UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

UNIDAD ACADEMICA DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
Y HUMANISTICAS

ESPECIALIDAD SECRETARIADO EJECUTIVO GERENCIAL

TESIS DE GRADO

TITULO:

“MANUAL DE FORMATOS DE CORRESPONDENCIA
OFICIAL DE LA EMPRESA ELECTRICA PROVINCIAL
COTOPAXI S.A.”

Titulo de Licenciatura en Secretariado Ejecutivo Gerencial.

Autor:
Solis Olivo Hilda Patricia
Director:

Ing. Ibett Mariela Jacome Lara

Latacunga — Ecuador

Noviembre — 2009




AVAL DEL DIRECTOR DE TESIS

En calidad de Directora de Tesis bajo el titulo:

“MANUAL DE FORMATOS DE CORRESPONDENCIA OFICIAL DE LA
EMPRESA ELECTRICA PROVINCIAL COTOPAXI S.A.”, de la postulante
Solis Olivo Hilda Patricia, egresada de la Licenciatura en Secretariado Ejecutivo
Gerencial, considero que dicho Informe Investigativo reune los requisitos y
méritos suficientes para ser sometidos a la evaluacion del Tribunal de Grado, que
el Honorable Consejo Académico de la Unidad Académica de Ciencias
Administrativas y Humanisticas de la Universidad Técnica de Cotopaxi designe,

para su correspondiente estudio y calificacion.

Latacunga noviembre, 2009

Ing. Ibett Mariela Jacome Lara

DIRECTORA DE TESIS



AUTORIA

Quien suscribe voluntariamente este documento, declara que el presente trabajo de
investigacion cuyo tema es: “MANUAL DE FORMATOS DE
CORRESPONDENCIA OFICIAL DE LA EMPRESA ELECTRICA
PROVINCIAL COTOPAXI S.A.”, es original, auténtico y personal; en tal virtud
declaro que el contenido de la tesis, es y sera de mi exclusiva responsabilidad

legal y académica:

Hilda Patricia Solis Olivo e,

Cédula de Ciudadania N° 050147224-5



UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

UNIDAD ACADEMICA DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y HUMANISTICAS
LATACUNGA-ECUADOR

APROBACION DEL TRIBUNAL DE GRADO

En calidad de Miembros del Tribunal de Grado aprueban el presente Informe de
Investigacion de acuerdo a las disposiciones reglamentarias emitidas por la
Universidad Técnica de Cotopaxi, y por la Unidad de Ciencias Administrativas y
Humanisticas; por cuanto, la postulante Hilda Patricia Solis Olivo, ha considerado
las sugerencias, recomendaciones emitidas oportunamente y reine los méritos
suficientes para ser sometido a presentacion publica y evaluacion por parte del

tribunal examinador.

Por lo antes expuesto, se autoriza realizar los empastados correspondientes, segln

la normativa institucional.

Latacunga noviembre, 2009

Para constancia firman:

PRESIDENTE MIEMBRO INTERNO

MIEMBRO EXTERNO OPOSITOR



AGRADECIMIENTO

A la Universidad Técnica de Cotopaxi por brindarme la oportunidad
de cursar cuatro afios en sus aulas; y, poder aprender con
profesionales que cuentan con conocimientos de punta, para el buen

desempefio, que exige la Institucion, en el diario vivir.

Expreso mi gratitud sincera a todos y cada uno de los maestros, que
con paciencia y esmero, han orientado el camino a seguir durante los
ocho ciclos académicos de carrera universitaria, a mi esposo, a mis
hijos, por la comprensién, paciencia, empuje y apoyo brindado
durante todo el tiempo, a mis padres que supieron inculcar en mi,
valores como el de la responsabilidad y constancia para conseguir las

metas propuestas.

Mi agradecimiento especial, a la ingeniera Ibett Mariela Jicome Lara,
Directora de Tesis; y, a las sefioras, miembros del tribunal de defensa
de anteproyectos, a saber, Master Gloria Vizcaino, Master Jeaneth
Rengifo y licenciada Martha Cueva; por encaminarme, de manera

efectiva, en el desarrollo exitoso de mi tesis.

Patricia



DEDICATORIA |

El presente trabajo, lo dedico a todos mi seres querido, y con todo
mi amor, a mi esposo Alberto y a mis adorados hijos: Diego
Esteban y Amy Camila, que son la razén de mi existencia; vy, el
soporte fundamental, para lograr los objetivos propuestos; a mis
padres, que mas alla de ello, han sido mis amigos durante toda mi
vida, brindandome sus sabios consejos e inculcando en mi, valores
como la sencillez, nobleza, empuje y mucha responsabilidad.
Gracias a ellos y a su persistencia, he podido realizarme como

mujer, esposa y madre.

Patricia

Vi



DEDICATORIA I

Al ser que me dio la vida, y que con sus consejos sabios y llenos de
ternura, forjé en mi el deseo de superacion, iluminé mi vida de
suefios e ilusiones con su sonrisa y su forma de ver la vida. Dedico
este trabajo a mi padre, que donde quiera que se encuentre, sé que
estara orgulloso de mi. Padre querido gracias por hacer de mi,
una persona de bien, y por ensefiarme, el bien ser, el bien hacer y
el bien tener. Con mi eterno amor, te dedico este logro inmenso,

como es, el de alcanzar la realizacién de mis suefios.

Patricia

vii



CONTENIDO

Caratula

INDICE GENERAL

Aval del Director de Tesis

Autoria

Aprobacion del Tribunal de Grado

Agradecimiento
Dedicatoria |
Dedicatoria Il
indice General

indice de Diagrama de flujo

indice de Graficos
Resumen

Abstract

Introduccién

Diagrama de flujo No
Diagrama de flujo No
Diagrama de flujo No
Diagrama de flujo No

Diagrama de flujo No.
Diagrama de flujo No.
Diagrama de flujo No.
Diagrama de flujo No.
Diagrama de flujo No.
Diagrama de flujo No.
Diagrama de flujo No.
Diagrama de flujo No.
Diagrama de flujo No.
Diagrama de flujo No.
Diagrama de flujo No.
Diagrama de flujo No.

INDICE DE DIAGRAMAS DE FLUJO

.1 LOS MARGENES

.2 BLOQUES INTERNOS
.3LOS ESTILOS

.4 LA SOLICITUD

5 EL OFICIO

6 EL MEMORANDO

7 EL MEMORANDO CIRCULAR
8 LA CERTIFICACION

9 LA INVITACION

10 LA ESQUELA

11 LA TARJETA

12 LA CONVOCATORIA
13 EL ACTA

14 EL ACUERDO

15 EL CONTRATO

16 LA RENUNCIA

PAGINAS

i

i
i
iv
v
Vi
vii
Viii
vii

Xi
Xii

Xiii

71
74
76
99
115
131
132
140
150
158
165
176
192
198
216
221

viii



INDICE DE GRAFICOS

Areas de concesion de la empresa eléctrica
Estructura organizacional

Organigrama estructural

Organigrama funcional

El sobre de la carta
El sobre oficial o diplomatico
Coémo doblar e insertar correspondencia

INDICE DE CUADROS

CUADRO No.1 personal que labora en ELEPCO S.A.
CUADRO No.2 personal de acuerdo al genero
CUADRO No.3 clientes de ELEPCO S.A

CUADRO No. 4 distribucién del capital accionario

CAPITULO I
FUNDAMENTACION TEORICA
INTRODUCCION
TEMA

LA COMUNICACION
Definicién

Elementos de la comunicacion
EL LENGUAIJE

Clases del lenguaje
FUNCIONES DEL LENGUAIJE
NIVELES DEL LENGUAJE
REDACCION EPISTOLAR
Clases de Redaccion epistolar
REDACCION COMERCIAL
REDACCION OFICIAL
MANUALES

Objetivos de los Manuales
Ventajas y desventajas de los Manuales
Clasificacion de los Manuales

CAPITULO 1l

ANALISIS SITUACIONAL

30
39
40
41
42
43
222
223
225

32
32
33
35

PAGINA

~NOoOBRANRE PR

12
15
17
19
19
21
22
24



TEMA

LA INSTITUCION

Disefio Metodoldgico

Anadlisis e interpretacion de los resultados

CAPITULO 111

DESARROLLO DE LA PROPUESTA

TEMA

MANUAL DE FORMATOS DE CORRESPONDENCIA OFICIAL

Bloques Internos

Los Estilos

LA SOLICITUD

EL OFICIO

LA CIRCULAR

EL MEMORANDO
LA CERTIFICACION
LA INVITACION

LA ESQUELA

LA TARJETA

LA CONVOCATORIA
EL ACTA

EL ACUERDO

EL CONTRATO

LA RENUNCIA

EL SOBRE DE LA CARTA

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS
Bibliografia Citada

Bibliografia Consultada

Bibliografia Electronica

ANEXOS

PAGINA
29
47
52

PAGINA

69

72

75

77

100
116
122
133
141
151
159
166
177
193
199
217
222

226

229
229
230

231



UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

UNIDAD ACADEMICA DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y HUMANISTICAS
LATACUNGA-ECUADOR

“MANUAL DE FORMATOS DE CORRESPONDENCIA OFICIAL DE LA
EMPRESA ELECTRCA PROVINCIAL COTOPAXI S.A.

Solis Olivo Hilda Patricia

RESUMEN

El presente trabajo investigativo tiene como objetivo principal crear directrices
para el personal administrativo de la Empresa Eléctrica Provincial Cotopaxi; que
permita mejorar las actividades empresariales y obtener mayor conocimiento de
los esquemas que tiene el lenguaje escrito a nivel general, de manera actualizada y
eficiente, a fin de optimizar la gestion administrativa de la Institucion.

Para obtener informacion real, se utilizo las técnicas de la encuesta y observacion,
y asi tener una mejor comprension de los resultados.

Consciente de la importancia que tiene la elaboracion de un Manual de Formatos
de correspondencia Oficial, se recopil6 alguna informacion, referente a la
Institucion, posteriormente se identifico el objeto de estudio, al analizar las
carencias y debilidades de la Empresa, en lo que a correspondencia se refieren,
para poder estructura el marco teérico.

Se aplico la técnica de la encuesta con su respectivo instrumento de
investigacion, y se ejecutd la propuesta en base a la necesidad de la Empresa.

Para la ejecucion del presente trabajo investigativo, se utilizd la investigacion
descriptiva, por cuanto se ocup0 de describir y delimitar los distintos elementos
del problema de investigacion y su interrelacion en el medio de trabajo, ademas se
utilizd el método deductivo inductivo facilitando asi la fundamentacion cientifica
del problema.

Las necesidades se fundamentan en la informacién proporcionada por la

poblacion involucrada, a saber, el personal administrativo, quienes realizan
funciones en el quehacer empresarial.
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ABSTRACT

The present investigative as sigment has the main propiste to create direccions to
the administrative personal of the Electric Enterprise Provincial of Cotopaxi, that
allows to improve the empresarial activities and to obtain a greater knowledge of
the schemes that has the written language at general level, in a actualized and
efficient manner, the objective is to optimize the administrative work of the
Institution.

To obtain real information, the technics of the poll and observation where used,
and there for to have a better understanding of the results

Aware of the importance that has the elaboration of a Manual of Formats of
Oficial correspondence, some information was recopilated, refering to the
Institution, Then the object of study was identified, this was possible by analizyng
the weeks and lacks of the Enterprise, in what correspondence mathers, to be able
to build the theoric base

The technique of the poll was applied with its respective investigation instrument
and the proposal was executed in base of the needs of the Enterprise

To the execution of the present investigative assigment, it was used the
descriptive investigation, the objective was to describe and limit the different
elements of the investigation problem and its interrelation in the work area, bisize
it was used the deductional inductional method making easy this way the
scientific fundamentation of the problem

The needs are found in the proporcioned information by the involved population,

in this case the administrative personal, who make the functions of the Enterprise
work.
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INTRODUCCION

El presente trabajo, se realiza con la finalidad de dar a conocer al personal que
trabaja en la Empresa Eléctrica Provincial Cotopaxi S.A.; los beneficios que se
obtienen con la elaboracion de un Manual de Formatos de Correspondencia
Oficial.

Para el desarrollo de la investigacion, se cuenta con la colaboracion del
Presidente Ejecutivo de la Institucion, el Sefior Director de Relaciones
Industriales; y, el personal administrativo de la Empresa, siendo su mision,
proveer potencia y energia eléctrica en el area de concesion de la provincia de
Cotopaxi; en forma suficiente, confiable, continua y al precio justo, de manera
que, impulse al desarrollo socio econémico de la sociedad y, a todos lo sectores

productivos en general.

Este trabajo de investigacion, brindara muchas facilidades al personal que labora
en la Institucién, de manera especial, al personal administrativo que realiza
funciones de secretariado, puesto que contardn con directrices que permitan

realizar su trabajo en forma actualizada y eficiente.

El personal administrativo de la ELEPCO S.A. esta consciente de la importancia
que tiene la elaboracion de un Manual de Formatos de correspondencia Oficial,
en tal virtud, se recopila informacidn, referente a la Institucion, posteriormente
se identifica el objeto de estudio, al analizar las carencias y debilidades de la
Empresa, en lo que a correspondencia se refieren, para poder estructura el marco

tedrico.

Se aplica la técnica de la encuesta con su respectivo instrumento de investigacion,
y se ejecuta la propuesta en base a la necesidad de la Empresa. Para la ejecucion
del presente trabajo investigativo, se utiliza la investigacion descriptiva, por
cuanto se ocupa de describir y delimitar los distintos elementos del problema de

investigacion y su interrelacion en el medio de trabajo, ademés se utiliza el
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método deductivo inductivo facilitando asi la fundamentacién cientifica del
problema.

Las necesidades se fundamentan en la informacién proporcionada por la
poblacion involucrada, a saber el personal administrativo, quienes realizan

funciones de secretariado diariamente.

En el capitulo | se explica lo que es comunicacion, los elementos de la
comunicacion, el lenguaje, clases de lenguaje, funciones del lenguaje, niveles del
lenguaje, se explica también sobre la redaccion epistolar y sus clases, lo que es la
redaccion comercial y se investiga sobre la redaccion oficial, sobre los manuales,
sus objetivos, las ventajas y desventajas; y, se analiza la importancia de contar con

formatos de correspondencia oficial.

El capitulo 1l analisis e interpretacion de los resultados de la investigacion, se
informa los datos obtenidos en la investigacion mediante la técnica de la
encuesta, la que fue aplicada al personal administrativo, posteriormente se procesa
y tabula los datos, se realiza representaciones graficas y diagramas de pastel de
los resultados de la matriz de datos, la interpretacion y analisis de los resultados

obtenidos, permitieron la comprobacién de las preguntas directrices.

El capitulo 111, se realiza la propuesta que es: “Elaborar un Manual de formatos de
Correspondencia Oficial para la Empresa Eléctrica Provincial Cotopaxi S.A

INTRODUCCION

El presente trabajo, se realiza con la finalidad de dar a conocer al personal que
trabaja en la Empresa Eléctrica Provincial Cotopaxi S.A.; los beneficios que se
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obtienen con la elaboracion de un Manual de Formatos de Correspondencia
Oficial.

Para el desarrollo de la investigacion, se cuenta con la colaboraciéon del
Presidente Ejecutivo de la Institucion, el Sefior Director de Relaciones
Industriales; vy, el personal administrativo de la Empresa, siendo su mision,
proveer potencia y energia eléctrica en el area de concesion de la provincia de
Cotopaxi; en forma suficiente, confiable, continua y al precio justo, de manera
que, impulse al desarrollo socio econémico de la sociedad y, a todos lo sectores
productivos en general.

Este trabajo de investigacion, brindara muchas facilidades al personal que labora
en la Institucién, de manera especial, al personal administrativo que realiza
funciones de secretariado, puesto que contardn con directrices que permitan

realizar su trabajo en forma actualizada y eficiente.

El personal administrativo de la ELEPCO S.A. esta consciente de la importancia
que tiene la elaboracion de un Manual de Formatos de correspondencia Oficial,
en tal virtud, se recopila informacion, referente a la Institucion, posteriormente
se identifica el objeto de estudio, al analizar las carencias y debilidades de la
Empresa, en lo que a correspondencia se refieren, para poder estructura el marco

tedrico.

Se aplica la técnica de la encuesta con su respectivo instrumento de investigacion,
y se ejecuta la propuesta en base a la necesidad de la Empresa. Para la ejecucion
del presente trabajo investigativo, se utiliza la investigacion descriptiva, por
cuanto se ocupa de describir y delimitar los distintos elementos del problema de
investigacion y su interrelacion en el medio de trabajo, ademéas se utiliza el
método deductivo inductivo facilitando asi la fundamentacion cientifica del

problema.
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Las necesidades se fundamentan en la informacion proporcionada por la
poblacion involucrada, a saber el personal administrativo, quienes realizan

funciones de secretariado diariamente.

En el capitulo | se explica lo que es comunicacion, los elementos de la
comunicacion, el lenguaje, clases de lenguaje, funciones del lenguaje, niveles del
lenguaje, se explica también sobre la redaccion epistolar y sus clases, lo que es la
redaccion comercial y se investiga sobre la redaccion oficial, sobre los manuales,
sus objetivos, las ventajas y desventajas; y, se analiza la importancia de contar con
formatos de correspondencia oficial.

El capitulo 1l analisis e interpretacion de los resultados de la investigacion, se
informa los datos obtenidos en la investigacion mediante la técnica de la
encuesta, la que fue aplicada al personal administrativo, posteriormente se procesa
y tabula los datos, se realiza representaciones graficas y diagramas de pastel de
los resultados de la matriz de datos, la interpretacion y andlisis de los resultados

obtenidos, permitieron la comprobacién de las preguntas directrices.

El capitulo 111, se realiza la propuesta que es: “Elaborar un Manual de formatos de

Correspondencia Oficial para la Empresa Eléctrica Provincial Cotopaxi S.A.
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CAPITULO 1

FUNDAMENTACION TEORICA

La Comunicacion

Definiciéon

La comunicacién es un intercambio de informacion de una persona a otra, es un
medio de contacto con los demas a través de transmitir ideas, relatos, opiniones,
con el propdsito de encontrar un entendimiento, puesto que, si la comunicacion

no se entiende, no tendra éxito la misma; como asi lo dice:

ALMEIDA, “La comunicacion es una actividad esencial, por medio de la cual
los individuos se relacionan entre si y cambian esfuerzos; siendo también un
significado compartido y entendido que debe incluir tanto la transferencia como el
entendimiento del significado” (2002, pag. 3). EI hombre desde que existid, busco
siempre una forma, aunque esta sea primitiva de comunicar sus pensamientos y a

su vez las acciones.

La historia de la comunicacion define a ésta Gltima como la transmision y
recepcion de ideas, mensajes e informacion; la postulante opina que en los Gltimos
afos se fueron desarrollando distintas formas que nos permitieron acceder a

diferentes tipos de comunicacion: visual, verbal, escrita, auditiva, entre otros.

La comunicacion gue se establece entre dos personas se considera el resultado de
miles de métodos de expresion que se vinieron desarrollando durante varios afios.
La historia de la comunicacion no siempre se da, de forma verbal, puede ser por

gestos y mediante un papel y un lapiz.
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DELL’ORDINE, José Luis destaca que “Charles Darwin_mencioné en varios de
sus estudios, que la comunicacion naci6 basicamente de los animales para lograr
una supervivencia bioldgica, y los estudios realizados recientemente, le dan la
razon, existe una amplia gama de comunicacion animal” (2001, pag. 18); un claro
ejemplo a citar es el de la abeja que al encontrar néctar, retorna a su colmena para

dar la noticia.

