL PROCEDIMIENTO

Art. 3 De los permisos temporales.- El personal de ELECGALAPAGOS podra Gnicamente acogerse a
los permisos temporales por enfermedad o emergencias debidamente comprobadas, para lo cual
debera cumplirse con el siguiente procedimiento:

1.

La o el Servidor Publico, obligatoriamente llenara el “Registro de Permisos Temporales” que
reposa en cada una de las Jefaturas y/o Direcciones, registrando todos los campos que constan
en el formato establecido, para lo cual ademds se registrara su salida e ingreso en el reloj
biométrico.

Las y los Servidores Publicos no podran ausentarse de su lugar de trabajo sin firmar el registro
de permisos temporales; y, en caso de asi suceder, serd considerado abandono injustificado
del trabajo, dando lugar a las consiguientes sanciones administrativas.

Queda estrictamente prohibido para los Directores, Jefes y/o cualesquier otro funcionario que
tenga personal bajo su mando, otorgar permisos verbales; salvo casos de emergencia, siendo
obligatorio llenar el formulario al retorno de la o él Servidor Publico.

Para el caso de los permisos por enfermedad, los certificados médicos que validen el permiso
otorgado deberan ser claros, especificando el diagndstico del paciente, y obligatoriamente con
el selloy nimero de registro médico, aun cuando sea emitido por el IESS o de la red de servicios
del Ministerio de Salud Publica; y, para el caso de los Certificados médicos emitidos por
entidades de salud privadas, éstas deberdn ser avalizadas por el |ESS.

Las Direcciones y Jefaturas, de manera mensual emitiran el informe respectivo a la Unidad de
Administracion de Talento Humano - UATH a fin de verificar las ausencias temporales del
personal y en el caso de no justificar la ausencia con el correspondiente certificado médico, los
permisos seran imputados al periodo vacacional de la o él Servidor Publico, considerando para
el efecto la siguiente tabla:

TIEMPO DE AUSENCIA COMPUTO EN DIAS CON

MENSUAL CARGO A VACACIONES
00:00 a 04:00 1 DiA
04:01 a 08:00 2 DIAS

La UATH registrara y emitira la respectiva Accién de Personal con cargo a vacaciones por los
periodos que excedan al tiempo establecido para los permisos temporales, los mismos que
seran acumulables mensualmente.

Una vez emitidas las Acciones de Personal, y para el caso de las Agencias, éstas deberan ser
devueltas debidamente legalizadas en el término de 3 dias.

Bajo ningun concepto la Servidora o Servidor Publico podra retener las Acciones de Personal emitidas
por la UATH, en caso de asi hacerlo, esto dard lugar a la aplicacién de sanciones, conforme a lo
establecido en el Art. 42 de la LOSEP.
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En caso de registrarse permisos temporales que rebasen las 8 horas en el mismo mes, la UATH
procedera a aplicar la correspondiente sancién pecuniaria del 10% de la remuneracién mensual de la
o el Servidor Publico.

Art. 4.- De los permisos con cargo a vacaciones.- Para la concesion de permisos, la o él Servidor Pablico
debera adjuntar el “Formulario de Solicitud de Permiso”, debidamente firmado por el Servidor y Jefe
Inmediato.

El Art. 29 de la LOSEP, establece que toda servidora o servidor publico tendra derecho a disfrutar de
treinta dias de vacaciones anuales pagadas después de once meses de servicio continuo. Periodo que
son contabilizados en dias calendario; es decir, incluidos los fines de semana.

En cumplimiento a la normativa expuesta, los permisos con cargo a vacaciones se computaran de la
siguiente forma:

a) Permisos solicitados los dias viernes, incluird automaticamente sabados y domingos; es decir,
3 (tres) dias con cargo a vacaciones.

b) Permisos solicitados de lunes a jueves, de manera reiterada, que acumulen en total 5 dias
laborables, se sumaran automaticamente 2 dias que corresponden al fin de semana; por ende,
en la Accion de Personal se registrara 7 dias con cargo a vacaciones.

Art. 5.- De las transferencias y descansos médicos.- Las transferencias y descansos médicos deberan
ser tramitadas en la UATH de la matriz San Cristdbal, utilizando para el efecto el “Formulario de
Solicitud de Permiso”; minimo con 48 horas de anticipacién para el caso de las transferencias médicas,
indicando las fechas en que se ausentara del sitio de trabajo por este motivo.