La investigadora opina que, lo mismo ocurre con los seres humanos, estamos
acostumbrados al dialogo, a la comunicacién sea cual sea su forma, porque esa es
nuestra naturaleza. El ser humano también inventa una infinidad de sistemas para
transmitir informacion, por ejemplo, hasta ahora se utilizan sefiales de humo para

pedir auxilio, simbolos luminosos, entre otros.

Elementos de la comunicaciéon

DIAZ, Norma, Lenguaje y Comunicacion) senala que “El Proceso de
Comunicacion requiere fundamentalmente de dos elementos indispensables:
EMISOR Y RECEPTOR. (2006, pag 25 y 26) Pero definitivamente, éstos no
son los Unicos, ya que para que exista verdaderamente comunicacion; se requiere
del MENSAJE que incluye las ideas, sentimientos o pensamientos que se
transmiten, asi como de un vehiculo para transmitirlo que es el CANAL, y como
se trata de un proceso bilateral, requiere de la RETROALIMENTACION, que
es la informacion recurrente o informacion de regreso. También intervienen otros
elementos, que vienen a ser propiamente las variables extrafias que afectan la
comunicacion, que son las INTERFERENCIAS.

El Emisor inicia la comunicacion, generalmente con una determinada intencion,
es la fuente de origen de la comunicacion. Elabora el Mensaje utilizando un
Cadigo, ese codigo debe ser comun, es decir conocido, tanto para el Emisor, como
para el Receptor. EI Mensaje es lo que se comunica.

DIAZ, Norma también sefiala que, el Canal es el medio a través del cual viaja un

mensaje de comunicacion, es el vehiculo mediante el cual se transmite el mensaje,
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debera ser el mas adecuado para facilitar la comprension del mensaje, de acuerdo
con las condiciones del ambiente y de acuerdo al tipo de informacion que contiene

el mensaje.

De ahi que se deber4 de tener mucho cuidado al elegir el Canal, para prevenir
posibles fallas en la recepcion e interpretacion del mensaje, por haber elegido un
canal inadecuado. Se debe buscar controlar las posibles interferencias o
eliminarlas por completo, para que el mensaje pueda llegar con fidelidad al

receptor y lograr en él el efecto deseado.

El Receptor es el encargado de la decodificacion, es decir, de volver a traducir de
manera inteligible el mensaje recibido, interpretandolo correctamente. La
retroalimentacion es el Gltimo eslabon del proceso de comunicacion, es el paso
que cierra el circuito, poniendo el mensaje de respuesta devuelta en el sistema,
como control para evitar malentendidos. La Unica forma en que podemos saber si
la comunicacion se logro efectivamente es a través de la Retroalimentacion que
nos dé el receptor, por medio de su reaccion o respuesta. La retroalimentacion es
la informacidn recurrente o informacion de regreso, que permite la comprension y
el control de las comunicaciones, para prevenir la tergiversacion o mal
interpretacion de aquello que se estd comunicando. Las comunicaciones

informales son un valioso medio de retroalimentacion. (2006, pag. 25y 26).

La postulante recomienda siempre una retroalimentacion positiva y ésta debe ser
realizada de inmediato, ya que esta retroalimentacion genera mejores resultados.
La retroalimentacién es imprescindible para saber lo que las personas piensan y

sienten a cerca de los demaés o de las cosas que nos rodean.

66



EL LENGUAJE

NOAM, Chomsky “El lenguaje es un conjunto finito o infinito de oraciones, cada
una de las cuales posee una extension finita y construida a partir de un conjunto

finito de de elementos”. (1957, pag. 8).

El lenguaje acompafia y ha acompafiado al hombre durante toda su evolucion
historica y antropologica. Gracias a él, el hombre conoce, funcién esencialmente
vital para su desarrollo y especializacion, por lo tanto, la investigadora opina que
el lenguaje es un elemento clave para la vida intelectual y cultural, puesto que
cualquier tipo de conocimiento se encuentra coexistiendo en él. El lenguaje es un
gran tema de controversia. Por esto es muy importante conocerlo y saber sus
raices, ya que las bases de su inicio provienen del latin, griego, italiano, arabe y
otras. Ademas, debemos familiarizarnos con sus antecedentes y asi evitar

barbarismos como repeticiones en el escrito.

DELL’ORDINE, José Luis, manifiesta que “en el mundo se hablan hoy, unas
tres mil lenguas y dialectos agrupados en familias. A medida que unas lenguas se
desarrollan, otras van despareciendo. Las modificaciones del lenguaje reflejan las
diferentes clases, géneros, profesiones o grupos de edad, asi como otras reflejan
caracteristicas sociales (por ejemplo, la influencia de la tecnologia en la vida
cotidiana”. (2000, pag. 2).

La autora considera que, a medida que las lenguas se desarrollan, se producen
tantos errores ortograficos, escritos y también verbales al no tener un amplio
conocimiento del origen de nuestro idioma. Al hablar del regionalismo, la
costumbre y el medio ambiente, se pueden dar expresiones que son aceptadas en
nuestro pais, pero en otros no; puesto que la manera de expresarse es diferente de
acuerdo a cada region, asi, el sonido del lenguaje en la sierra, es diferente al

sonido de la misma palabra en la costa.
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AVILA, R. menciona que: “Dentro del lenguaje se componen dos supralenguajes;
el lenguaje animal y el humano”. El lenguaje animal, como su nombre lo indica,
es el que utilizan los animales para comunicarse entre si, y el lenguaje humano es

el unico lenguaje eficiente en transmitir emociones cultivadas. (1998, pag. 57).

Este lenguaje esta compuesto por la perfecta articulacion del aparato fonador. Este
aparato es el encargado de articular sonidos Yy estd compuesto por el apice,

lengua, cuerdas vocales y otros.

La investigadora opina que el lenguaje humano, trasmite emociones, sentimientos,
y es el Unico que puede realizar oraciones perfectas por su capacidad de hablar.
Algunas palabras pueden proceder de expresiones de emocién, como la risa, el
Ilanto. Ciertos investigadores opinan que el lenguaje es el resultado de actividades
de grupo como el trabajo y el baile. Otra teoria sostiene que el lenguaje se ha

desarrollado a partir de sonidos basicos que acompafiaban a los gestos.

Se considera, que realmente sin el lenguaje, las personas no tendrian capacidad de
comunicarse entre si y, nuestra vida seria vacia, sin sentido, sin ilusiones, y mas
aun, estariamos aislados totalmente del mundo. Los seres humanos no se
comunican porque si, tienen la necesidad de transmitir ideas, pensamientos,

proyectos, sentimientos, y otros.

El lenguaje del cuerpo y el contacto interpersonal constituyen elementos
especialmente importantes de la comunicacion, especialmente en estudiantes
sordos; este tipo de interaccion también es fundamental en las transacciones

comerciales, las entrevistas y otras muchas situaciones.

La Enciclopedia Wikipedia senala que “El prelenguaje es un sistema de
comunicacion rudimentario que aparece en el lenguaje de los bebés y que
constituyen la base de la adquisicion de este, se da a través y mediante un
conjunto de cualidades necesarias para que el bebé pueda adquirir el lenguaje y

constituyen capacidades neurofisioldgicas y psicoldgicas entre las que destacan
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percepcion, motricidad, imitacion y memoria”. (2005, pag. 4). La investigadora
opina que, el lenguaje es una capacidad o facultad extremadamente propia del ser
humano; es un sistema de comunicacién mas especializado y desarrollado que la

especie animal, por esta razon, el ser humano es considerado un animal racional.

CLASES DE LENGUAJE

CEPEDA, Villavicencio Victoria, Universidad Central dice que “Existen varias
clases del lenguaje. asi tenemos: el lenguaje oral, mimico y escrito. (2005, pag,
8,9)

Lenguaje oral.

CEPEDA, sefiala que: una lengua viva posee expresion oral, de lo contrario es

una lengua muerta. Esta formado por sonidos.

Caracteristicas del lenguaje oral

Expresividad. La expresion oral es espontanea y natural y estd llena de matices
afectivos que dependen del tono que empleamos y de los gestos; por eso tiene
gran capacidad expresiva.

Vocabulario.

Se utiliza un vocabulario sencillo y limitado y normalmente esta lleno de
incorrecciones como frases hechas (muletillas) y repeticiones.

O sea, entonces, no...

Hablar correctamente.

- Hablar despacio y con un tono normal.

- Vocalizar bien.

- Evitar muletillas.

- Llamar a las cosas por su nombre evitando abusar de "cosa", "cacharro”,
"chisme"...

- Evitar palabras como "tio", "guay, "chachi"...

- Utilizar los gestos correctos sin exagerar.
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Lenguaje Escrito.

CEPEDA, opina que: el lenguaje escrito, es constante, estatico y suele reflejar la
forma que tenia la lengua cuando se adopto al alfabeto, silabario o sistema gréafico
del que se trate. El lenguaje escrito esta formado por letras. (2005, pag. 8 y 9).

Caracteristicas del lenguaje escrito.
La Web, Caracteristicas del lenguaje oral y escrito, sefiala que: las siguientes son

caracteristicas importantes del lenguaje escrito.

http://roble.pntic.mec.es/msantol/lengua/oral.htm[en linea]

Expresividad.

Es menos expresivo y espontaneo y carece de gestos; por eso es mas dificil

expresar lo que queremos.

Vocabulario. Se puede usar un vocabulario mas extenso y apropiado ya que da
tiempo a pensar mas y se puede corregir si nos equivocamos.
Para escribir bien.

Hay que leer mucho.
En definitiva, la postulante concluye que, las caracteristicas fundamentales del
lenguaje oral y escrito, son la expresividad y el vocabulario; sin embargo, en el

lenguaje oral, es imprescindible saber hablar bien y, en el lenguaje escrito, es

imprescindible, saber escribir bien.

FUNCIONES DEL LENGUAJE

Segtin la Web profesorenlinea, “Se denominan funciones del lenguaje aquellas

expresiones del mismo que pueden trasmitir las actitudes del emisor (del hablante,
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en la comunicacion oral y del escritor, en la comunicacion escrita) frente al

proceso comunicativo”. (2005, Pag. 1)

El lenguaje se usa para comunicar una realidad (sea afirmativa, negativa o de
posibilidad), un deseo, una admiracién, o para preguntar o dar una orden. Segun
sea como utilicemos las distintas oraciones que expresan dichas realidades, ser la
funcién que desemperie el lenguaje.
El lenguaje tiene seis funciones:

Funcién Emotiva

Funcién Conativa

Funcion Referencial

1
2
3
4.  Funcién Metalinguistica
5. Funcidn Fatica

6

Funcién Poética

Funcion emotiva

El mensaje que emite el emisor hace referencia a lo que siente, su yo intimo,
predominando él, sobre todos los demés factores que constituyen el proceso de

comunicacion.

Las formas lingiisticas en las que se realiza esta funcién corresponden a
interjecciones y a las oraciones exclamativas.

Ejemplo

- jAy! jQué dolor de cabeza!
-iQué gusto de verte!
-iQué rico el postre!

Funcién Conativa El receptor predomina sobre los otros factores de la
comunicacion, pues la comunicacion esté centrada en la persona del td, de quien

se espera la realizacion de un acto o una respuesta.
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Las formas lingisticas en las que se realiza preferentemente la funcion conativa

corresponden al vocativo y a las oraciones imperativas e interrogativas.
Ejemplo:
- Pedro, haga el favor de traer mas café

- ¢ Trajiste la carta?

- Andrés, cierra la ventana, por favor

Funcion referencial

El acto de comunicacién esta centrado en el contexto, o sea, en el tema o asunto
del que se esta haciendo referencia. Se utilizan oraciones declarativas o

enunciativas, pudiendo ser afirmativas o negativas.

Ejemplo:

El hombre es animal racional

La formula del Ozono es O3

No hace frio

Las clases se suspenden hasta la tercera hora

Funcidn metalingtistica

Se centra en el codigo mismo de la lengua. Es el cadigo el factor predominante.
Ejemplo:

- Pedrito no sabe muchas palabras y le pregunta a su papa: ¢;Qué significa la
palabra “canalla”?

- Ana se encuentra con una amiga y le dice : Sara, ¢A qué operacion quirargica te

refieres?
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Funcion fatica

Consiste en iniciar, interrumpir, continuar o finalizar la comunicacién. Para este
fin existen Férmulas de Saludo (Buenos dias, jHola!, ; Como estai?, ;Qui "hubo?,
y otros, Férmulas de Despedida (Adios, Hasta luego, Nos vemos, Que lo pases
bien, entre otros.) y Formulas que se utilizan para Interrumpir una conversacion
y luego continuarla ( Perdon....., Espere un momentito..., Como le decia...,

Hablabamos de...).

Funcion poética

Se utiliza preferentemente en la literatura. El acto de comunicacion esta centrado

en el mensaje mismo, en su disposicion, en la forma como éste se trasmite.

Entre los recursos expresivos utilizados estan la rima, la aliteracion, y otros..

Ejemplo:

- “Bien vestido, bien recibido”

NIVELES DEL LENGUAIE

Segun la Web, existen varios niveles de lenguaje, a continuacion se explicaran
cada uno de ellos. http://roble.pntic.nc.es/msantol/lengua/niveles.htm (2009, pag.
5,6)

El nivel vulgar

Lo utilizan personas de poca cultura.

Caracteristicas.

- Utilizan pocas palabras.

- Oraciones cortas y sin terminar.

- Utilizan vulgarismos.

- Los mensajes estan desorganizados, no siguen un orden logico.

- Abusan de apelaciones al interlocutor (el que escucha).
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éTe das cuenta? ¢Sabes?
- Hablan siempre igual; no se adaptan a las situaciones de comunicacion.
Publico, amigos, TV.

- Utilizan muchas frases hechas.

El nivel comun o coloquial.

Habla familiar.

- Es el que se utiliza mas comunmente.

- Es espontaneo y natural aunque, a veces, tiene algunas incorrecciones.
- Es muy expresivo y tiene muchos matices afectivos.

- A veces se descuida la pronunciacion.

Vive en "Madri". Dame el "rel6".

El nivel culto.

Mucha cultura.

Es el que utilizan las personas cultas e instruidas.
Caracteristicas.

- Riqueza de vocabulario.

- Pronunciacion correcta, cuidada y adecuada.

- Mensajes con orden logico.

- Uso de cultismos (palabras que proceden del griego o del latin).

Lenguaje cientifico-técnico.

Es el que se emplea para hablar o escribir sobre un area determinada de la ciencia

o la cultura.

El lenguaje literario
El nivel mas alto del hombre es el de uso de la lengua. Es muy importante el
contenido (lo que se dice) y la forma del mensaje (como se dice). Utiliza recursos

para embellecer el lenguaje: comparaciones, metaforas...
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REDACCION EPISTOLAR

Redactar es narrar un acontecimiento, describir algo o transmitir un mensaje, la
investigadora opina que redactar es tener la capacidad de saber expresar por
escrito, un conjunto de ideas y saber ordenarlas para la comprension de las
personas gque necesitan comunicarse, para redactar hay que saber componer las

ideas; es decir, unir las partes de un pensamiento para estructurar un escrito.

Segun Bouvet, Nora Esperanza “La redaccion de cartas inspiradas en motivos
diversos, es una practica que ha acompafiado a la humanidad desde épocas
remotas y poco conocidas, en las que el desarrollo de la escritura estaba apenas en

sus comienzos. (2006, pag. 4)

Aracil, César dice que “Aunque "redactar" y "escribir" sean palabras sinénimas,
la diferencia entre los conceptos que encierran -si profundizamos en ellos-es
notoria. Segun el diccionario de M. Moliner, redactar significa "dar forma por
escrito a la expresion de una cosa". Completamente de acuerdo. Por lo tanto, una
buena redaccién sera la que respete la construccion sintéctica, la ortografia y, en

definitiva, las reglas gramaticales al uso. (2004, pag. 7).

La investigadora opina que, para ser una secretaria competente, se debe escribir
competentemente, es decir se debe escribir bien. Las secretarias tienen dos
razones para comunicarse; primero para informar y segundo para convencer, la
meta final es informar a otros los nuevos y actuales conocimientos adquiridos,
convencer a los escépticos a vencer la resistencia al cambio. Por eso es
importante, de hecho, vital, que las buenas secretarias o asistentes aprendan a

comunicarse correctamente
Saber redactar es imprescindible para lograr una comunicacién exitosa, la autora

recomienda, apegarse a la lectura, pero no solamente eso ayudara, sino mas bien,

tener estilo, en nuestra redaccion. El estilo, segin MSc. M de Almeida es la
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manera propia que tiene un escritor u orador para expresar su pensamiento por

medio de la escritura o la palabra”.

Estilo es el conjunto de caracteristicas o cualidad que diferencian y distinguen una
forma de escribir de otra, es la personalidad transferida al desarrollo oral o escrito
del tema. La autora considera que, la redaccion y la gramatica son instrumentos
que sirven para lograr la mejor manera de expresar una idea, el estilo indica el

modo personal de hacerlo.

La mejor estrategia para prepararse a realizar un escrito, sea empresarial,

institucional o administrativo, comprende cinco etapas:

Preparacion
Organizacion
Escritura
Revision y

Ejecucion

Es importante pensar un poco a cerca de lo que se quiere decir y la manera por la
cual se van a enfocar y coordinar los distintos asuntos que el escrito comprende.
La doctora Eguez afirma que lo primero es formarse una idea de aquello que se
va a decir en el escrito; y luego, definir concisamente las ideas o puntos que se
van a tratar, coordinando cada idea en una oracion completa. Finalmente, obtener
que la redaccion y los datos sean “claros”.

EGUEZ, Isabel, (afio 2003, pag. 4 dice que en la redaccion, la planificacion, es la

disposicion que tenemos en nuestra mente para estar conscientes de:

Qué debe decir el texto qué no debe decir el texto
Qué se puede decir qué no se puede decir
Decir lo que se siente decir lo que no siente
Decir lo que piensa no decir lo que piensa

Las palabras son el revestimiento de las ideas, para que haya claridad en la

expresion, es necesario primero que haya claridad en las ideas, también es cierto
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que la claridad del pensamiento, condiciona la claridad y exactitud de la

expresion.

Un pensamiento claro, por lo tanto, es condicion primera e indispensable de una
buena redaccidon. La redaccion es una etapa posterior al proceso creador de ideas
Quienes han realizado trabajos importantes, entienden su significado y escriben
acerca de ello con seguridad y confianza, ademas escriben acerca de ello con un

espafol simple y directo.

VACA, Pulido Juan, dice que “Una excelente redaccion es sindbnimo de distincion
y cultura, mas ésta no puede lograrse de subito; se requiere de cuidado y de
esfuerzo permanente, para esto es muy importante tener mucho conocimiento de
ortografia” (1985, pag. 8). En cualquier ambito laboral, la letra escrita se ha
constituido en una herramienta de manejo imprescindible para un eficaz
desenvolvimiento de nuestras aptitudes. Es por ello que, la actualizacién, es un

conocimiento imprescindible y seleccionado.

Este se contrapone fundamentalmente a lo que se le denomina la “reverente
rutina”, provocadora de dafios incalculables en el ambiente institucional y
empresarial, como en la actividad administrativa. En la escritura existen fallas que
se han vulgarizado en la redaccion de los documentos importantes, y
particularmente, en la elaboracion y estructura del informe a publicarse, razon por
la cual la investigadora recomienda tener fluidez y naturalidad para redactar, estas
virtudes son importantes para tener competencia y seguridad y, sobre todo tener

frases con estilo coordinado y conciso.

La investigadora piensa que las deficiencias que se encuentran en algunas
publicaciones o boletines, comunicaciones e informes o cualquier escrito en
general, se deben en la mayor parte, al desconocimiento completo de la técnica o
a la ausencia de la actualizacion. La autora recomienda que, antes de comenzar a
escribir, no importa de qué género trate el escrito, se debe pensar, qué queremos

transmitir, y qué objeto persiguen las palabras.
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La investigadora opina que, para ser una secretaria competente, se debe escribir
competentemente, es decir se debe escribir bien. Las secretarias tienen dos
razones para comunicarse; primero para informar y segundo para convencer, la
meta final es informar a otros los nuevos y actuales conocimientos adquiridos,
convencer a los escépticos a vencer la resistencia al cambio. Por eso es
importante, de hecho, vital, que las buenas secretarias o asistentes aprendan a

comunicarse correctamente

Saber redactar es imprescindible para lograr una comunicacién exitosa, la autora
recomienda, apegarse a la lectura, pero no solamente eso ayudard, sino mas bien,
se debe tener estilo en nuestra redaccion. El estilo, segin MSc. M de Almeida es
“la manera propia que tiene un escritor u orador para expresar su pensamiento por

medio de la escritura o la palabra”.

Estilo es el conjunto de caracteristicas o cualidad que diferencian y distinguen una
forma de escribir de otra, es la personalidad transferida al desarrollo oral o escrito
del tema. La autora considera que, la redaccion y la gramatica son instrumentos
que sirven para lograr la mejor manera de expresar una idea, el estilo indica el

modo personal de hacerlo.

CLASES DE REDACCION EPISTOLAR

La palabra redaccion como ya se ha indicado no es méas que escribir lo pensado
sucedido. Acordado o investigado de una manera concatenada, coherente y clara.
Sin embargo se encuentran diferentes formas de presentar los textos o escritos, de

alli que existan diferentes tipos de redaccion como:

Redaccion Expositiva

Basada en la enunciacion de ideas y en la explicacion gradual de conceptos, la
redaccion expositiva se fundamenta en la exposicion Idgica y directa de las ideas,
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con la finalidad de reforzar los conocimientos sobre el tema que se trata. Se
caracteriza el texto o la redaccion expositiva por:

Orden en las ideas

Claridad

Estructura l6gica de las ideas

Objetividad

Redaccion descriptiva

En la redaccion descriptiva se representa mediante la palabra un ambiente,
persona o situacién, Cuando se escribe un texto descriptivo se escogen las
caracteristicas mas notables de un objeto o situacion y se expresan en imagenes.
Asi para describir se debe asumir un punto de vista, observar rasgos, detalles y
caracteristicas del objeto o situacion.

Otro recurso que es muy valioso es el uso de comparaciones, pues permiten no
s6lo imaginar lo que ve el autor, sino relacionarlo con su experiencia previa y
enriquecer la imagen que se va formando en la mente. Describir es lograr que se

vea algo.

Redaccion Narrativa Narrar es contar, relatar, referir una historia o
acontecimiento. En la narracion se relatan los hechos ocurridos en un lugar y
tiempo determinado. Ademas, se puede redactar en forma convencional,

semiconvensional vy libre.

Redaccion Convencional.- Se realiza sin necesidad de mayor esfuerzo intelectual,
interviene en minima parte la creatividad, la iniciativa de quien escribe. Utiliza
formularios impresos, entre estos tenemos:

El memorando

La convocatoria

La solicitud
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El certificado
El curriculo vitae u hoja de vida

El contrato

Redaccion Semiconvencional.- Interviene en parte la creatividad, la iniciativa, el
talento, y el estilo de quien escribe. En este grupo tenemos:

La carta

El oficio

El informe

El acta de una sesion

Redaccién Libre.- Revela el talento, la imaginacion, la creatividad y también el
estilo de quien escribe, asi tenemos:

La narracion

La descripcion

Entre estas clases de redaccién, tenemos también la redaccién comercial y la

redaccion oficial.

REDACCION COMERCIAL

La postulante opina que, redaccion comercial es tramitar asuntos empresariales o
institucionales para dar curso inmediato y obtener resultados a un pedido, de
acuerdo a la idea del asunto para ser redactado, seleccionando el documento que

sea necesario para el tramite correspondiente.

A diferencia de la correspondencia personal, no debe estar escrita nunca a mano.
La carta debe tener una buena presentacion pues es la imagen de nuestra empresa.
Muchas personas se podrian hacer una idea equivocada por el hecho de enviar una
carta mal escrita, con faltas de ortografia, tachones, y otros errores. Recuerde que
es muy importante la claridad en los conceptos y una buena presentacion.
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La postulante opina que, redaccion comercial es tramitar asuntos empresariales o
institucionales para dar curso inmediato y obtener resultados a un pedido, de
acuerdo a la idea del asunto para ser redactado, seleccionando el documento que
sea necesario para el tramite correspondiente. Ademas, considera que,
actualmente la correspondencia comercial ha perdido parte de la funcion que
ejercia en épocas anteriores como Unico contacto entre una compafiia y sus
clientes u otras firmas, ya que se suele acudir a métodos mas rapidos y directos de

comunicacion, pero no por ello hemos de creer que pierde importancia.

La Web dice que “hace bastante tiempo la expresion ‘redaccién comercial’ viene
rondando las oficinas de todo el mundo. Sin embargo su significado profundo ha
ido cambiando con el paso del tiempo y la llegada de Internet al mundo del
trabajo y de las ventas. Hace algunos afios era comun ver en el periddico
anuncios sobre cursos de redaccion comercial. También era bastante frecuente que
las personas que se postulaban a puestos de trabajos administrativos, como para
ser secretarias, colocaran en su hoja de vida o en su carta de presentacion, que

tienen excelente redaccién comercial.

La investigadora considera muy necesario saber redactar cartas, en las que se
relacione la empresa con el cliente interno y externo: comunicados,
presentaciones, invitaciones, convocatorias, pedidos, solicitudes, precios y

presupuestos, ofertas, reclamos, y otros.

La autora considera ademas que, el objetivo de este trabajo es, por lo tanto,
proporcionar los conocimientos y practicas necesarios para desarrollar la habilidad
de escribir bien los tipos de cartas, sobre todo, cuando se trata de las cartas
comerciales y oficiales. A pesar del numero de cartas comerciales que se escriben
y de su importancia, casi el 80 por ciento de ellas estd mal escrito. El objetivo de
este trabajo es, por lo tanto, aprender a escribir bien, dentro del 20 por ciento de

las cartas escritas.
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REDACCION OFICIAL

Segin MARIN, Francisco R. Se denomina redaccion oficial a las comunicaciones
que se emplean en las instituciones publicas como ministerios, bancos, jefaturas o
direcciones provinciales, concejos municipales, consejos provinciales,
universidades, escuelas, colegios fiscales, entidades autonomas y organismos

pertenecientes a las funciones legislativa, ejecutiva, judicial y electoral.

Caracteristicas.- Todas las entidades u organizaciones pequefias 0 grandes que
funcionan con dinero del Estado, ingresan a este rango. Su finalidad es la de servir
al pueblo y mejorar su calidad de vida. Lo contrario, las instituciones privadas se
financian con dinero particular, cuyo objetivo es obtener ganancia de su

actividad.

Redaccién Oficial, es un mensaje escrito, de tramite administrativo, pero si de tipo
oficial, porque registra un nimero de control que es necesario para el seguimiento
y referencia del escrito, como para seguridad de quien lo envia. Se lo intercambia
entre Instituciones del Estado, aunque en la actualidad las empresas privadas

también utilizan el control del documento, con su humeracion de registro.

Toda redaccion, sea cual fuere su objetivo, debe contener determinadas
caracteristicas que la identificaran como un escrito de estilo ejecutivo y dara una
excelente imagen de la empresa o institucion. Es Gtil también para el mejor

funcionamiento del archivo.

MANUALES

Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios de
comunicacion y coordinacion que permiten registrar y transmitir en forma

ordenada y sistematica la informacién de una organizacion.
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REYES, Ponce A. opina en la web que: "Un folleto, libro, carpeta, y otros, en los
que de una manera féacil de manejar (manuable) se concentran en forma
sistematica, una serie de elementos administrativos para un fin concreto: orientar
y uniformar la conducta que se presenta entre cada grupo humano en la empresa”,

al igual que;

Kellog, Graham opina que "EIl manual presenta sistemas y técnicas especificas,
sefiala el procedimiento a seguir para lograr el trabajo de todo el personal de
oficina o de cualquier otro grupo de trabajo que desempefia responsabilidades
especificas. Un procedimiento por escrito significa establecer debidamente un

método estandar para ejecutar algun trabajo”. ( Pag. , 27- 2007)

Se considera que, un Manual es un registro escrito de informacién e
instrucciones que conciernen al empleado y pueden ser utilizados para orientar los
esfuerzos de los trabajadores en una empresa, es una expresion formal de todas las
informaciones e instrucciones necesarias para ser puestas en accién en un

determinado sector.

Considera que es una guia que permite encaminar en la direccion adecuada los
conocimientos para que éstos sean aplicados de manera correcta en una
institucion. La tarea de elaborar manuales administrativos se considera como la
funcién de mantener informado al personal clave, los deseos y cambios en las
actitudes de la direccion superior, al delinear la estructura organizacional y poner

las politicas y procedimientos y procedimientos en forma escrita y permanente.

Un manual correctamente redactado puede ser un valioso instrumento
administrativo. En esencia, los manuales administrativos representan un medio de
comunicacion de las decisiones administrativas, y por ello, que tiene como

propdsito sefialar en forma sistematica la informacion administrativa.
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Objetivos de los manuales

De acuerdo con la clasificacion y grado de detalle, los manuales administrativos

permiten cumplir con los siguientes objetivos:
> Instruir al personal, acerca de aspectos tales como: objetivos, funciones,
relaciones, politicas, procedimientos, normas, entre otros.

> Precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativa para
deslindar responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones.

> Coadyuvar a la ejecucién correcta de las labores asignadas al personal, y
propiciar la uniformidad en el trabajo.

> Servir como medio de integracion y orientacion al personal de nuevo
ingreso, facilitando su incorporacion a las distintas funciones operacionales.

> Proporcionar informacion bésica para la planeacion e implementacion de
reformas administrativas.

> Permite conocer el funcionamiento interno, por lo que respecta a
descripcién de tareas, ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables de
su ejecucion.

> Auxilian en la induccién del puesto y al adiestramiento y capacitacion del
personal ya que describen en forma detallada las actividades de cada puesto.

> Sirve para el anlisis o revision de los procedimientos de un sistema.

> Interviene en la consulta de todo el personal.

> Que se desee emprender tareas de simplificacion de trabajo como analisis
de tiempos, delegacién de autoridad, entre otros para establecer un sistema de

informacion o bien modificar el ya existente.

> Para uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y
evitar su alteracion arbitraria.

> Determina en forma méas sencilla las responsabilidades por fallas o
errores.

> Facilita las labores de auditoria, evaluacion del control interno y su
evaluacion.
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> Aumenta la eficiencia de los empleados, indicdndoles lo que deben hacer y
cémo deben hacerlo.

> Ayuda a la coordinacion de actividades y evitar duplicidades.

> Construye una base para el andlisis posterior del trabajo y el mejoramiento

de los sistemas, procedimientos y métodos.

Ventajas y Desventajas de los Manuales

La Web, manifiesta que los manuales administrativos ofrecen una serie de
posibilidades que nos reflejan la importancia de estos. Sin embargo, tienen ciertas

limitaciones, lo cual de ninguna manera le restan importancia.

Ventajas:

Un manual tiene, entre otras, las siguientes ventajas:

> Logra y mantiene un sélido plan de organizacion.

> Asegura que todos los interesados tengan una adecuada comprensién del
plan general y de sus propios papeles y relaciones pertinentes.

> Facilita el estudio de los problemas de organizacion.

> Sistematiza la iniciacion, aprobacién y publicacion de las modificaciones
necesarias en la organizacion.

> Sirve como una guia eficaz para la preparacion, clasificacion y
compensacion del personal clave.

> Determina la responsabilidad de cada puesto y su relacion con los demas
de la organizacion.

> Evita conflictos jurisdiccionales y la yuxtaposicion de funciones.

> Pone en claro las fuentes de aprobacion y el grado de autoridad de los

diversos niveles.
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> La informacién sobre funciones y puestos suele servir como base para la
evaluacion de puestos y como medio de comprobacion del progreso de cada
quien.

> Conserva un rico fondo de experiencia administrativa de los funcionarios
mas antiguos.

Sirve como una guia en el adiestramiento de novatos.

Es una fuente permanente de informacion sobre el trabajo a ejecutar.
Ayudan a institucionalizar y hacer efectivo los objetivos, las politicas, los

procedimientos, las funciones, las normas, y otros.

YV V V VYV V

Evitan discusiones y mal entendidos, de las operaciones.

> Aseguran continuidad y coherencia en los procedimientos y normas a
través del tiempo.

> Son instrumentos Utiles en la capacitacion del personal.

> Incrementan la coordinacién en la realizacion del trabajo.

> Posibilitan una delegacion efectiva, ya que al existir instrucciones escritas,

el seguimiento del supervisor se puede circunscribir al control por excepcion.

Desventajas:

Entre los inconvenientes que presentan los manuales, se encuentran los

siguientes:

> Muchas compafiias consideran que son demasiado pequefias para necesitar
> un manual que describa asuntos que son conocidos por todos sus
integrantes.

> Algunas consideran que es demasiado caro, limitativo y laborioso preparar
un manual y conservarlo al dia.

> Existe el temor de que pueda conducir a una estricta reglamentacion y
rigidez.

> Su deficiente elaboracion provoca serios inconvenientes en el desarrollo de
las operaciones.

> El costo de produccién y actualizacion puede ser alto.
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> Si no se actualiza periédicamente, pierde efectividad.

> Incluye solo aspectos formales de la organizacion, dejando de lado los
informales, cuya vigencia e importancia es notorio para la misma.

> Muy sintética carece de utilidad: muy detallada los convierte en

complicados.

Clasificacion de los Manuales

Entre los elementos mas eficaces para la toma de decisiones en la administracion,
destacan el relativo a los manuales administrativos, ya que facilitan el aprendizaje
de la organizacion, de una parte, y de otra, proporcionan la orientacion precisa
que requiere la accién humana en las unidades administrativas, fundamentalmente
a nivel operativo o de ejecucion, pues son una fuente de informacion en las cuales
se trata de mejorar y orientar los esfuerzos de un empleado, para lograr la

realizacion de las tareas que se le han encomendado.

Depende de la informacion de las necesidades de cada institucién o empresa
privada, para saber con qué tipo de manuales se debe contar. Se hace la
aclaracion de que pueden abarcar dichos manuales a toda la empresa: una
direccion, un departamento, una oficina, seccién, una mesa, un puesto, y

mas.

Existen diversas clasificaciones de los manuales, a los que se designa los nombres
diversos, pero que pueden resumirse de la siguiente manera: Los diferentes
organismos (publicos o privados) tienen necesidad de manuales diferentes. El tipo
de manual se determina dando respuesta al proposito que se han de lograr. En

ciertos casos, solo sirve a un objetivo: y en otros, se logran varios objetivos.

Por su contenido.- Se refiere al contenido del manual para cubrir una variedad de

materias, dentro de este tipo tenemos los siguientes:
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Manual de Historia.- Su propdsito es proporcionar informacion historica sobre el
organismo: sus comienzos, crecimiento, logros, administracion y posicién actual.
Esto le da al empleado un panorama introspectivo de la tradicion y filosofia del
organismo. Bien elaborado y aplicado contribuye a una mejor comprension y
motiva al personal a sentir que pertenece y forma parte de la organizacion.

Manual de Organizacion .- Su propdsito es exponer en forma detallada la
estructura organizacional formal a través de la descripcion de los objetivos,

funciones, autoridad y responsabilidad de los distintos puestos, y las relaciones.
Manual de politicas.- Consiste en una descripcion detallada de los lineamientos
seguidos en la toma de decisiones para el logro de los objetivos. El conocer de una
organizacion proporciona el marco principal sobre el cual se basan todas las
acciones.

Una adecuada definicion de politicas y su establecimiento por escrito, permite:

> Agilizar el proceso de toma de decisiones

> Facilitar la descentralizacion, al suministrar lineamientos a niveles
intermedios.

> Servir de base para una constante y efectiva revision.

> Puede elaborarse manuales de politicas para funciones operacionales tales

como: produccion, ventas, finanzas, personal, compras, entre otros.

Manual de Procedimientos.- La web sefiala que: Es la expresidn analitica de los
procedimientos administrativos a través de los cuales se canaliza la actividad
operativa del organismo”. Este manual es una guia (como hacer las cosas) de
trabajo al personal y es muy valiosa para orientar al personal de nuevo ingreso. La
implementacién de este manual sirve para aumentar la certeza de que el personal
utiliza los sistemas y procedimientos administrativos prescritos al realizar su

trabajo.
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Manual de Contenido Multiple.- Cuando el volumen de actividades, de personal
o simplicidad de la estructura organizacional, no justifique la elaboracion y
utilizacion de distintos manuales, puede ser conveniente la confeccidn de este tipo
de manuales. Un ejemplo de este manual es el de "politicas y procedimientos”, el
de "historia y organizacion", en si consiste en combinar dos 0 méas categorias que
se interrelacionan en la préctica administrativa. En organismos pequefios, un
manual de este tipo puede combinar dos 0 mas conceptos, debiéndose separar en

secciones.

A, Reyes Ponce, dice que otra clasificacion aceptada de los manuales
administrativos se refiere a las necesidades que tienen las oficinas y de acuerdo a
su ambito de aplicacion; pueden elaborarse manuales con una cobertura mayor o
menor. (2007, pag. 12, 13).

Manual General

Se refiere a todo el organismo en su conjunto, dentro de este tenemos a los

siguientes manuales:

Manuales Generales de Organizacion.- Este es producto de la planeacién
organizacional y abarca todo el organismo, indicando la organizacion formal y

definiendo su estructura funcional.

Manual General de Procedimientos .- Este es también resultado de la planeacion,
contiene los procedimientos de todas las unidades organicas que conforman en un

organismo social, a fin de uniformar la forma de operar.

Manual General de Politicas .- Se refiere a presentar por escrito los deseos y
actitud de la direccion superior; para toda la empresa, estas politicas generales
establecen lineas de guia, un marco dentro del cual todo el personal puede actuar

de acuerdo a condiciones generales.
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El manual de procedimientos presenta sistemas técnicas especificas sefiala el
procedimiento preciso a seguir para lograr el trabajo de todo el personal de oficina
o de cualquier otro grupo de trabajo que desempefia responsabilidades especificas.

Es un procedimiento por escrito.

Los manuales de procedimiento, por sus caracteristicas diversas, pueden
clasificarse en manuales de procedimiento de oficina y de fabrica. También puede

referirse:

> A tareas y trabajo individuales, por ejemplo, cbmo operar una maquina de
contabilidad.

> A précticas departamentales en que se indican los procedimientos de
operacion de todo un departamento.

> A précticas generales en un area determinada de actividad, como manuales
de procedimiento comerciales, de produccion, financieras, entre otros.

Los manuales de procedimientos generalmente contienen un texto que sefiala las
politicas y procedimientos a seguir en la ejecucion de un trabajo, con ilustraciones

a base de diagramas, cuadros y dibujos para aclarar los datos.

En los de procedimientos de oficina es costumbre incluir o reproducir las formas
gue Se emplean en el procedimiento de que se trate, bien sea llenadas con un

ejemplo o con instrucciones para su llenado.