Para el caso del personal que labora en la Central Térmica Floreana, el “Formulario de Solicitud de
Permiso”, ademas del Visto Bueno del Jefe de Mantenimiento debera contar obligatoriamente con la
firma del Supervisor de Operadores, certificando que conoce de la transferencia médica presentada
por el trabajador, lo que garantizara la coordinacién de los reemplazos respectivos.

En caso de que la o el Servidor Publico requiera de tiempo adicional para el tratamiento médico, ésta
situacion debera ser reportada minimo con un dia de anticipacién al jefe inmediato y por escrito (email)
al que obligatoriamente debera adjuntar el respaldo médico (certificado escaneado) que avalice tal
necesidad.

Los justificativos podran ser presentados por la o él servidor, sus familiares o terceros.

Elincumplimiento a lo establecido en el presente articulo, seré considerado abandono injustificado del
trabajo y de computarse 3 dias consecutivos, sera causal de destitucién conforme lo establecido en el
Art. 48, literal b) de la LOSEP.

Art. 5.- De las licencias con remuneracion- Se aplicard conforme lo establecido en el art. 27 de la Ley
Orgadnica del Servicio Publico; y, Art. 33 de su Reglamento General.

Art. 6.- De los permisos por calamidad doméstica.- (LOSEP, art. 27, literal i) Entendida como tal, al
fallecimiento, accidente o enfermedad grave del c6nyuge o conviviente en unién de hecho legalmente
reconocida o de los parientes hasta el segundo grado de consanguinidad o segundo de afinidad de las
servidoras o servidores publicos. Para el caso del cényuge o conviviente en unién de hecho legalmente
reconocida, del padre, madre o hijos, la maxima autoridad, su delegado o las Unidades de
Administracion del Talento Humano deberan conceder licencia hasta por ocho dias, al igual que para
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el caso de siniestros que afecten gravemente la propiedad o los bienes de la servidora o servidor. Para
el resto de parientes contemplados en este literal, se concedera la licencia hasta por tres dias y, en
caso de requerir tiempo adicional, se lo contabilizard con cargo a vacaciones.

%

El periodo de permisos se consignaran de acuerdo al siguiente detalle: (Reglamento General
LOSEP, Art. 38)

a)

b)

Ante el fallecimiento, accidente o enfermedad grave del cnyuge o conviviente en union de
hecho legalmente reconocida, del padre, madre o hijos o sus parientes asi como por los
siniestros que afecten gravemente la integridad, propiedad o bienes de la o el servidor, hasta
por ocho dias en total, que serdn conocidos y registrados por la UATH, de acuerdo a lo que se
enuncia en el presente articulo:

a.1.- Por fallecimiento de los padres, hijos, hermanos, conyuge o la o el conviviente en union
de hecho legalmente reconocida de la o el servidor, se concederd 3 dias, que se justificard
con la presentacién de la correspondiente partida de defuncién, dentro de los 3 dias
posteriores del reintegro a su puesto;

a.2.- Por fallecimiento de los suegros, cufiados o nietos de la o el servidor, se concedera 2 dias,
que se justificara con la presentacion de la correspondiente partida de defuncion, dentro
de los 3 dias posteriores del reintegro a su puesto;

a.3.- Por accidente grave que provoque imposibilidad fisica o por enfermedad grave, de los
hijos, conyuge o de la o él conviviente en unién de hecho legalmente reconocida de la o
el servidor se concederd 8 dias, que se justificara con la presentacion del correspondiente
certificado médico, dentro de los 3 dias posteriores del reintegro a su puesto;

Los accidentes que se produzcan son independientes en su valorizacion y para efectos del
registro se debera justificar ante la UATH.

a.4.- Por accidente grave que provoque imposibilidad fisica o por enfermedad grave, de los
padres o hermanos de la o el servidor se concedera hasta 2 dias, que se justificard con la
presentacion del correspondiente certificado médico, dentro de los 3 dias posteriores del
reintegro a su puesto;

Los accidentes que se produzcan son independientes en su valorizacién y para efectos del
registro se debera justificar ante la UATH.

a.5.- Por los siniestros que afecten gravemente la propiedad o bienes de la o el servidor,
entendiéndose como tales: robo de bienes y enseres del hogar, incendio, catastrofes
naturales y delitos contra los integrantes del nucleo familiar de la o el servidor, se
concedera 8 dias. La o el servidor debera presentar a la UATH, la respectiva denuncia
dentro de los 3 dias posteriores del reintegro a su puesto, y los documentos que
justifiquen los hechos, segun el caso.

Ante el fallecimiento de los demds parientes que no se encuentran sefialados en el literal
anterior y que se hallen contemplados hasta el segundo grado de consanguinidad o segundo
de afinidad de la o el servidor, dos dias; si tiene que trasladarse a otra provincia fuera de su
lugar habitual de trabajo, 3 dias, que se justificard con la presentacién del correspondiente
certificado médico dentro de los 3 dias posteriores del reintegro a su puesto; y, en caso de
requerir tiempo adicional, se lo contabilizara con cargo a vacaciones.

La documentacién podra ser presentada por el servidor o servidora, sus familiares o terceros.
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Art. 7.- De los permisos por matrimonio o unién de hecho.- (LOSEP, art. 27, literal j), y su Reglamento
General LOSEP, Art. 39) La o él servidor que contraiga matrimonio o unién de hecho, tendra derecho
a una licencia con remuneracion de tres dias habiles continuos en total, pudiendo solicitarla antes o
después de la celebracién del matrimonio. Una vez concedida esta licencia se debera justificar con el
documento habilitante ante la UATH con méaximo 3 dias después de su reintegro al puesto.

Art. 8.- De la justificacién de los permisos otorgados.- Serd responsabilidad exclusiva de las y los
Servidores Publicos la entrega oportuna de los justificativos descritos en los Art. 4 y 5 de la presente
Resolucion, en la UATH en el término claramente establecido. De no dar cumplimiento a lo previsto, la
UATH procedera con la emisién de la respectiva Accién de Personal, computando el periodo otorgado
con cargo a vacaciones.

Para el caso de los permisos por enfermedad otorgadas a la o él Servidor Publico, seran justificadas
previa entrega del certificado médico original, debidamente avalizado por el IESS, atn cuando éstos
certificados sean emitidos por una entidad de Salud Publica.

Art. 9.- De las licencias sin remuneracion- (LOSEP, art. 28).- Se podra conceder licencia sin
remuneracion a las o los servidores publicos, en los siguientes casos:

a) Con sujecién a las necesidades de la o el servidor, la Jefa o el Jefe de una oficina, podra
conceder licencia sin remuneracién hasta por quince dias calendario: v, con aprobacidn de la
autoridad nominadora respectiva o su delegada o delegado, hasta por sesenta dias, durante
cada afio de servicio, a través de la Unidad de Administracién del Talento Humano.

(Reglamento General LOSEP, art. 40) Previo informe favorable de la UATH, en el cual se
determinen las circunstancias que lo ameriten, se podra conceder licencia sin remuneracién
para asuntos particulares durante cada afio de servicio, hasta por 15 dias calendario durante
cada ano de servicio, previa autorizacion de la jefa o jefe responsable de una unidad,
autorizacion que se pondra en conocimiento de la mdxima autoridad con por lo menos 3 dias
de anticipacion.

Se podran conceder licencias de hasta sesenta dias, durante cada afio de servicio, previa
autorizacion de la autoridad nominadora o su delegado, conforme lo dispuesto en el articulo
28 literal a) de la LOSEP, para lo cual se considerard la fecha de ingreso a la institucién.

Dichas licencias no son acumulables de un periodo a otro.

b) Con sujecién a las necesidades e intereses institucionales, previa autorizacién de la autoridad
nominadora, para efectuar estudios regulares de posgrado en instituciones de educacién
superior, hasta por un periodo de dos afios, siempre que la servidora o servidor hubiere
cumplido al menos dos afios de servicio en la institucién donde trabaja;

(Reglamento General LOSEP, art. 41).- Para la concesion de esta licencia la UATH emitira el
dictamen favorable que se fundamentara basicamente lo siguiente:

a) Elrequerimiento de la o el servidor de la licencia sin remuneracion;

b) Que el centro de educacién superior esté legalmente reconocido por la Secretaria Nacional
de Educacion Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, Senescyt;

c) Duracién de la formacion hasta la obtencién del titulo;
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c)

d)

d) Que los estudios de postgrado no constituyan egreso econdémico para el presupuesto del
Estado, salvo los créditos otorgados por el Instituto Ecuatoriano de Crédito Educativo o lo
previsto respecto en el Plan Nacional de Capacitacion y Desarrollo Profesional.

e) Interés de beneficio para: la administracion publica, la institucién, la unidad area o proceso,
relacionada con los estudios a desarrollar por parte de la o el servidor;

f) La formacion a adquirirse sea de utilidad para el puesto que ocupa; vy,

g) Contenido curricular del postgrado.