De poco servirian las manifestaciones detalladas de procedimientos si al mismo
tiempo la organizacion y las normas béasicas no son, cuando menos,

medianamente firmes y comprensibles.

Ya se ha visto que un manual puede contener material de tipo diverso, lo que hace
que los tipos mencionados no resulten siempre bien definidos. Una inmensa
mayoria de los manuales de oficina parecen estar disefiados intencionalmente para

varios fines.
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En la preparacion de cualquier manual de procedimientos me parecio muy
interesante que debe existir manifestacion clara de las normas generales de la

empresa y comprension total de la organizacion basica de la misma.

Todo trabajo debe ser divulgado para conocimiento y utilizacion del grupo
respectivo de la empresa. Para alcanzar este objetivo. Es preciso consolidarlo y
presentarlo adecuadamente, bajo un documento conocido como Manual, que debe
se aprobado por la autoridad estatutaria, para que adquiera la fuerza necesaria y se
apligue como corresponda , ya que existe la tendencia a resistir cualquier norma
reguladora que limite la libertad de improvisar y de hacer lo que més le convenga

a cada uno.
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CAPITULO II

LA INSTITUCION

Caracterizacién de ELEPCO S.A.

Antecedentes de la Empresa

Los albores de la electrificacion en la Provincia de Cotopaxi, fueron dificiles y
gracias al constante esfuerzo de personas visionarias y con iniciativa, se fueron
realizando paulatinamente las obras que se requerian para contar con este servicio
de singular importancia, es asi que un 11 de abril de 1909, el coronel Justiniano
Viteri, presidente del Concejo Municipal de Latacunga inaugura en forma oficial
el servicio de alumbrado publico de esta ciudad, conformandose los SERVICIOS
ELECTRICOS MUNICIPALES.

En 1975, el INECEL (Instituto Ecuatoriano de Electrificacion), se hace cargo de
la administracién de la energia eléctrica en la provincia de Cotopaxi y crea el
SISTEMA ELECTRICO LATACUNGA (S.E.L), iniciando inmediatamente sus

labores.

El lero de febrero de 1984 entra en funcionamiento la Empresa Eléctrica
Provincial Cotopaxi S.A., la misma que hasta la presente fecha realiza obras de

electrificacion especialmente en las zonas rurales de la provincia.

Ambito Geogréfico

La Empresa Eléctrica Provincial Cotopaxi S.A., es una concesionaria de
distribucion y comercializacion de energia eléctrica que presta sus servicios en los

cantones de Latacunga, Salcedo, Pujili, Saquisili, Sigchos, Pangua y una parte del
cantén La Mang, ya que el resto del mismo esta administrado por la Empresa
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Eléctrica Regional Guayas Los Rios, su area de concesion es de 5.556 km2, en los
cuales al 31 de diciembre del 2008 se registran 94.861 clientes, estimandose una

cobertura del 91%.

GRAFICO No. 1

Areas de Concesion de Empresas Distribuidoras

COLOMBIA

Gréfico obtenido de la pagina web del CENACE

La Empresa Eléctrica Provincial Cotopaxi S.A., esta localizada en la Republica
del Ecuador, provincia de Cotopaxi, canton Latacunga, parroquia La Matriz, calle
Marqués de Maenza 5-44 y Quijano y Ordofiez, lugar en el cual se encuentran
ubicadas las oficinas centrales.

La empresa en la actualidad tiene varios locales en los cuales tiene distribuido la
mayor parte de sus activos, ya que su area de concesion es en toda la provincia de

Cotopaxi, los mismos que detallamos a continuacion:

Centrales Hidroeléctricas de Generacién Canton
> Illuchi No. 1 Latacunga

93
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Ifuchi No. 2
Angamarca
El Estado

Catazacon

Subestaciones de Distribucion

YV V V V V V VY

La Cocha
San Rafael
Mulal6
Lasso

El Calvario
Salcedo

Sigchos

Agencias de Recaudacion

Latacunga
Pujili
Pujili

Pangua

Canton
Latacunga
Latacunga
Latacunga
Latacunga
Latacunga
Salcedo
Sigchos

17 Agencias de recaudacion de la empresa, distribuidas en toda la  provincia.

20 Agencias de recaudacion por convenios con distintas instituciones del sector

financiero de la provincia.

Bodegas de Bienes y Materiales

>

VvV V.V V V V VYV V VY

Bodega General

Sub-bodega de Acometidas y Medidores
Sub-bodega de Repuestos Centrales Illuchi
Sub-bodega de Materiales Angamarca
Sub-bodega de repuestos Central Angamarca
Sub-bodega de Materiales El Estado
Sub-bodega de Repuestos Central El Estado
Sub-bodega de Materiales Sigchos
Sub-bodega de Materiales El Corazén

Sub-bodega de Repuestos Centrales Catazacén

Latacunga
Latacunga
Latacunga
Pujili
Pujili
Pujili
Pujili
Sigchos
Pangua

Pangua
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Usuarios

Para atender al grupo poblacional de clientes externos la empresa cuenta con los
siguientes colaboradores:
CUADRO N°1

Personal que labora en la Empresa Eléctrica Provincial Cotopaxi S.A. al 31
de octubre del 2009

Personal Personal
Planta Ocasional Total
176 152 328
Fuente: Roles de Pago ELEPCO S.A.
CUADRO N° 2

Personal que labora en la Empresa Eléctrica Provincial Cotopaxi S.A. al 31
de octubre del 2009

Personal Personal
Femenino Masculino Total
45 283 328
Fuente: Roles de Pago ELEPCO S.A.
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Los clientes externos a los que atiende la empresa dentro de su area de concesion,
es el que se detalla a continuacion:

CUADRO N° 3

Clientes de ELEPCO S.A. al 31 de agosto del 2009

15.155 4.185
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Totales 42.246 |1 16.652  16.099 H 8.350 4.487 | 1.877 | 5.150 | 94.861

Fuente: Catastros de facturacion de ELEPCO S.A. al 31 de agosto del
2009

Situacion Actual de la Empresa

La Empresa Eléctrica Provincial Cotopaxi S.A., es una Institucion que presta sus
servicios a por lo menos el 91% de la poblacion de la provincia, y a través del
tiempo ha ido creciendo, buscando la manera de brindar un servicio eficiente a sus

usuarios.

En la actualidad la mayoria de las empresas tienen multiples inconvenientes en lo
que se refiere a la actualizacion de formatos de correspondencia oficial, vy las
razones de este problema son, que las mismas, no dan la apertura al cambio, y el

personal que labora en ellas, realiza su trabajo de manera rutinaria.

Base Legal

La Empresa Eléctrica Provincial Cotopaxi S.A., fue constituida mediante escritura
publica otorgada ante el doctor Guido Lanas Cevallos, Notario Segundo del
Canton Latacunga, el 25 de noviembre de 1983, la misma que se halla
debidamente inscrita en el Registro de la Propiedad del Cantén Latacunga en fojas
19 y 20 bajo la partida No. 22 del Registro Mercantil; y, mediante resolucion No.
12839, la Superintendencia de Compariias aprobo la constitucion de ELEPCO
S.A., el 18 de enero de 1984, con un plazo de duracion de 50 afios, segun lo

determina el Art. 4 de la escritura de constitucion.
El objeto social de la Empresa es la prestacion del servicio publico de electricidad

en su area de concesion y en general para celebrar toda clase de actos y contratos

permitidos por la Ley y que tengan relacion con su objeto social.
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El 1 de febrero de 1984, entra en funcionamiento la Empresa Eléctrica Provincial
Cotopaxi S.A., con los accionistas: Instituto Ecuatoriano de Electrificacion y los
llustres Municipios de Latacunga, Saquisili, Salcedo y Pujili, conformandose una
sociedad anonima, adscrita a la Superintendencia de Compaiiias, iniciandose con
un capital accionario de S/. 429°600.000,00 (sucres)

Posteriormente en diciembre de 1994 se autoriza la reforma a los estatutos
sociales de la Empresa, incorporando dos nuevos accionistas, los cuales son el
Honorable Consejo Provincial de Cotopaxi y el llustre Municipio de Pangua,
elevandose su capital a S/. 4.317°530.000,00 (sucres)

En diciembre de 1998 se realizan los tramites de un nuevo aumento de capital
accionario de la Empresa, quedando conformado su capital en S/.
35.509°290.000.00 (sucres)

En el mes de Mayo del 2001, se procede a realizar un nuevo aumento de capital
por la suma de $ 887.983,40 (USD), ascendiendo a $ 2°308.355,00 (USD).

En enero del 2003, se realiza un incremento del capital de la empresa por el valor
de $ 20.249.884,00 (USD), quedando conformado su capital en $ 22.558.239,00
(USD), el mismo que se encuentra distribuido de la siguiente manera:

CUADRO No. 4

DISTRIBUCION DEL CAPITAL ACCIONARIO

DE LA EMPRESA ELECTRICA PROVINCIAL COTOPAXI S.A.

ACCIONISTA CAPITAL %

FONDO DE SOLIDARIDAD 14.245.157,00 63,15
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MUNICIPIO DE LATACUNGA 3.552.702,00 15.75

CONSEJO PROVINCIAL DE 2.854.943,00 12.66
COTOPAXI

MUNICIPIO DE SALCEDO 871.564,00 3.87
MUNICIPIO DE PUJILI 523.259,00 2.32
MUNICIPIO DE SAQUISILI 469.090,00 2.08
MUNICIPIO DE PANGUA 19.402,00 0.08
MUNICIPIO DE SIGCHOS 11.636,00 0.05
MUNICIPIO DE LA MANA 10.486,00 0.04
TOTAL CAPITAL ELEPCO S.A. 22.558.239,00 100.00

Fuente: Registros Contables Elepco S.A.

Organigrama y/o Mapa de Procesos

La Empresa Eléctrica Provincial Cotopaxi S.A., cuenta con dos organigramas, el
estructural y el funcional, asi como también posee manuales de funciones
elaborados hace mucho tiempo y ahora podra contar con un Manual de Formatos
de Correspondencia Oficial, que servira de guia diaria a los funcionarios de la

Institucion para desempefiar su trabajo eficientemente y de manera actualizada.
La Empresa actualmente mantiene un esquema organizacional conformado por:
La Junta General de Accionistas.- Esta integrado por nueve representantes de

cada uno de los accionistas y es el maximo organismo de la Empresa y tiene el

poder para resolver todos los problemas de la compafiia.
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El Directorio.- Esta integrado por siete directores con sus respectivos suplentes,
los cuales son designados por la Junta General de Accionistas y esta conformado

de la siguiente manera:

- Cuatro representantes del mayor de accionista, un representante del
accionista que tenga el segundo lugar en acciones, un representante elegido por
los demés accionistas, un representante designado por el Sindicato de

Trabajadores que representa a los mismos.

- El Directorio es responsable de cumplir todo lo previsto en la Ley de
Companiias y sus reglamentos, sus funciones son cumplir y hacer cumplir las
resoluciones emanadas por la Junta General de Accionistas y todas aquellas que se
encuentren detalladas en los Estatutos Sociales.

El Presidente Ejecutivo.- Es nombrado por la Junta General de Accionistas, por
un periodo de dos afios, pudiendo ser reelegido, su funcién principal es
representar legalmente a la Empresa, manejo y direccion de la misma y ademas se
encarga de los aspectos administrativos, financieros, técnicos y comerciales; esta

sujeto al control de Directorio y Junta General de Accionistas.

Vale la pena recalcar que Presidencia Ejecutiva, brindé todas las facilidades

necesarias para el desarrollo de la presente investigacion.

El Comisario.- Es nombrado por la Junta General de Accionistas, por un periodo
de un afo, sus atribuciones y deberes son los determinados por la Ley de

Compafiias.

La Direccion Financiera.- Se encarga del manejo y utilizacion responsable de los
recursos econdémicos de la Empresa, bajo el cumplimiento de Leyes, reglamentos
y demas disposiciones emanadas por los organismos superiores. También sera la

responsable del manejo adecuado de todos los registros e informacién contable.
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La Direccion Comercial.- Se encarga de velar que la ventas, suministro de
energia y atencion al cliente sean los mejores en procura de lograr mayores
ventas, también se encarga de cumplir las disposiciones emanadas para la
aplicacion de pliegos tarifarios para la facturacion de energia a los clientes y todo

aquello que tenga relacion con los mismos.

La Direccion Técnica.- Es la encargada de la ejecucion de todos los proyectos de
electrificacion para suministro de energia a nuevos clientes, y que los activos
productivos de la Empresa se mantengan en las condiciones técnicas adecuadas

para brindar un buen servicio a los clientes.

La Direccion de Generacién.- Cuida que la generacion de energia propia de la
Empresa sea dptima y procurara el buen mantenimiento del parque generador de
ELEPCO S.A.

La Direccion de Relaciones Industriales.- Esta directamente relacionada con el
manejo del personal de la Empresa, actla de acuerdo a la Ley Yy Contratacion
Colectiva para el pago de remuneraciones y beneficios de Ley. Es la encargada de
proveer la seguridad y todos los servicios necesarios para el cumplimiento de las

actividades y funciones del personal de la Empresa.

Ademas, entre las funciones que realiza la Direccion de Relaciones Industriales,
es proveer de capacitacion a los clientes internos de la Institucion, a saber, los
trabajadores, razén por la cual esta investigacion, serd de provecho para el

desarrollo institucional y personal de todos quienes laboramos en ella.

La Direccion de Planificacion.- Es la encargada de la realizacion de los estudios
necesarios para la elaboracién de planes, programas y proyectos de desarrollo, y
con la ayuda de un Manual de Formatos de Correspondencia Oficial, seguro que

lo lograra de mejor manera.
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Centro de Procesamiento de Datos.- Es la unidad encargada de vigilar que los
sistemas informéticos que mantiene la Empresa sean los adecuados y estén acorde

a las necesidades de la misma.
Las diferentes funciones que realiza cada departamento, son fundamentales
puesto que cada una requiere del apoyo de la otra para desarrollar las funciones

optimizando tiempo y esfuerzo.

A continuacion se presenta la estructura actual de la empresa en forma de

piramide.

GRAFICO No. 2

Empresa Eléctrica Provincial Cotopaxi S.A.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

RESPONSABLE
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GRAFICO No. 3

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
EMPRESA ELECTRICA PROVINCIAL COTOPAXI S.A.
Organigrama Estructural
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Fuente: Empresa Eléctrica Provincial Cotopaxi S.A.
Direccién de Planificacion
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GRAFICO No. 4

ORGANIGRAMA FUNCIONAL
EMPRESA ELECTRICA PROVINCIAL COTOPAXI S.A.
ORGANIGRAMA FUNCIONAL
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Fuente: Empresa Eléctrica Provincial Cotopaxi S.A.
Direccién de Relaciones Industriales
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La Mision

ELEPCO S.A. es una empresa que se empefia en actividades de generacion,
distribucion y comercializacion de energia eléctrica, de mejor calidad de eficacia

dentro del area de concesion que cubrimos.

La clave de nuestra actividad, es el interés compartido por aquellos a quienes
servimos, somos la mejor empresa nacional del ramo. Porque estamos

comprometidos con los servicios, normas y resultados de alta calidad.

Con el proposito de ser los mejores, nos identificamos con el cliente, somos
jugadores de equipo, manifestamos respeto por nuestros comparieros, mantenemos
un entorno laboral estimulante, siempre nos comportamos con integridad,
compartimos la obligacion de proteger el medio ambiente. Logramos lo anterior

viviendo a la altura de los valores de nuestra Empresa.

La mision de la empresa es proveer potencia Yy energia eléctrica en su area de
concesién de la provincia de Cotopaxi, en forma suficiente, confiable, continua y
al precio justo, de tal manera que se tienda al desarrollo socio econdémico de la

sociedad y de los sectores productivos de la provincia.

La Vision

La Empresa Eléctrica Provincial Cotopaxi S.A., lider en el sector eléctrico del

pais, garantiza un excelente servicio eléctrico durante las 24 horas del dia.

Valores

Calidad
Eficiencia
Responsabilidad

YV V V V

Trabajo
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Objetivos

» Normar, estructurar y reorganizar la empresa con miras hacia un proceso
de excelencia administrativa.

» Recuperar cartera vencida.

» Eficiencia y austeridad con los recursos econdémicos a fin de obtener
resultados positivos en los balances.

» Capacitacion a todo nivel, para direccionar al personal a la misién
planteada.

» Planificar, ejecutar y mantener el control absoluto de las obras de
expansion del sistema eléctrico, para garantizar el suministro de un

eficiente servicio eléctrico.

Politicas

> Generar energia eléctrica en el Area de Concesion en la Provincia de
Cotopaxi, procurando la continuidad, confiabilidad y eficiencia del servicio, asi

como la optimizacién de los recursos disponibles.

> Utilizacion total del Sistema Integrado de Informacion Gerencial y
Comunicaciones, aprovechando la capacidad instalada del sistema iSeries i5 de

equipos multiusuarios RISC y Servidores de comunicacién, web y call center.

> Mejoramiento de imagen empresarial, a través de la implementacion de

sistemas eficaces, oportunos y éptimos ofrecidos a todos nuestros clientes.

> Reacondicionamiento del area de atencion al publico, se dard mas
facilidades a nuestros clientes tanto internos como externos, efectuandose la
readecuacion de oficinas y areas indispensables para el mejor funcionamiento y

comunicacion entre las mismas.
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> Procurar la obtencién de los recursos financieros y materiales
oportunamente y de acuerdo con lo establecido en el plan anual de adquisiciones
de conformidad con Leyes, Reglamentos y Estatutos vigentes.

> Minimizar la inversion en la iluminacién publica y de esta manera liberar

los recursos los que seran utilizados en obras prioritarias de electrificacion.

> Atender el desarrollo de los recursos humanos y su adecuada capacitacion

y su optimizacion.

> Propender a la racionalizacion del uso de la energia en todos sus niveles.
> Aprovechar al maximo los recursos provenientes del FERUM en proyectos

de electrificacion rural.

> Procurar la ampliacion del area de concesion de ELEPCO S.A.,
gestionando la inclusion total del Canton La Mana, como usuario final de la

Empresa.

> Con la finalidad de optimizar los servicios que brinda y dentro de los
planes y estrategias fijados por la administracion, ha previsto la reduccion de
tiempo en la instalacion de medidores para una mejor atencién al cliente; por lo

que, se continuara con la politica empleada por la empresa.

> Mantener permanentemente informada a la ciudadania sobre cualquier
novedad que se presente en la prestacion del servicio; a través de los medios de
comunicacion, especialmente, en lo referente a las suspensiones programadas y a

la emisidon de planillas, con el fin de que en forma oportuna acudan a cancelarlas.

> Mejorar los niveles de recaudacion, logrando promedios mejores que el
2006 (95%); igualmente, con politicas implementadas en forma efectiva los

niveles de

> cartera vencida se los disminuird al menos en un mes de facturacion.
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Disefio Metodoldgico

Tipo de Investigacion

La investigacion es de tipo descriptiva, ya que este método permite describir y
delimitar los distintos elementos de la falta de un Manual de Formatos de
correspondencia oficial en la Empresa Eléctrica Provincial Cotopaxi S.A. que
posibilite la unificacion de procesos, y de esta manera, lograr un seguimiento
adecuado de los patrones establecidos, Los estudios descriptivos, ayudan a la
postulante, a tener caracteristicas claras de las personas investigadas, asi como
también identificar su conducta, ante la elaboracion del manual de formatos de

correspondencia oficial.

Disefio de la Investigacion

Se aplica un disefio de investigacion de caracter no experimental, porque no se
plantea hipotesis y, por lo tanto, no se manipulan las variables, ya que éstas han

sucedido y se observan tal como se han dado en su contexto natural.

Unidad de Estudio

La presente investigacion es de campo, ya que se realiza en el mismo entorno
donde se presenta la problematica, es decir, en la Empresa Eléctrica Provincial
Cotopaxi S.A., siendo los involucrados, un Presidente Ejecutivo, un Director de
Relaciones Industriales, treinta y ocho integrantes del personal administrativo,
mismos que a través de la encuesta obtendran datos para alcanzar la informacion

deseada.

Por ser el universo reducido, se trabaja con su poblacion total sin necesidad de

calcular ningun tipo de muestra.
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PERSONAL DE ELEPCO S.A.

Presidente Ejecutivo

Director de Relaciones Industriales

Personal Administrativo

Total Encuestados

Meétodos y Técnicas

La investigacion que se desarrolla, se basa en métodos tedricos, que permitan
fundamentar los procesos para alcanzar los objetivos propuestos. Asi como
también los métodos empiricos, que a través de éste, se obtiene informacion de
la unidad de estudio, al igual que, se aplica métodos estadisticos, que facilitan la

interpretacion de los resultados obtenidos.

Métodos Teodricos

Método Inductivo - Deductivo
Método Inductivo.- Es un proceso analitico — sintético mediante el cual se parte
del estudio de hechos o fendmenos particulares para llegar al descubrimiento de

un principio o ley que lo rige.

Tiene los siguientes pasos: Observacion, Experimentacion, Comparacion,
Abstraccion y Generalizacion.

Este método es utilizado en el desarrollo de la investigacion, el cual permite
identificar la necesidad de la elaboracion del manual de formatos de
correspondencia oficial en la Empresa Eléctrica Provincial Cotopaxi S.A., asi
como también ayuda al analisis de los resultados obtenidos de la aplicacion de las
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técnicas de investigacion elegidas.

Método Deductivo

Este método consiste en un proceso sintético — analitico, es decir, parte de los
conceptos, principios, leyes o normas generales de los cuales se extraen
conclusiones o consecuencias en los que se aplican. Sus pasos son: Aplicacion,

Comprensién, Demostracion.

Si partimos de situaciones concretas como es la necesidad de crear un Manual de
formatos de correspondencia oficial en ELEPCO S.A. se espera encontrar la
informacidn necesaria para analizarla, aplicando un marco tedrico que nos lleva a

determinar los procesos o pasos para el funcionamiento del manual de formatos.

Método Analitico — Sintético

La comprension de todo hecho, fendbmeno, o caso encontrado en la Institucion,
permitira procesar la informacion de manera analitica sintética, incorporando al
trabajo de investigacion, puntos mas relevantes, facilitando el analisis y el

entendimiento de los mismos para llegar a la sintesis.

Método Dialéctico

Este método permite considerar el desarrollo de la naturaleza, pensamiento y la
sociedad como un proceso en el que como resultado se tiene un mejor
entendimiento de la redaccion oficial para una mejor atencion a los clientes
internos y externos de la institucion y que todo se desarrolle en una conexion y

accion mutua.

Métodos Empiricos
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Estos métodos, permiten recolectar la informacion, para la interpretacion de las
variables; es decir que permite tener un diagndstico del problema. Para lo cual se
aplican encuestas al personal administrativo de la Empresa Eléctrica Provincial
Cotopaxi S.A.

La Encuesta es la técnica que se sirve de un cuestionario debidamente ordenado,
es una técnica cuantitativa que consiste en una investigacion realizada sobre una
muestra de sujetos representativa de un colectivo mas amplio que se lleva a cabo
en el curso de la vida cotidiana, utilizando procedimientos estandarizados de
interrogacién con el fin de conseguir mediciones cuantitativas sobre una gran
cantidad de caracteristicas objetivas y subjetivas de la poblacion, mediante el cual
se recopilan los datos provenientes de la unidad de estudio frente a una
problematica determinada, esta, se la realiza al personal administrativo de
ELEPCO S.A.

Método Estadistico

En la presente investigacion se utiliza la estadistica descriptiva, que a través de
las representaciones cuantitativas, permite interpretar las principales
caracteristicas de los datos obtenidos, y que junto al analisis de graficos ayudan a
realizar mediciones mas profundas haciendo mas simple la interpretacion de los

resultados.
Para la interpretacion de los resultados se utilizan gréficos estadisticos como las

barras, pasteles y se aplica medidas de tendencia central, como la media

aritmética.

Posibles Alternativas de Interpretacion de los Resultados

En la presente investigacion se utiliza la Estadistica Descriptiva, la misma que

permite la recoleccion, andlisis, interpretacion y representacion de los datos, con
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la respectiva tabulacién, representacion grafica y diagramas de pastel de los

resultados de la matriz de datos.

A continuacion se detalla el resultado de la encuesta aplicada con su respectiva
interpretacion, la misma que, sirve de informacion para determinar la necesidad
que tiene ELEPCO S.A. de contar con un Manual de Formatos de

Correspondencia Oficial.
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ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS DE LA ENCUESTA

DIRIGIDA AL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA EMPRESA
ELECTRICA PROVINCIAL COTOPAXI S.A.

1) ¢Estima usted que es beneficioso para la imagen corporativa de la

Institucidn, tener un Manual de Formatos de Correspondencia Oficial?

TABLA N° 1 Opinidn sobre el beneficio de tener un Manual de Formatos de
Correspondencia Oficial

OPCION
Sl
NO

TOTAL

F %
40 100
0 0
40 100

GRAFICO No 1 Opinion sobre el beneficio de tener un manual de formatos de
correspondencia oficial

m Sl 100%

HNO 0%

FUENTE: INVESTIGACION DE CAMPO

ELABORADO POR:

INTERPRETACION

SRA. PATRICIA SOLIS
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El andlisis respectivo determina que el 100% de los encuestados desean tener un
manual de formatos de correspondencia oficial, mismo que sera beneficioso para
la Institucion.

Este resultado es satisfactorio, ya que el personal administrativo de ELEPCO S.A.
estd consiente de la necesidad que existe, de contar con un Manual de Formatos
de Correspondencia Oficial.

2) ¢Considera usted que mejorara la gestion administrativa de la Institucion,

con la elaboracion de un Manual de Formatos de Correspondencia Oficial.

TABLA N° 2 opinion sobre importancia imagen corporativa al contar con un
Manual de Correspondencia Oficial

OPCION F %
Sl 37 92,5
NO 3 75

TOTAL 40 100

GRAFICO No 2 opinién sobre importancia imagen corporativa al contar con un
Manual de Correspondencia Oficial

Sl 92,5%
mNO 7,5%

FUENTE: INVESTIGACION DE CAMPO
ELABORADO POR: SRA. PATRICIA SOLIS

INTERPRETACION
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El 92,5 % de los encuestados, piensa que la gestion administrativa mejorara, con
la elaboracion de un manual de formatos de correspondencia oficial, mientras que
el 7,5 % sefiala lo contrario.

De los resultados obtenidos, se evidencia la necesidad de contar con un Manual de
Formatos de Correspondencia Oficial, para mejorar indudablemente la gestion
administrativa de la Institucion.

3) ¢Piensa usted que se brindara un mejor servicio al cliente, con nuevas

directrices que ayuden en la elaboracion de correspondencia oficial?

TABLA N° 3 Opinion sobre la imagen corporativa de la Institucion al contar con
un manual de formatos de correspondencia oficial.

OPCION F %
Sl 38 95
NO 2 5

TOTAL 40 100

GRAFICO No 3 Opinion sobre la imagen corporativa de la Institucion al contar
con un Manual de Formatos de Correspondencia Oficial.

SI 95%
NO 5%

FUENTE: INVESTIGACION DE CAMPO
ELABORADO POR: SRA. PATRICIA SOLIS
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INTERPRETACION

El 95% del personal administrativo de ELEPCO S.A determina que mejorara el
servicio al cliente si se implantan nuevas directrices en la elaboracion del manual
de correspondencia oficial en la institucion, mientras que el 5% restante piensa
gue esa no es una solucion para mejorar el servicio al cliente externo e interno.

El 95% esta de acuerdo que se cree un Manual de Formatos de Correspondencia
Oficial, mientras que el 5% restante, no aceptan el cambio, y tienen dudas al
respecto.

4) ¢ Considera usted que es importante el cambio?

TABLA N° 4 Opinién sobre la importancia del cambio.

OPCION F %
SI 40 100
NO 0 0

TOTAL 40 100

GRAFICO N° 4 Opinion sobre la importancia del cambio.

m S| 100%
B NO 0%

FUENTE: INVESTIGACION DE CAMPO
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ELABORADO POR: SRA. PATRICIA SOLIS

INTERPRETACION

El 100% de los encuestados estan de a cuerdo que el cambio es muy importante y
fundamental para el desarrollo de la institucion.

Es muy provechoso saber que, el personal administrativo de ELEPCO S.A. estan
de acuerdo con el cambio, esto indica que, los procesos de la Institucién
mejoraran.

5) ¢En el cargo que desempefia, dispone de un Manual de Correspondencia

Oficial?

TABLA N° 5 Opinion sobre la existencia de un Manual de Formatos de

Correspondencia Oficial

OPCION F %
SI 4 10
NO 36 90

TOTAL 40 100

GRAFICO N° 5 Opinion sobre la existencia de un Manual de Formatos de

Correspondencia Oficial.

m S| 10%

B NO 90%
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FUENTE: INVESTIGACION DE CAMPO
ELABORADO POR: SRA. PATRICIA SOLIS

INTERPRETACION

De los encuestados el 90% sefiala que en los departamentos para los que trabajan,
no disponen de un manual de formatos de correspondencia oficial mientras que el
10% manifiesta que si cuentan con un manual establecido.

6) ¢Piensa usted que se debe elaborar un Manual de Correspondencia Oficial

en la Empresa Provincial Cotopaxi S.A.?

TABLA No. 6 opinion sobre elaborar un Manual de Formatos de
Correspondencia Oficial.

OPCION F %
Sl 40 100
NO 0 0
TOTAL 40 100

GRAFICO No. 6 opinién sobre elaborar un Manual de Formatos de
Correspondencia Oficial.

S| 100%

NO 0%

FUENTE: INVESTIGACION DE CAMPO
LABORADO POR: SRA. PATRICIA SOLIS
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INTERPRETACION

Del personal encuestado el 100% manifiesta que se debe elaborar un manual de
formatos de correspondencia en la Empresa Eléctrica Cotopaxi S.A, por
consiguiente es fundamental para la Institucion su creacion y difusion en todas las
areas y departamentos.

Este resultado es satisfactorio porque evidencia la necesidad de la ELEPCO S.A.
de contar con un Manual de Formatos de Correspondencia Oficial.

7) ¢Hay una normativa de formatos de redaccion oficial en la empresa?

TABLA No. 7 opinidn sobre la existencia de una normativa de formatos

OPCION f %
Sl 5 12,5
NO 35 87,5
TOTAL 40 100

GRAFICO No 7 opinion sobre la existencia de una normativa de formatos

Sl 12,5%

NO 87,5%

FUENTE: INVESTIGACION DE CAMPO
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ELABORADO POR: SRA. PATRICIA SOLIS

INTERPRETACION

El 87.5% manifiesta que no existe en ELEPCO S.A una normativa vigente
aplicable en formatos de redaccion oficial, mientras que el 12,5% considera que el
mencionado manual si existe.

Realmente este resultado, es preocupante, puesto que en la Institucion, deberia
existir directrices que permitan agilitar el trabajo del sector secretarial.

8) ¢Ha creado por necesidad formatos para la elaboracion de

correspondencia?

TABLA No. 8 opinidn sobre crear por necesidad formatos de correspondencia

OPCION f %
Sl 29 72,5
NO 11 27,5
TOTAL 40 100

GRAFICO No 8 opinion sobre crear por necesidad formatos de

correspondencia

Sl 72,5%
NO 27,5%

FUENTE: INVESTIGACION DE CAMPO
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ELABORADO POR: SRA. PATRICIA SOLIS

INTERPRETACION

Luego de haber analizado la informacion obtenida de las encuestas realizadas se
llega a la conclusion que el 72,5% del personal, si, ha creado por necesidad sus
propias normas para la elaboracion de documentos oficiales; para ejecutar de
mejor manera su trabajo y solo el 27,5% no lo ha hecho.

Es satisfactorio que el 72.5%, ha creado sus propias directrices y que Unicamente
el 27.5%, no lo haya hecho, Esto determina la importancia de contar con un
Manual.

9) ¢ Cuando desconoce la manera de redactar correctamente correspondencia

oficial, ¢investiga?

TABLA No. 9 opinion referente a si se investiga la manera de redactar
correspondencia oficial.

OPCION f %
Sl 30 75
NO 10 25
TOTAL 40 100

GRAFICO No 9 opinion referente a si se investiga la manera de redactar
correspondencia oficial.
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mS| 75%
B NO 25%

FUENTE: INVESTIGACION DE CAMPO
ELABORADO POR: SRA. PATRICIA SOLIS

INTERPRETACION

En la grafica se muestra que el 75% de los encuestados investigan la manera de
redactar correctamente la correspondencia oficial, mientras que el 25% restante no
lo hace.

Este resultado es satisfactorio, puesto que el personal de la ELEPCO S.A. analiza
e investiga para presentar sus trabajos en forma actualizada y correcta.

10) ¢Comparte sus nuevas técnicas de redaccion oficial con sus

compafieras?

TABLA No. 10 opinion sobre compartir los conocimientos actualizados

OPCION f %
Sl 27 67,5
NO 13 32,5
TOTAL 40 100

GRAFICO No 10 opinién sobre compartir los conocimientos actualizados
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Sl 67,5%

ENO 32,5%

FUENTE: INVESTIGACION DE CAMPO
ELABORADO POR: SRA. PATRICIA SOLIS

INTERPRETACION

El analisis de los resultados obtenidos en el estudio de campo determina que, el
67,5% de los encuestados comparten sus nuevas técnicas de redaccion oficial con
sus comparieras de trabajo y por su parte el 32.5% no las difunden.

Estos resultados ponen de manifiesto que la Institucién necesita que se establezca
normas o politicas, que permitan contra con directrices, en el campo secretarial.

Respuestas a las Preguntas Directrices

¢Qué contenidos tedricos permitiran la elaboracion de un manual de
formatos de correspondencia oficial en la Empresa Eléctrica Provincial
Cotopaxi S.A.?

S.A. EIl presente trabajo de investigacion tiene como sustento las categorias
fundamentales del marco tedrico, asi, se analizé y se profundiz6 en el estudio de
la comunicacion, el lenguaje desde sus inicios y las formas correctas de expresion
escrita, como también se estudio sobre la redaccion comercial, la redaccion
epistolar, la redaccion oficial; que es la base del objeto de estudio , hasta llegar a
la propuesta final que es la elaboracion de un manual de formatos de

correspondencia oficial para la Empresa Eléctrica Provincial Cotopaxi
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¢ Cudles son los principales problemas de comunicacion que tiene la Empresa
Eléctrica Provincial Cotopaxi s.a. al no contar con un Manual de Formatos

de Correspondencia Oficial?

Durante el proceso de investigacion se evidencid ciertos inconvenientes en la
elaboracion de formatos de correspondencia oficial; el desconocimiento de las
nuevas tecnicas de redaccion, hace que el personal administrativo, que se dedica a
las funciones de secretaria, pierda mucho tiempo, investigando la manera

apropiada de escribir documentos oficiales.

Ademas, es muy alentador saber que el personal de la ELEPCO S.A. estad
dispuesta al cambio, y apoyan totalmente la elaboracion del Manual de Formatos

de Correspondencia Oficial.

¢ Qué caracteristicas importantes debera contener el Manual de Formatos de
Correspondencia Oficial para la Empresa Eléctrica Provincial Cotopaxi
S.A?

La presente investigacion se basa en la necesidad que tiene el personal
administrativo referente a la elaboracion de un Manual de Formatos de
Correspondencia oficial que permita unificar procedimientos, éstos deberan tener
caracteristicas que exigen y estan reguladas por las normas ISO, debe tener un
lenguaje claro, limpio, conciso, ademas de una presentacion adecuada; para

facilitar el quehacer empresarial.
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CAPITULO I11

ELABORAR UN MANUAL DE FORMATOS DE
CORRESPONDENCIA OFICIAL EN LA EMPRESA
ELECTRICA PROVINCIAL COTOPAXI S.A.

DATOS INFORMATIVOS

INSTITUCION EJECUTORA: ELEPCO S.A.

BENEFICIARIOS

Directos: Personal Administrativo

UBICACION: Marqués de Maenza 5-44 y Quijano y Ordofiez

TIEMPO ESTIMADO PARA LA EJECUCION

Inicio: Enero 2009

Fin:  Agosto 2009

GRUPO TECNICO RESPONSABLE
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Tesista: Solis Olivo Hilda Patricia
ANTECEDENTES

La Empresa Eléctrica Provincial Cotopaxi S.A., ubicada en la calle Marqués de
Maenza 5-44 y Quijano y Ordofiez, en la ciudad de Latacunga, Provincia de
Cotopaxi; ; fue creada mediante escritura publica, ante el notario segundo del
canton Latacunga, doctor Guido Lanas Cevallos, el 25 de noviembre de 1983 e
inscrita en el Registro Mercantil, bajo la partida No. 3, del 21 de enero de 1984.

ELEPCO S.A. es una Empresa que se empefia en actividades de generacion,
distribucion y comercializacion de energia eléctrica, de mejor calidad de eficacia
dentro del area de concesion que cubrimos.

La Empresa Eléctrica Provincial Cotopaxi S.A., lider en el sector eléctrico del

pais, garantiza un excelente servicio eléctrico durante las 24 horas del dia

JUSTIFICACION

La imagen corporativa de la Institucion, depende mucho de la manera cémo se
presenta su correspondencia y la forma de su elaboracion, es por esto que se puso
en practica, estrategias adecuadas que permitieron la elaboracion de un Manual
de Formatos de Correspondencia Oficial para la Empresa Eléctrica Provincial

Cotopaxi.

En la Institucién, en el ambito de la correspondencia, existen en su escritura
defectos que se han vulgarizado en la redaccion de los documentos importantes y,
particularmente en la elaboracion y estructura de formatos de correspondencia

oficial a tramitarse.

La presente propuesta, tiene una utilidad practica ya que, constituye una guia de

orientacion  para el personal administrativo que labora en la Institucion,
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desempefiando funciones de secretariado, puesto que podrén actualizarse con las
ultimas técnicas de redaccion oficial para poder realizar su trabajo de manera
rapida y precisa, y de esta manera ahorrar tiempo, que en nuestro quehacer
empresarial es muy importante.

Esta propuesta es original, ya que la Empresa Eléctrica Provincial Cotopaxi S.A.

no cuenta con directrices establecidas para este fin; a saber, formatos de

correspondencia oficial.

OBJETIVOS

Objetivo General

“Mejorar los procesos de correspondencia oficial en la Empresa Eléctrica
Provincial Cotopaxi S.A. con la finalidad de fortalecer la gestion administrativa

de la Institucion”

Objetivos Especificos

» Recopilar informacion sobre la situacion de los formatos de
correspondencia oficial.

> Disefiar los formatos en funcién de las necesidades de cada una de las

dependencias de la Empresa.

» Proponer la utilizacion del Manual de Formatos disefiado.
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DESCRIPCION DE LA PROPUESTA

El trabajo, se realiza, en base a la necesidad que tiene la Empresa Eléctrica

Provincial Cotopaxi S.A.