Quienes sean beneficiarios de esta licencia, a su retorno tendran la obligacion de mantenerse
laborando en la instituciéon por un tiempo igual al de la realizacion de los estudios de
postgrado, transmitiendo y poniendo en préctica los nuevos conocimientos de conformidad
con lo previsto en el capitulo de formacién y capacitacion del presente Reglamento General;
de no reintegrarse a la institucion, o presentare la renuncia sin ser aceptada legalmente, se
considerara como abandono del trabajo y se aplicara el régimen disciplinario establecido en la
LOSEP y en su Reglamento General. En caso de que el Estado haya financiado parte o la
totalidad de los estudios, la autoridad nominadora dispondra la adopcién de las medidas
administrativas o judiciales a que hubiere lugar.

No se efectuaran estudios de supresion de puestos de las o los servidores publicos que se
encuentren en goce de licencia para estudios regulares de postgrado. En caso de suprimirse la
institucién en la cual presta sus servicios la o el servidor publico, se deberd proceder a
traspasarlo a otra institucion, previo diagnostico y evaluacion de la necesidad del puesto en
otra institucion.

Para cumplir con el servicio militar;

(Reglamento General LOSEP, art. 42).- La o el servidor que se incorporare al servicio militar, en
forma previa deberé presentar la respectiva certificacion, y una vez concluido el mismo tendra
la obligacién de reintegrarse a la institucion de origen en el plazo de 8 dias, debiendo entregar
el certificado correspondiente a la UATH.

En caso de que no cumpliere la totalidad del servicio militar se reincorporara en el mismo
plazo.

De no reintegrarse a la institucién de manera justificada, se considerara como abandono del
trabajo y se aplicara el régimen disciplinario establecido en la LOSEP y su Reglamento General.

Para actuar en reemplazo temporal u ocasional de una dignataria o dignatario electo por
votacion popular; y,

(Reglamento General LOSEP, art. 43).- La o el servidor de carrera tendra derecho a licencia sin
remuneracioén para actuar en reemplazo temporal u ocasional de una o un dignatario electo
por votacién popular, siempre y cuando conste como alterna o alterno de la o el dignatario
electo por votacién popular. El documento habilitante que justifique su ausencia serd el acta
de posesién ante el organismo correspondiente. Concluida la licencia deberd reincorporarse
inmediatamente a su puesto de origen.

Para participar como candidata o candidato de eleccién popular, desde la fecha de inscripcion
de su candidatura hasta el dia siguiente de las elecciones, en caso de ser servidor de carrera
de servicio publico.

(Reglamento General LOSEP, art. 44).- A la o el servidor publico de carrera que vaya a participar
como candidata o candidato de eleccién popular se le otorgara licencia sin remuneracion por
el tiempo que dure el proceso electoral a partir de la fecha de la inscripcion de la candidatura,
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y de ser elegido se extenderd la licencia por todo el tiempo que dure en el ejercicio del puesto
de eleccion popular.

De no ser elegida o elegido se reincorporard inmediatamente a su puesto de origen.

En caso de que no se tramite la licencia sin remuneracion en los casos antes sefialados y se siga
ejerciendo el puesto en la institucion de origen o cobrando remuneraciones, sera considerado
como pluriempleo, debiendo la autoridad nominadora o su delegado disponer la aplicacién del
régimen disciplinario y comunicara de manera inmediata a la Contraloria General del Estado y
al Ministerio de Relaciones Laborales para los fines legales correspondientes.

Se exceptuan los casos sefialados el articulo 113, numeral 6, de la Constitucién de la Republica.

Previa la concesion de esta licencia, la o el servidor en el término de tres dias presentard a la
UATH, la certificacién de su participacion como candidata o candidato; igualmente si es electa
o electo el nombramiento expedido por el Consejo Nacional Electoral.

Art. 10.- De las Comisiones de Servicio Institucionales.- Toda Servidora y Servidor Publico que haya
sido declarado en Comision de Servicios debera notificar oportunamente a su Jefe Inmediato respecto
de tal delegacion a fin de coordinar las actividades laborales en ausencia del titular.

Para el caso de las Agencias, las y los Servidores Publicos notificardn por escrito (memorando y/o email)
a la Jefatura de Agencia, en donde incluird el objeto de la comisién y fechas de ausencia al sitio de
trabajo.

La presente Resolucion Administrativa entrard en vigencia a partir de su suscripcion.

Dado y firmado en la Presidencia Ejecutiva, a los 2 dias del mes de ab,'il de 2014.
. e
il

Ing. Marco atricio Satao’B
PRESIDENTE EJECUTIVO
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