Esta propuesta describe detalladamente los pasos a seguir para la elaboracién de
los diferentes tipos de formatos de documentos de correspondencia oficial que se
tramitan a diario en ELEPO S.A. considerando que la Institucion en mencién,
tiene vinculos directos con Instituciones publicas y privadas, y por tanto fluyen
diferentes documentos como: solicitudes, oficios, memorandos, renuncias,

contratos, esquelas, invitaciones, actas, entre otros.

En este Manual, se explica, detalladamente las partes de las que constan cada uno
de los documentos que se tramitan en la institucion, esto es: se habla del papel a
utilizar, de la dimension de los margenes, de los aspectos generales de una
comunicacion escrita, del uso de las mayusculas, de los estilos que son utilizados.
Se explica ademas la manera correcta y actualizada de escribir la fecha en los
documentos oficiales, asi como también la manera correcta de escribir las
dignidades generales, nombre del destinatario, la funcion administrativa, el
destino, el vocativo, el texto o cuerpo de la carta, su parrafo de cortesia, el término
de atencion, la firma del remitente, el nombre y apellido del remitente y la funcién

administrativa del mismao.
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DESARROLLO DE LA PROPUESTA

Manual de Formatos de Correspondencia Oficial

El presente trabajo de investigacion tiene como finalidad, crear directrices para la
elaboracion de documentos oficiales, que son medios de comunicacién utilizados
por el hombre desde hace muchos afios, para comunicarse con personas 0
individuos que estan a larga distancia o cerca con un motivo muy variado. A lo
largo del tiempo sus normas y sus estilos se han ido perfeccionando, hasta llegar
a nuestros dias; que existe el e-mail, que es la forma més rapida de enviar y

asegurarse que la informacion llegue al destinatario.

En este Manual; se explica sobre los diferentes tipos de documentos que se
utilizan en la Empresa Eléctrica Provincial Cotopaxi S.A.;y, de las partes con las
que constan cada uno de ellos; a saber, la solicitud, el oficio, el memorando, la
renuncia, el acta, el acuerdo; tipos y estilos de correspondencia, los margenes, el

sobre entre otros.

El papel a utilizar en este tipo de correspondencia es de color blanco, tamafio A4

de 75 gramos.

Los margenes establecidos de acuerdo a las normas 1SO 690 - 1987 y 214 -

1976 (F) son los siguientes:
Margen superior.- 2.5 cm., dependiendo del tamafio o extension del membrete, o
de la identificacion de cada Institucion; hay que tomar en cuenta que, debe

existir un centimetro (1 cm.) de separacion para empezar a escribir el texto.

Margen derecho.- Puede ser de hasta 5 cm., para permitir su empastado.
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Margen izquierdo.- 2.5 a 3 cm., debe estar alineado (justificado), solo si no se

dejan grandes espacios entre palabras. En la actualidad, contamos con la ayuda de

la computadora; que justifica automéaticamente los margenes.

Margen inferior.- 2.5 cm.

Esto permitira la encuadernacion vy anillados de los documentos, para que asi se

conserven mejor y, su vida util, sea mas larga.

En lo que se refiere al uso de mayusculas y mindsculas, las nuevas reglas son las
siguientes:

Se escribirdn con mayuscula inicial:

>

Las épocas historicas: Edad Media, Renacimiento, Edad Moderna; los
meses, s6lo cuando son parte de una fecha histérica o son festividades
religiosas o civiles: 24 de Mayo, 10 de Agosto, 9 de Octubre; el nombre
completo de una Institucion: Ministerio de Gobierno, Congreso nacional,
Fundacion Ford;

partido, congreso, asamblea, solamente cuando integran una
denominacion oficial: Partido Socialista, 1V Congreso de la FEUE,
Asamblea Constituyente de 1830;

Oriente y Occidente, cuando se refieren a la division geopolitica; la

denominacion de las cuatro regiones del pais: Costa, Sierra...

Se escriben con minudscula:

>

Los titulos, cargos o dignidades cuando acompafian al nombre propio; la

presidenta Bachelet, el papa Benedicto, el ministro de Economia
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‘ LOS MARGENES \

Se denomina margenes a los espacios que se dejan en blanco, tanto a la
izquierda como a la derecha del papel y en la parte superior e inferior,
con el objeto de dar mayor realce y presentacion de la extension del
texto.

135



BLOQUES INTERNOS

Damos este nombre a la distribucion por grupos (bloques) de los aspectos
generales de una comunicacion; que para efectos de estudio, los denominaremos
con mas propiedad “BLOQUES CONCEPTUALES” y son tres:

- Bloque inicial
- Bloque medio

- Bloque final

BLOQUE INICIAL

Recibe este nombre, el bloque conceptual que contienen datos referenciales; por
esta razon, también se lo denomina: Bloque referencial.

Tiene como techo, lugar y fecha y como piso, destino

BLOQUE MEDIO

Es el mas importante porque en el texto o cuerpo del documento; se lo denomina
también por esta razdén Bloque textual y por encontrarse entre dos bloques
conceptuales, también recibe la denominacion de Bloque intermedio.

Tiene como techo el vocativo, y como el parrafo de cortesia.

BLOQUE FINAL

Recibe este nombre por ser el Gltimo de tres bloques conceptuales y con él
concluye el documento; también se lo denomina blogue concluyente.

Tiene como techo el término de atencion y como piso la funcién administrativa,
si la tuviere, o hasta el Gltimo aspecto del documento.

Tomando como punto de referencia los aspectos de la solicitud, los tres bloques

internos se concretan esquematicamente de la siguiente manera.
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Distribucion de Bloques Conceptuales

( Lugar y fecha
Dignidad general
BLOQUE Destinatario
INICIAL < Funciéon administrativa
Destino
\
BLOQUE |  Vocativo
MEDIO Texto 0 cuerpo
< Parrafo de cortesia
\
BLOQUE ( Término de atencion
EINAL Firma de Remitente
< Nombre y Apellidos
Funcién Administrativa

\
NOTA IMPORTANTE.- En los documentos que se laboraran en la Empresa

Eléctrica Provincial Cotopaxi S.A. Se tomara como piso la funcién
administrativa porque habra solicitudes que no tengan anexo, iniciales ni sello;
sin embargo, el bloque final ira hasta el altimo aspecto que tenga el

documento.
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BLOQUES INTERNOS

|

Damos este nombre a la distribuciéon por grupos (bloques) de los aspectos
generales que conforman una comunicacidn.

Bloque inicial Bloque medio Bloque final
o o 0
Referencial Textual Concluyente

Lugar y fecha 6. Vocativo Término de

atencion

2. Dignidad general

7. Texto o cuerpo

. Firma del

3. Nombrey apellido 8. Parrafo de cortesia

del destinatario remitente

. Nombre y apellido

del remitente

5. Destino . Funciéon

administrativa
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LOS ESTILOS

Hablar de estilo, es referirse a la manera especifica o propia de realizar algo. En
el campo de la comunicacion escrita, se da esta denominacion a la forma de

distribuir en el papel, los diferentes aspectos que tiene un documento.

Ing. Mauro Parra Bonilla
Director de Relaciones Industriales (E)

ANEXO.- Formulario para datos personales

Estilo Bloque Extremo

Los diferentes aspectos de un documento, se distribuyen en el papel orientados

todos, hacia el margen lateral izquierdo.

Los espacios interlinea, se sugiere mantenerlos de la manera como estan en el
esquema, sin que esto sea un requisito con criterio de norma. No debemos olvidar
que la estética en el documento, depende de la apreciacion personal del remitente.

El Estilo “BLOQUE EXTREMO?, es el que se aconseja utilizarlo en ELEPCO

S.A; se trata de un estilo sobrio y de mucha estética. EI esquema es el siguiente:
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Damos esta denominacién a la forma de distribucidn en la parte util del papel, de
los diferentes aspectos que conforman un documento.

Se recomienda:

Estilo bloque extremo
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LA SOLICITUD

Es el documento escrito a través del cual se hace una peticién concreta a una
autoridad especifica, a un funcionario administrativo o a una persona natural o
juridica.

Clasificacién

La solicitud se clasifica en consideracion al origen o destino y a la persona
gramatical. Esta, por origen y destino se clasifica en publica y privada y por la
persona gramatical puede estar escrita en primera o tercera persona;

Sus partes son las siguientes:

. Lugar y fecha

. Dignidad general

. Nombre del destinatario
. Funcion administrativa
. Destino

. Vocativo

. Texto o cuerpo

. Parrafo de cortesia

© 00O N o o B~ W DN B

. Término de atencion

10. Firma de remitente

11. Nombre vy apellido del remitente
12. Funcion administrativa

13. Anexo

14. Iniciales de responsabilidad
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15. Sello

1. Lugar y fecha

Latacunga, junio 15 del 2009

Esta es una de las formas correctas y técnicas como debe escribirse el lugar y
fecha en la solicitud; primero el nombre de la ciudad o lugar geogréfico, desde
dénde se remite la carta, ira seguido de coma, signo de puntuacion, que por rigor
idiomatico debemos ubicarlo, pues separa dos complementos circunstanciales:

uno de lugar (Latacunga) y otro de tiempo (junio 15 del 2009).

Esta expresion es tomada de una mas amplia que diria:

“Escribo en la ciudad de Latacunga, a los 15 dias del mes de junio del 2009
AUn se la mantiene con cierta relacion de similitud, en actas.

Otra de las formas aceptadas es la siguiente:

Latacunga junio 15, 2009

En Redaccion Comercial la regla para escribir la fecha es:

Primero el lugar, luego mes, dia y afio.
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Hay que evitar la redunda prepositiva, que consiste en la repeticion innecesaria de
la preposicion “de” en una expresion tan corta “de junio del 2009”.

La forma generalizada y errénea de escribir la fecha es la siguiente:

“Latacunga, a 15 de junio del 2009”

El nombre del mes, se lo escribira con minuscula; pues debemos tener presente
qgue nombres de meses y dias, son considerados genéricos 0 comunes, como se

ensefia en el uso correcto de la letra mayuscula.

El afio no debe llevar ninguna puntuacion para separar miles de centenas. Asi
1985, 1999, 2001,20009, entre otros.

NOTA.- Se debe tomar en cuenta la forma correcta de escribir el lugar y fecha, no
solo en la solicitud, sino también en las demas comunicaciones que se utilizan en
la ELEPCO S.A.

2. Dignidad general

Sefior Doctor Ingeniero Abogado

Es el trato que se da a todas las personas en general, por esta razon también
podemos denominarla “Dignidad General”, corresponde al término: Sefior,
Doctor, Ingeniero, Abogado, entre otros, No debe escribirse abreviado: Sr. Dr.
Ing. Ab.
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Partiendo del criterio, que todas las personas de hecho son sefiores, sefioras,
sefioritas, en las comunicaciones publicas o privadas como oficios, solicitudes,
cartas comerciales, se recomienda hacer constar el titulo académico, ausente de

dignidad general; asi: Doctor, Arquitecto, Ingeniero, Abogado, Licenciado.

Se considera error escribir: Sefior Doctor; Sefior Arquitecto; Sefior Ingeniero.
Etc.

En la elaboracion de la solicitud; en la Empresa Eléctrica, se tomara en cuenta las

siguientes las siguientes consideraciones:

> Si la persona a quien va dirigida la solicitud, no posee titulo académico
como doctor, licenciado, arquitecto, u otro; tan solo se escribird la dignidad

general: sefior, sefiora, sefiorita.

> La dignidad o el titulo académico, se escribirdn con letra mindscula y
mayuscula inicial; asi: Sefior, Doctor, Licenciado, entre otros; y jamas se

escribira abreviado. (Sr., Dr., Lic.).

Patricia Solis Edgar Jiménez

Constara el nombre y apellido o apellidos del destinatario, y se escribiran con
minusculas a excepcion de la letra inicial, por ser nombres propios; Asi: Edgar

Jiménez Sarzosa.
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El destinatario no siempre serd una persona; bien puede dirigirse a una Institucion
0 empresa en general; en este caso, la dignidad general ird pluralizada (Sefiores)
y, con mayuscula sostenida, el nombre de la empresa o de la institucién a la que

va dirigida la solicitud; Ejemplo

Sefiores
EMPRESA ELECTRICA PROVINCIAL COTOPAXI S.A.

También puede pluralizarse la dignidad general cuando el documento estd
dirigido a un grupo de personas como: Comision Juridica, Consejo Universitario;

entre otros.

4. Funcién administrativa

PRESIDENTE EJECUTIVO DE ELEPCO S.A.

No siempre se escribira la funcion administrativa en una solicitud, puede ser
dirigida a una persona que no desempefia ninguna funcion en la Institucion y

constara el nombre de estas; como se indico en el numeral 3.

Si tiene, se la escribira con letra mayuscula sostenida, como consta en el recuadro

y no llevara ningun signo de puntuacion.
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5. Destino

Presente Ciudad Latacunga

Debe escribirse unicamente el nombre de la ciudad o lugar a donde va dirigida la
correspondencia, sin direccion domiciliaria; pues recordemos que es un
documento que se remite en sobre cerrado y, nada tiene de técnico ni adecuado
hacer constar una direccion especifica; ni siquiera en caso de correspondencia

internacional llevara el nombre de (Madrid — Espafia) es innecesario.

Debemos ampliar este aspecto con las siguientes consideraciones:

a) Solo se hard constar en forma general, el nombre del lugar al que va
dirigida la solicitud, generalmente una ciudad (vale para todo documento): Quito,

Latacunga, Salcedo, Chile, entre otros.

b) Si la solicitud, como en la mayoria de los casos tiene como destino el
mismo lugar de remision; o se la realiza dentro de la Empresa Eléctrica Provincial
Cotopaxi S.A., no constard el nombre de la ciudad, sino el término presente, con

mayuscula inicial.

6. Vocativo

Sefor Presidente: Sefor Director: De mi consideracion:
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El vocativo, se escribira seguido de dos puntos, por error idiomatico, en razon de
que éstos, detienen el discurso para Ilamar la atencion sobre lo que sigue; y se lo
expresara simplemente con el nombre de la persona a quien va dirigida la
solicitud. Es una especie de llamada para iniciar el cuerpo o texto de la misma.

Es necesario hacer recalcar que, los dos puntos del vocativo, es el segundo signo
de puntuacion que se utilizar después de la coma que se ubico en “lugar y fecha”.

(Latacunga, julio 15 del 2009

El mejor vocativo es aquel que expresa la dignidad general mas la funcién
administrativa general, esto es: Sefior (dignidad general) Director (funcién
administrativa general); sin embargo, en la ELEPCO S.A. también podemos
utilizar la expresion “De mi consideracion) y lo haremos cuando al unir la
dignidad general y la funcion administrativa general, da una forma expresiva
antisonante como Sefiora Jefa; en este caso bienvenida la expresion comdn “De

mi consideracion”.
Si el destinatario es persona que no desempefia ninguna funcion administrativa,
expresaremos el vocativo con la dignidad general y el apellido del destinatario;

asi: Sefior Simon:

7. Texto o cuerpo

Yo, HILDA PATRICIA SOLIS OLIVO, portadora de la cédula de identidad No.
050147224-5, secretaria de la Direccion de Relaciones Industriales, solicito a
usted, de la manera mas comedida; autorice a quien corresponda, me conceda un
préstamo especial, mismo que sera utilizado, para remodelar mi vivienda.
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Es la parte mas importante de la solicitud, en cuanto al contenido de la misma;
pues en él esta la razén y objeto de escribirla. En es texto, al igual que en todos los
aspectos del documento, debe primar la estética, que tiene que ver con la
presentacion externa y, se debe tener mucho cuidado con la ortografia. La
solicitud, debe ser escrita a un solo lado del papel.

En el texto o cuerpo de la solicitud expresamos concretamente la razon que nos
movié o motivo a escribir, se iniciara con el pronombre YO si se trata de
solicitud en primera persona; luego irda el nombre del solicitante escrito con
mayuscula sostenida y en forma completa; esto es, nombres y apellidos seguidos
de coma, después ird la identificacion del solicitante que corresponde a detalles
que ayuden a conocer quién es el peticionario y por fin, ird la solicitud
propiamente dicha que debe guardar total relacién de concordancia verbal con la
persona gramatical (PRIMERA O TERCERA).

SOLICITUD EN PRIMERA PERSONA
Se inicia con el pronombre YO, seguido de nombres y apellidos del peticionario,

luego su identificacién en detalles que ayuden a conocer al solicitante y por fin la

solicitud propiamente dicha. Esta férmula ayudara a recordar los aspectos:

P, N.N, 1, S.P.D...

Deduccion:

- P.- Pronombre, Yo, seguido de coma

- N.N. Nombres y apellidos en mayuscula sostenida, seguidos de coma
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- |- Identificacion del solicitante; detalles que precisan quién es

- S.P.D. Solicitud propiamente dicha; razon del pedido.

La solicitud en primera persona también se la puede iniciar sin el pronombre
personal YO pero siempre manteniendo la concordancia verbal en PRIMERA
PERSONA GRAMATICAL.

EJEMPLOS:

a) Con pronombre:
Yo, HILDA PATRICIA SOLIS OLIVO, portadora de la cédula de identidad No.

050147224-5, me dirijo a usted, (verbos en primera persona singular)

b) Sin pronombre:

En calidad de funcionaria de la Empresa Eléctrica Provincial Cotopaxi S.A., me
dirijo a usted (verbos en primera persona singular); yo me

En igual forma podemos hacerlo en primera persona plural:

Nosotros, representantes del Comité de Empresa, nos dirigimos a usted (verbo en

primera persona plural); nosotros nos

Se puede cambiar o sustituir el nombre de la institucion o empresa, por la
expresion "de su acertada direccion” cuando se eleva la solicitud u otro
documento, a la persona que la dirige, que generalmente es la primera autoridad,;

asi:
Los suscritos, representantes de la Asociacién de Empleados de la Empresa

Eléctrica provincial Cotopaxi S.A., Institucion de su acertada direccion, nos

dirigimos a usted (verbo en primera persona plural)
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Esta forma, se justifica por el hecho de que en el cuarto aspecto (FUNCION
ADMINISTRATIVA) se hace referencia a través de la funcion a la persona a la
que nos dirigimos. Inclusive, al dar lectura de los puntos del primer blogque
(referenciales) y el primer parrafo del documento; aparentemente hay redundancia
por la proximidad de las dos expresiones idénticas.

NOTA IMPORTANTE.- Debemos tener presente que la solicitud en PRIMERA
PERSONA debe su nombre a la concordancia verbal con la PRIMERA
PERSONA GRAMATICAL que corresponde al pronombre personal YO; por

esta razén diremos: me dirijo, pido, solicito, deseo; etcétera. O en plural: nos

dirigimos, pedimos, solicitamos, deseamos; etc.

LA SOLICITUD EN TERCERA PERSONA

Con igual criterio que la solicitud en PRIMERA PERSONA, debe su nombre a la
concordancia verbal, pues todos los verbos concordardn con EL o ELLOS, que
son los pronombres que corresponden a la tercera persona gramatical, en singular
y plural; respectivamente.

La solicitud en tercera persona no es pronominal; es NOMINAL; esto quiere decir

que se inicia con el nombre del solicitante.

El "peticionario ", en las solicitudes de tercera persona puede estar identificado
con una persona (personal); una institucion (institucional), un cuerpo colegiado;
razon social, o una funcién administrativa (funcional).

Ejemplos:

a) Personal
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"Hilda Patricia Solis Olivo", portadora de la cédula de identidad No. 050147224-

5, funcionaria de la Empresa que usted acertadamente dirige, solicita ...

b) Institucional

"La Asociacion de Empleados de la Empresa Eléctrica Provincial Cotopaxi S.A.,
Se dirige a usted.

c) Razdn social

La Empresa Eléctrica Provincial Cotopaxi S.A., se dirige a usted, a fin de ofrecer

Sus servicios.....

d) Funcional

El Presidente Ejecutivo de la Empresa Eléctrica Provincial Cotopaxi S.A. hace

llegar a usted el pedido de todos los funcionarios y trabajadores”

NOTA IMPORTANTE.- En estas solicitudes, a excepcién, de la PERSONAL, la
firma de responsabilidad sera de alguien que represente a la institucién o
empresa (presidente ejecutivo, gerente, secretario general, etcétera). También se
la puede redactar en primera persona; asi: "en calidad de Presidente de la

Asociacion de Empleados de la Empresa Eléctrica provincial Cotopaxi S.A., me

dirijo”

8.- PARRAFO DE CORTESIA

Por la atencidn que dé a la presente, anticipo mi agradecimiento
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El parrafo de cortesia, es el cierre o conclusion de la solicitud; a traves de él, se
agradece al destinatario por la atencion que dé al documento; de ninguna manera
este agradecimiento se refiere a una segura respuesta de aceptacion a lo que se

solicita.

NOTA IMPORTANTE.- Debemos evitar todos los vicios de diccion, como los

amaneramientos, la redundancia y el gerundismo.

Amaneramiento.- Consiste en utilizar palabras y expresiones en general,
aparentemente literarias; pero que, con el estilo que se deben escribir la

correspondencia oficial, no son aceptadas.

Redundancia.- Es la repeticién innecesaria de un mismo término en forma
seguida o muy proxima, demuestra falta de Iéxico.
Gerundismo.- Se presenta cuando hacemos mal uso de esta forma no verbal que

expresa una accién no concluida.

9.- TERMINO DE ATENCION

Atentamente,

Es la palabra "Atentamente," que va seguida de una coma. No debe abreviarsela
(Atte.) pues el término conlleva una tacita despedida del emisor (me despido de

usted atentamente,).
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10.- FIRMA

Es la firma de responsabilidad de la persona que escribe; debe ser la que consta en

sus documentos de identificacion civil, no se debe utilizar una firma abreviada.

11.- NOMBRES Y APELLIDOS

Edgar Jiménez Sarzosa Victor Mera Lopez

En este aspecto, debe constar el nombre del emisor (Solicitante) y ser& aquel con
el que lo conocen en circulos familiares, sociales, profesionales o culturales; no
necesariamente dos nombres, sin embargo, hay ciertos nombres que son
expresados conjuntamente; en cuyo caso ese es el trato comun, asi: Rubén Dario,
Victor Hugo, Juan Carlos, etc. Lo que si se recomienda, es escribir los dos

apellidos.

12.- FUNCION ADMINISTRATIVA

1) RECTOR 2) GERENTE 3) PRESIDENTE 4) DIRECTOR

Institucion, (ELEPCO S.A.) no es un requisito de rigor técnico en la solicitud,

pues el solicitante, no siempre desempefia una funcion administrativa.

Cuando consta la funcién administrativa, esta debe escribirsela con minUscula

sostenida y se expresara en forma general, o especificando de donde o de que; asi:
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Presidente Ejecutivo Luis Alcocer Estrella
ELEPCO S.A. Médico

13.- ANEXO

ANEXO.- Certificado médico

ANEXO:

1.- Copia xérox del titulo académico terminal

2.- Certificado de trabajo de la empresa "Nuevos Horizontes™

3.- Récord académico.

El anexo, es un aspecto de posibilidad en la solicitud y en otros documentos, por
esta razén puede o0 no constar; sin embargo, debemos tomar en cuenta, algunas

recomendaciones técnicas en caso de que el documento lo lleve.

a) No debe pluralizarse el término (ANEXOS); es un verbo en primera persona.

(yo Anexo)

b) Cuando los documentos que se acompafian son varios, se ubicaran dos puntos
después del término ANEXO: y luego se enumeraran, se determinara con literales
0 tan solo se ubicaran guiones; esta ultima forma se la recomienda cuando los
documentos que se acompafian no son de mayor importancia

Asi:

ANEXO:

1. Certificado médico
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2. Copias certificadas de titulos
Certificado de Récord Académico
4. ANEXO:

a) Certificado médico
b) Copia certificada del titulo bachiller

c) Certificado de conducta
ANEXO:
Certificado de conducta
Copia xérox de partida de nacimiento

Copia del acta de grado

c) Si tan solo se acompafia un documento, luego del término ANEXO se ubicara

punto y raya, para seguidamente escribir el nombre del documento:

ANEXO.- Certificado médico.

d) La palabra ANEXO, se escribira con mayuscula sostenida, con ubicacién hacia

el margen izquierdo.

14.- INICIALES DE RESPONSABILIDAD

GA/Pso/. GA/mjl. RA/Im/.

Estas iniciales son de la persona que se responsabiliza del contenido del

documento y de aquella que lo transcribe, que generalmente es la secretaria.
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Se debe escribir las primeras iniciales con mayuscula, las mismas que
corresponden a la maxima autoridad; a saber, el Presidente Ejecutivo, Gerente
General, entre otros; luego, se escribirdn las iniciales de igual manera con
mayusculas, si es que la solicitud es realizada en otro departamento; y, las
iniciales de la persona que transcribe la solicitud; constan bajo la linea

oblicua con minuscula; asi

EJ/MP/Psol. EJ/TM/Pso/. EJ/GV/Psol.

No hay razdn alguna que justifiqgue esta forma de hacerlo, ya que los dos
responsables del documento (contenido y forma) son personas que tienen nombres
propios y deben ser escritos con mayuscula inicial, por rigor idiomatico y resulta
un tanto peyorativo que las iniciales de quien transcribe el documento consten con
minuscula; por insignificante que parezca la funcion que desempefia, es persona

que tiene un nombre y apellido.

EJ/Patricia S. MP/Patricia.Solis/.

Sin embargo, realmente el Unico responsable del documento en su totalidad, es la

persona a la que corresponden las primeras iniciales; por tanto se recomienda:

"CUIDAR SU ORTOGRAFIA vy revisar el documento antes de firmarlo; pues es

de su absoluta responsabilidad.
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NOTA IMPORTANTE.- Hay circunstancias en las que, la misma persona es
quien escribe y a la vez firma el documento; en este caso solo iran hacia la parte

marginal inferior izquierda, estas iniciales.

GA/.RL/. TD/. MY/.

15.- SELLO

Garantiza que el documento es original, lo llevan solo cuando la persona que
firma el documento, desempefia funciones administrativas en la Institucién. El
sello de la Empresa Eléctrica Provincial Cotopaxi S.A., debe estar ubicado en un
lugar libre del papel, sin repisar ningun aspecto del parrafo concluyente; es un
error que debe evitarselo poner el sello sobre la firma del remitente; pues de esa
manera ubicado, rompe estética y no da claridad para identificacion de firma,

nombre, funcidén ni de la parte literal que todo sello tiene internamente.

NOTA IMPORTANTE.- La solicitud, al igual que otros documentos que se
indicaran su forma de elaboracion, no siempre llevara todos los aspectos;
depende del remitente y del destinatario; por ejemplo una persona sin funciones

administrativas, no podria hacer constar sello.
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(Modelo solicitud personal)

Latacunga, junio 25 del 2009

4 espacios

Doctor
Edgar Jiménez Sarzosa
Presidente Ejecutivo ELEPCO S.A.
Presente

4 espacios
De mi consideracion

2 espacios

Yo, HILDA PATRICIA SOLIS OLIVO, portadora de la cédula de identidad No.
050147224-5; y secretaria de la Direccidn de Relaciones Industriales, solicito a
usted, de la manera mas comedida; autorice a quien corresponda, me conceda un
préstamo especial, mismo que sera utilizado, para remodelar mi vivienda.

Por la atencién que usted dé a mi pedido, expreso mi agradecimiento.

5 espacios
Atentamente,
5 espacios
Hilda Patricia Solis Olivo
Secretaria de Direccién
3 espacios
ANEXO: Proforma
3 espacios

Pso/.
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(Modelo solicitud personal)

Latacunga, junio 25 del 2009

4 espacios
Doctor
Edgar Jiménez Sarzosa
Presidente Ejecutivo ELEPCO S.A.
Presente

4 espacios
De mi consideracion

2 espacios

Yo, MARIA DOLORES TERAN SANCHEZ, portadora de la cédula de
identidad No. 050122354-2; y auxiliar administrativo de la Jefatura de Personal,,
solicito a usted, de la manera mas comedida; autorice a quien corresponda, me
conceda un préstamo especial, mismo que sera utilizado, para remodelar mi
vivienda.

Por la atencion que usted dé a mi pedido, expreso mi agradecimiento.

5 espacios
Atentamente,
5 espacios
Maria Dolores Teran Sanchez
Auxiliar Administrativo
3 espacios
ANEXO: Proforma
3 espacios

Mts.
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(Modelo solicitud funcional)

Latacunga, junio 25 del 2009

5 espacios
Doctor
Edgar Jiménez Sarzosa
Presidente Ejecutivo ELEPCO S.A.
Presente

4 espacios
De mi consideracion:

3 espacios

En calidad de Secretaria de la Direccion de Relaciones Industriales, solicito a
usted, de la manera mas comedida; autorice a quien corresponda, me conceda un
préstamo especial, mismo que serd utilizado, para remodelar mi vivienda.

Por la atencion que usted dé a mi pedido, expreso mi agradecimiento.

5 espacios
Atentamente,

5 espacios
Hilda Patricia Solis Olivo
Secretaria de Direccién

3 espacios
ANEXO: Proforma

3 espacios

Pso/.
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(Modelo solicitud Institucional)

Latacunga junio 25, 2009

5 espacios

Doctor
Edgar Jiménez Sarzosa
Presidente Ejecutivo ELEPCO S.A.
Presente

5 espacios
De mi consideracion

3 espacios

La Asociacion de Empleados de la Empresa Eléctrica Provincial Cotopaxi S.A,
solicita a usted, autorizar a quien corresponda, la utilizacion del complejo
deportivo, para realizar el campeonato femenino de futbol.

Por la atencién que usted dé a nuestro pedido, nos suscribimos de usted.

5 espacios
Con un atento saludo.

5 espacios
Dr. Xavier Aldaz Naranjo Ing. Mirian Cando Salme

Presidente Secretaria

5 espacios
ANEXO: Listado de participantes

3 espacios

XA/Patricia S.
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(Modelo solicitud Institucional)

Latacunga junio 25, 2009

5 espacios

Doctor
Edgar Jiménez Sarzosa
Presidente Ejecutivo ELEPCO S.A.
Presente

5 espacios
De mi consideracion

3 espacios

Nosotros, Miembros de la Asociacion de Empleados de la Empresa Eléctrica
Provincial Cotopaxi S.A, solicitamos a usted, autorizar a quien corresponda, la
utilizacion del complejo deportivo, para realizar el campeonato femenino de
fatbol.

Por la atencion que usted dé a nuestro pedido, nos suscribimos de usted.

5 espacios
Con un atento saludo.

5 espacios
Dr. Xavier Aldaz Naranjo Ing. Mirian Cando Salme

Presidente Secretaria

5 espacios
ANEXOS: lista de participantes

3 espacios

XA/Patricia S.
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I ASOI'ICITLID

Es el documento escrito a través del cual se hace una peticion concreta a una
autoridad especifica, a un funcionario administrativo, o a una persona natural o

1. Lugar y fecha 2.Dignidad general

3. Nombre del destinatario 4.Funcion administrativa
5.Destino 6.Vocativo

7.Texto o cuerpo 8.Parrafo de cortesia
9.Termino de atencion 10.Firma del remitente
11.Nombre y apellidos del remitente  12.Funcién administrativa
13.Anexo 14.1niciales de responsabilidad
1K Qalla

SE CLASIFICA
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EL OFICIO

Es el documento escrito, de caracter publico o privado, a través del cual, la
Empresa Eléctrica Provincial Cotopaxi S.A., informa o da respuesta a diferentes
aspectos relacionados con el &mbito administrativo, se lo utiliza a nivel exterior,

es por esto que, unicamente lo firmara la maxima autoridad de la Institucion.

CLASIFICACION

Para clasificar al oficio partamos del concepto. El oficio puede ser publico o
privado; de informacién o de respuesta y para dar a la clasificacion, mayor
identidad de causa, la explicacion es la siguiente:

a) Oficio publico

La Empresa Eléctrica Provincial Cotopaxi S.A. utiliza esta clase de oficio para
comunicar algo a diferentes personas identificadas con dependencias del sector
publico; esto es, con el Estado; asi: ministerios, colegios fiscales, universidades

estatales, Contraloria, municipios, Consejos Provinciales; entre otros.

b) Oficio privado

La Empresa Eléctrica Provincial Cotopaxi S.A. utiliza este oficio, cuando quiere
comunicar algo a dependencias identificadas con el sector privado; esto es, con
personas naturales o juridicas que desarrollan actividades sin depender del
gobierno; asi: fabricas, organismos no gubernamentales, empresas e instituciones

de diferente indole; entre otras.
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c) Oficio de informacion

Lo podemos denominar también "informativo " y se caracteriza porque a traves de
su texto se da informacion (por esto su nombre) de diferentes aspectos

relacionados con la administracion pablica o privada.

d) Oficio de respuesta

Es aquel en el que a través de su contenido, se da respuesta a un documento
(puede ser a un oficio de (informacion) que tiene como emisor, una persona
identificada con la administracion publica o privada.

En el oficio de respuesta se recomienda omitir el parrafo de cortesia en el bloque
intermedio e ir directamente al término de atencion.

Este documento haré referencia en su iniciacién, a los siguientes aspectos:

» A qué responde (oficio, memorando, solicitud, etcétera.)

A\

Fecha del documento al que da respuesta
» Contenido del documento al que se da respuesta, (en forma muy resumida
y concisa).

» Texto de respuesta; asi:

En respuesta a su atento oficio N° 341-FCA-D-2009 de fecha 18 de marzo, a
través del cual, se determina el cambio de horario para todo el personal a mi
cargo; me permito comunicar a usted, que se ha procedido a cumplir con esta
disposicion administrativa que redundara en beneficio de la Empresa Eléctrica

Provincial de Cotopaxi.

Atentamente,
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ASPECTOS QUE LO CONFORMAN:

Membrete

Lugar y Fecha

Numero

Dignidad general
Nombre del destinatario
Funcion administrativa
Destino

Vocativo

© ©° N o g bk~ 0w DN PE

Texto o cuerpo

. Parrafo de cortesia

N
= O

. Término de atencién

[EEN
N

. Firma

. Nombre del remitente

I
W

. Funcion administrativa

[EEN
a1

. Anexo

[EEN
(o2}

. Iniciales de responsabilidad
. Sello

[EEN
\‘

Los diecisiete aspectos del oficio, corresponden a un documento que cumple con
todos los requisitos técnicos; Son utilizados en la ELEPCO S.A.; pero bien

pueden omitirse aspectos que no se justifiquen por razones del remitente.

ANALISIS DE LOS ASPECTOS DEL OFICIO

1.- EL MEMBRETE
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Es el nombre de la Empresa, se lo imprime en el papel, en la ELEPCO S.A,,
existe papel ya elaborado para este fin, consta de la denominacién especifica y
de todos los detalles que se consideren necesarios para dar mayor identificacion a
la comunicacion. Asimismo, pueden constar los datos de la empresa al pie de la

pagina bajo una linea, con caracteres pequefios. Ejemplos:

Sector publico

=
ELEPC OO

v esa lectrica Provincial Ce

2.- LUGARY FECHA

Latacunga junio 23, 2009

3.- NUMERO

El nimero que consta en el oficio, es para precisar el orden de emisién del
documento, primero se escribe las iniciales de la Institucion al que pertenece con
mayuscula sostenida, seguido por el numero de oficio con las cifras
correspondiente, siguen las iniciales de la dependencia de emision y por fin el

afo; asi:

a) ELEPCO S.A. Oficio No. 1428-DRI-PE-2009
b) ELEPCO S.A. Oficio No. 5520-DF-PE-2009

Corresponde:
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a) ELEPCO S.A. Oficio No. 1428 Direccion de Relaciones Industriales,
Presidencia Ejecutiva, afio 2009.
b) ELEPCO S.A. Oficio N° 5520 Direccién Financiera, Presidencia Ejecutiva

El nimero de oficio puede cambiar o mejor reiniciar por tres razones:

» Por cambio de autoridad
» Por determinacion de autoridad (si esta asi lo considera conveniente)
» Por limitacion cronolédgica (cuando se han establecido periodos para

hacerlo: un afio, un quinquenio u otro lapso).

A nivel de Secretaria General y de cada una de las Direcciones de la Empresa,
contamos con un programa computacional, disefiado para obtener los nimeros de
oficios y de memorandos, a fin de ir omitiendo el numeral que corresponde al
orden de emisién y asi mantener un estricto control, pues mal pueden emitirse dos
oficios con igual nimero. Ademas los oficios de la Empresa siempre llevaran las
iniciales PE, en razén que éstos, los firma el Presidente Ejecutivo de la Empresa.

En la actualidad, la computadora soluciona este problema automaticamente.

4.- Dignidad General

5.- Nombre del destinatario
6.- Funcion administrativa
7.- Destinoy

8.- Vocativo.

Todos estos aspectos, ya fueron explicados oportunamente en la solicitud; por
tanto, se recomienda una rapida revision de los mismos, en hojas anteriores (LA
SOLICITUD).
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9.- TEXTO O CUERPO

La forma como inicie el oficio, dependera de la clase a la que corresponda este,
pues si se trata de oficio de informacion, se empezara directamente con el motivo

del contenido; con una entrada corta de cortesia; asi:

Me dirijo a usted, con el objeto de comunicar que el personal a su
cargo, debera trabajar una hora adicional después de la jornada diaria, a
partir del préximo dia lunes; para recuperar el tiempo perdido por el

feriado de carnaval, decretado por el gobierno.

Si el oficio es de respuesta, se iniciara el texto haciendo referencia al documento

que se esta contestando; con las especificaciones ya mencionadas anteriormente,

asi:

En respuesta a su atento oficio N° 418 D-FCA de 20 de diciembre, a
través del cual se dispone la ampliacion temporal de la jornada diaria de
trabajo del personal a mi cargo, debo comunicar a usted que se ha
procedido ya, a dar las indicaciones necesarias para el cumplimiento de

esta disposicion.

10.- PARRAFO DE CORTESIA

El parrafo de cortesia tiene similares caracteristicas que las sefialadas al tratar la
solicitud; sin embargo, se recomienda no convertirlo en un lugar comun; esto es,
no utilizar en forma permanente y Unica la misma forma de expresion. La

originalidad esta en la variedad; recuérdelo siempre.
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Si el oficio es de informacion, el parrafo de cortesia es de rigor, debe constar;
pero, si se trata de uno de respuesta, bien puede omitirselo y es lo aconsejado ya
que este es mas concreto; sin embargo se pueden hacer constar expresiones de

respeto y consideracion para con el destinatario; asi:

a) Oficio de informacion

Por la atencion que el Sefior Director dé a la presente, anticipo mi

agradecimiento.

b) Oficio de respuesta

Aprovecho la oportunidad para reiterar a usted sentimientos de alta

consideracién y estima personal.

Atentamente,

11. - TERMINO DE A TENCION

Ya se dieron los detalles de fondo para ubicar este término al estudiar las partes de
la solicitud; sin embargo, se recomienda no utilizar términos antepuestos a la
palabra Atentamente, como: De usted muy atentamente; Cordialmente, Con un
atento saludo.

El término Atentamente, o cordialmente, sintetiza una despedida que intuye
términos adicionales, es una expresion eliptica, la coma que lleva después; es de

rigor morfosintactico.

12- Firma 16.- Iniciales de responsabilidad
13.- Nombre del remitente 17.- Sello

14.- Funcién administrativa

15- Anexo.
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Latacunga julio 28, 2009
ELEPCO S.A. Oficio No. 1155- DRI-PE-2009

5 espacios
Ingeniero
Fernando Izquierdo
Director Ejecutivo Interino del CONELEC
Ciudad

4 espacios
De mi consideracion:

3 espacios

La Empresa Eléctrica Provincial Cotopaxi S.A., dentro de sus iniciativas
empresariales; y, en funcion del mejoramiento Institucional, solicita a usted, muy
comedidamente, que a traves de la unidad de Recursos Humanos del CONELEC,
nos faciliten la asistencia técnica; para diagnosticar y evaluar los diferentes
subsistemas de la administracion de Recursos Humanos de ELEPCO S.A.

A la espera que, nuestro pedido sea canalizado de la mejor manera, me suscribo
de usted.

5 espacios
ELEPCO S.A.
Con un atento saludo.

5 espacios
Dr. Edgar Jiménez Sarzosa
Presidente Ejecutivo

3 espacios

EJ/MP/Pso/.
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Latacunga julio 27, 2009
ELEPCO S.A. Oficio No. 1142- DRI-PE-2009

5 espacios
Ingeniero
Richard Espinosa G, B.A. ]
SECRETARIO NACIONAL TECNICO - SENRES
Quito

5 espacios
De mi consideracion:

3 espacios

Adjunto al presente, encontrara su requerimiento solicitado en oficio circular
No. 0005117, en el cual, requieren, se remita en medio impreso y magnético,
copia de roles de pago correspondientes al periodo enero a mayo del 2009.

3 espacios
Particular que comunico a usted para su conocimiento.

5 espacios
Con un atento saludo.

5 espacios
Dr. Edgar Jiménez Sarzosa
Presidente Ejecutivo

3 espacios

EJ/Pso/.

108



Latacunga julio 24, 2009
ELEPCO S.A. Oficio No. 1132- DRI-PE-2009

5 espacios
Ingeniero
Fernando Segovia, MPDE
Direccion Nacional de Proyectos
Ciudad

4 espacios
De mi consideracion:

3 espacios

En contestacion a su propuesta presentada en junio 16 del 2009; referente a
realizar un proyecto de cooperacion; destinado a alinear estratégicamente los
sistemas de gestion de la calidad integrada, eliminando el desperdicio y
aplicando mejoras continuas a la productividad y competitividad, y de esta
manera, poder medir el desempefio del recurso humano con que cuenta la
Institucion.

Por lo expuesto; se le comunica que, su propuesta es aceptada favorablemente y,
para el desarrollo de la misma; la Empresa brindara las facilidades necesarias.

5 espacios
Con un atento saludo.

5 espacios
Dr. Edgar Jiménez Sarzosa
Presidente Ejecutivo

3 espacios

EJ/Psol/.
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Latacunga julio 15, 2009
ELEPCO S.A. Oficio No. 1090-PE-DRI-2009

Licenciada

Vanesa Hinojosa

REPRESENTANTE LEGAL

COMPANIA DE SEGURIDAD ANDESEG CIA. LTDA.
Ciudad

De mi consideracion:

La Unidad de Auditoria Interna, realizd estudios en el sector occidental de la
provincia; y, en tramite No. 2359, en memorando No. 4509-Al-2009, se emite un
comentario sobre la ausencia del guardia de seguridad que textualmente dice
“En la inspeccion realizada, se determin6 que el sefior guardia de la agencia de
Zumbahua, se encontraba ausente, incurriendo en la norma disciplinaria nimero
1, del articulo 8.1 del Reglamento Interno de la Empresa; propiciando
inseguridad a la agencia de recaudacion.”. Ademds manifiesta que, las
ausencias del guardia son repetitivas y por tiempos parciales.

Por lo expuesto; la Direccion de Relaciones Industriales, vigilara el
cumplimiento de los horarios establecidos, y recomienda poner énfasis en el
control del personal a su cargo, para que no se vuelva a repetir este particular.

Particular que informo a usted para su conocimiento y tramite de orden.

Con un atento saludo.

Dr. Edgar Jiménez Sarzosa
Presidente Ejecutivo

EJ/MP/Pso/.
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Latacunga julio 20, 2009-07-30
ELEPCO S.A. Oficio No.

3 espacios
Sefior
DIRECTOR REGIONAL DEL TRABAJO
Presente

EDGAR ALONSO JIMENEZ SARZOSA, Presidente Ejecutivo de la Empresa
Eléctrica Provincial Cotopaxi S.A., conforme consta de la copia certificada de mi
designacién que al presente acompafio, muy respetuosamente expongo y elevo a
consulta al amparo del Art. 542 del Cddigo del Trabajo lo siguiente:

ANTECEDENTES.- ELEPCO S.A., es una entidad de derecho privado, en
proceso de transicion respecto a las obligaciones patronales, pues se ha dispuesto
que pasemos a formar parte del sector estratégico publico. Como le consta, en
estricto apego a los distintos Mandatos, se han ejecutado todas las acciones
tendientes a regularizar hechos que como la intermediacion y tercerizacién antes
de su eliminacion se aplicaba al personal vinculado con la Empresa.

En ese orden y por disposicién del Mandato No. 8, se procedié a enrolar con
contratos a plazo fijo a aquellas personas que al 30 de abril del 2008 se
encontraban intermediadas, es mas, del plazo exigido en la reglamentacion de
aplicacion del Mandato, se incluyé a aquellas personas que venian ejecutando
labores continuas y permanentes previo requerimiento de la unidad
correspondiente y con informe de disponibilidad.

Existe otro grupo de trabajadores, que por varios afos vienen prestando labores
con Contratos a plazo fijo, en tiempos intermediados y que por compromiso en
calidad de Administrador tanto con el Ministerio del Trabajo y el Fondo de
Solidaridad, accionista mayor de ELEPCO S.A.

4 espacios
Con un atento saludo.

4 espacios
Dr. Edgar Jiménez Sarzosa
Presidente Ejecutivo

3 espacios

Pso/.
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Latacunga mayo 12, 2009
Oficio No. 768-PE-TS-2009

4 espacios
Sefiora
Piedad Cepeda de Ortega
BROKER DE SEGUROS COTOPAXI CIA. LTDA.
Ciudad
4 espacios

De mi consideracion:

En razon del Decreto Presidencial No. 1701, en su considerando manifiesta
“Que la Disposicion Transitoria Cuarta del Mandato Constituyente No. &,
expedido por el Pleno de la Asamblea Constituyente el 30 de abril del 2008 y
publicado en el Suplemento del Registro Oficial No. 330. del 6 de mayo del mismo
afo, determina que la Funcion Ejecutiva luego de un proceso de dialogo social,
dentro del plazo de un afio establecera los criterios que regiran la contratacion
colectiva de trabajo en todas las Instituciones del sector publico; y entidades del
derecho privado en las que, bajo cualquier denominacidn, naturaleza o estructura
juridica, el Estado o sus instituciones tienen participacion accionaria
mayoritaria y/o aportes directos o indirectos de recursos publicos;

Que el dialogo social se ha desarrollado a través de los criterios expuestos por
diferentes analistas y representantes de diversos sectores de la sociedad
ecuatoriana;

Que el propio Mandato Constituyente No. 8 establece claras y fundamentadas
normas y directrices a las que debe sujetarse la contratacion colectiva de trabajo
en el sector publico;

Que dichas directrices consagran la necesidad de que las regulaciones vy
clausulas de la contratacion colectiva del trabajo en el sector publico deben
mantener principios de equidad, ecuanimidad y justicia, que terminen con
privilegios y beneficios desmedidos y exagerados de grupos minoritarios, que
atenten contra el interés general y de los propios trabajadores; y,

En uso de las atribuciones conferidas por la citada Disposicién Transitoria
Cuarta del Mandato Constituyente No. 8", DECRETA en el Art. 1.2.20 referentes
a “Contribuciones patronales para la contratacion de seguros privados de
salud”.
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Consecuentemente, al entrar en vigencia este Decreto con fecha 1 de mayo del
2009; me permito informar a usted, la terminacion del convenio de medicina
prepagada No. 10039, entre ELEPCO S.A. y ALFAMEDICAL vigente desde el 1
de enero del 2009.

3 espacios
Particular que informo a usted para su conocimiento y tramite de orden.

5 espacios

Con un atento saludo.

5 a 6 espacios

Dr. Edgar Jiménez Sarzosa
Presidente Ejecutivo

3 espacios
ANEXO: Decreto Presidencial

3 espacios
EJ/MC/Pso/.
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Latacunga mayo 6, 2009
Oficio No. 746-PE-DRI-2009

Ingeniero

Victor Orejuela

GERENTE GESTION CORPORATIVA
EMPRESAS ELECTRICAS, ENC.
Quito

De mi consideracion:

En atencion a su requerimiento en oficio circular No.GGCEEFS-2009-1118,
adjunto al presente, encontrara el detalle de las personas amparadas por el
Contrato Colectivo, desglosado por categorias: obreros, personal administrativo,

profesional o ejecutivos — directivos.
Particular que informo a usted para su conocimiento.

Con un atento saludo.

Dr. Edgar Jiménez Sarzosa
Presidente Ejecutivo

EJ/MV/Pso/.
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\4

Es el documento escrito, de caracter publico o privado a través del cual la

Empresa Eléctrica Provincial Cotopaxi S.A., informa o da respuesta de

diferentes aspectos relacionados con la administracion en general.

A 4

i‘ Sus partes son: H

1.-Membrete v 10.-Péarrafo de cortesia

2.- Lugar y fecha 11.-Término de atenciéon

3.- NUmero 12. Firma

4.-Dignidad General 13.- Nombre del remitente
5.-Nombre del destnatario 14.- Funcion administrativa
6.-Funcién administrativa 15.- Anexo

7.-Destino 16.-Iniciales de responsabilidad
8.-vocativo 17.- Sello

9.-Texto o0 cuerpo

Se Clasifica:

¥

POR EL CONTENIDO

De informacion De respuesta

]
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LA CIRCULAR

Es el documento escrito de caracter publico o privado, cuyo texto o contenido
Unico tiene varios destinatarios

CLASIFICACION

La circular se clasifica en primer lugar por origen o destino en publica y privada;
con igual criterio que la clasificacion realizada al tratar el oficio y otros

documentos.

Por el contenido, la circular puede ser: DIRECTA O INDIRECTA; a su vez la

circular indirecta puede ser: resolutiva o textual.

CLASIFICACION:

POR CONTENIDO

Directa Resolutiva

Indirecta Textual
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CIRCULAR DIRECTA

El documento toma este nombre, cuando el texto se inicia directamente con el

motivo o razon que determino dar el mensaje; asi:

SE COMUNICA AL PERSONAL DE PLANTA QUE, EN FORMA URGENTE, PRESENTE A LA DIRECCION
DE RELACIONES INDUSTRIALES, LA CERTIFICACION DEL CONESUP (TITULOS DE TERCER Y
CUARTO NIVEL), Y LOS TITULOS DE BACHILLER, CERTIFICADOS POR LA DIRECCION DE
EDUCACION, HASTA EL VIERNES 29 DE MAYO DEL PRESENTE ANO., CON EL OBJETO DE CUMPLIR
CON EL REQUERIMIENTO DE LA SENRES.

EN CASO DE NO PRESENTAR LO SOLICITADO, SE PROCEDERA A ENVIAR LA DOCUMENTACION QUE
REPOSA EN EL ARCHIVO DE LA JEFATURA DE PERSONAL.

CIRCULAR INDIRECTA

Recibe esta denominacién porque no se inicia "directamente™ con el motivo del

mensaje; a su vez se subdivide en Resolutiva y Textual

CIRCULAR INDIRECTA RESOLUTIVA

POR DISPOSICION DE PRESIDENCIA EJECUTIVA; SE COMUNICA AL PERSONAL QUE PRESENTO LAS CARPETAS PARA
PARTICIPAR EN LOS CONCURSOS DE MERITOS Y OPOSICION PARA LLENAR LAS VACANTES DE LINIEROS;
OPERADORES DE CENTRAL ELECTRICA Y OPERADORES DE SUBESTACION; PRESENTARSE EN LA SALA DE
CAPACITACION DE MANTENIMIENTO EN LA SUBESTACION EL CALVARIO, A LAS 8HOO.

Como su nombre lo indica, esta circular a través de su texto hace referencia a una
resolucion que bien puede ser de autoridad competente (Directorio, Ministerio,
Miembros de Junta, etc.) o de organismos internos como: consejo directivo,
asamblea, junta general, entre otros; asi:
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POR RESOLUCION DE LA JUNTA GENERAL DE ACCIONISTAS; ELEPCO S.A. ENTREGARA A LOS TRABAJADORES DE
PLANTA, LA RENOVACION DE LA TARJETA DE SUPERMAXI, AL TITULAR Y OTRA TARJETA ADICIONAL PARA UN
FAMILIAR EN PRIMER GRADO DE CONSANGUINIDAD, RAZON POR LA CUAL, SE SOLICITA A LOS FUNCIONARIOS Y
TRABAJADORES ACERCARSE A LA SECRETARIA DE LA DIRECCION DE RELACIONES INDUSTRIALES PARA LA
CONFIRMACION DE DATOS.

CIRCULAR INDIRECTA TEXTUAL

Esta se caracteriza por transcribir en su totalidad o parcialmente, el contenido de
otro documento, generalmente de un oficio informativo; por esta razon se la

denomina Textual; asi:

A fin de dar cumplimiento a la Gltima resolucion del Consejo Directivo de la
Facultad, me permito transcribir la parte pertinente del oficio enviado por el
Sefior Presidente Ejecutivo, que dice:

" Los sefiores trabajadores y funcionarios de la Empresa Eléctrica Provincial
Cotopaxi S.A. “deben recuperar una hora diaria, por el feriado de carnaval del

2 al 13 de marzo del 2009”. Con este antecedente.....
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CIRCULAR

SE COMUNICA AL PERSONAL DE PLANTA QUE, EN FORMA
URGENTE, PRESENTE A LA DIRECCION DE RELACIONES
INDUSTRIALES, LA CERTIFICACION DEL CONESUP (TiTULOS
DE TERCER Y CUARTO NIVEL), Y LOS TITULOS DE BACHILLER,
CERTIFICADOS POR LA DIRECCION DE EDUCACION, HASTA
EL VIERNES 29 DE MAYO DEL PRESENTE ANO., CON EL
OBJETO DE CUMPLIR CON EL REQUERIMIENTO DE LA
SENRES..

EN CASO DE NO PRESENTAR LO SOLICITADO, SE PROCEDERA
A ENVIAR LA DOCUMENTACION QUE REPOSA EN EL ARCHIVO
DE LA JEFATURA DE PERSONAL.

Latacunga mayo 25, 2009

Ing. Mauro Parra Bonilla
Director de Relaciones Industriales (E)

Psol.
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CIRCULAR

ELEPCO S.A. ENTREGARA A LOS TRABAJADORES DE PLANTA,
LA RENOVACION DE LA TARJETA DE SUPERMAXI, AL TITULAR
Y OTRA TARJETA ADICIONAL PARA UN FAMILIAR EN PRIMER
GRADO DE CONSANGUINIDAD, RAZON POR LA CUAL, SE
SOLICITA A LOS FUNCIONARIOS Y TRABAJADORES
ACERCARSE A LA SECRETARIA DE LA DIRECCION DE
RELACIONES INDUSTRIALES PARA LA CONFIRMACION DE
DATOS.

Latacunga julio 16, 2009

Eco. Verodnica Viteri de Gallardo
Directora de Relaciones Industriales (E)

Psol.
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CIRCULAR

POR RESOLUCION DE LA JUNTA GENERAL DE ACCIONISTAS;
ELEPCO S.A. ENTREGARA A LOS TRABAJADORES DE PLANTA,
LA RENOVACION DE LA TARJETA DE SUPERMAXI, AL TITULAR
Y OTRA TARJETA ADICIONAL PARA UN FAMILIAR EN PRIMER
GRADO DE CONSANGUINIDAD, RAZON POR LA CUAL, SE
SOLICITA A LOS FUNCIONARIOS Y TRABAJADORES
ACERCARSE A LA SECRETARIA DE LA DIRECCION DE
RELACIONES INDUSTRIALES PARA LA CONFIRMACION DE
DATOS.

Latacunga julio 16, 2009

Eco. Verodnica Viteri de Gallardo
Directora de Relaciones Industriales (E)

Patricia S/.
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EL MEMORANDUM

Es el documento escrito de texto corto y agil mediante el cual se recuerda algo
al interior de la ELEPCO S.A.

Esta aceptado por la Real Academia de la Lengua Espafiola expresarlo
castellanizado, esto es con la terminacion O; asi: MEMORANDO, sin descartar
la otra forma; pues las dos son aceptadas académicamente. Es mas, en el lenguaje
corriente en los diferente circulos administrativos se lo conoce como MEMO,
término, que se ha generalizado, aunque es incorrecto ya que el significado de
MEMO es diferente al de MEMORANDO O MEMORANDUM.

CLASIFICACION

La unica clasificacion que podemos hacer de este documento es por su origen. En
la Empresa Eléctrica Provincial Cotopaxi S.A. se utiliza esta comunicacion a nivel
interno, para enviar comunicaciones de diferente indole entre direcciones,
departamentos, unidades. Se utiliza para informar, solicitar, sancionar, para

amonestar, entre otros.

ASPECTOS QUE LO CONFORMAN

Membrete
Titulo
Destinatario
Lugary fecha
Asunto

2 T L

Texto
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7. Término de atencion
8. Firma

9. Nombre

10. Funcion

11. Sello

ANALISIS DE LOS ASPECTOS DEL MEMORANDO

1.- MEMBRETE

Corresponde al nombre o razén social de la empresa o institucion; con las
caracteristicas anteriormente sefialadas en otros documentos. No es necesario
poner mayores detalles de identificacion, por ser un documento de circulacion

interna; asi:

L]
ELEPCO LOGOTIPO DE LA EMPRESA

2- TITULO

Se refiere al nombre del documento; en este caso, constara en la parte superior, e
ird acompafiado del namero, siglas que identifiquen a la Direccidn o departamento

que envie el documento, y el afio, asi:

Memorando No. 1454- DRI-2009
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3.- DESTINATARIO

Al destinatario en el memorando, se lo enuncia con la preposicion PARA, seguida

de dos puntos y luego llevara el nombre o funcién de la persona a la que va

dirigido, asi:
PARA: Ing. Carlos Ledesma PARA: Director Financiero
Jefe de Personal PARA: Sefior Subdecano

El memorando debe dirigirselo en el plano administrativo jerarquicamente de
superior a inferior; o de acuerdo al 6rgano regular de la Institucion, cuando se
envie un memorando directamente a Presiencia Ejecutiva; ird con atencion al jefe

inmediato de cada direccion o departamento.

PARA: Dr. Edgar Jiménez Sarzosa
Presidente Ejecutivo

ATT: Ing. Trajano Molina Jacome
Jefe de Personal

4.- REMITENTE

En el memorando ya no se acostumbra poner el remitente, puesto que ya se lo

identifica cuando firma.
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5.- FECHA

Con las especificaciones técnicas ya enunciadas en todos los documentos

anteriores, se expresara la fecha asi:

mayo 21, 2009
2009-07-15

Mayo 25 del 2009

Cabe sefialar que los memorandos son comunicaciones que se las utiliza en la
ELEPCO S.A. a nivel interno, por eso se elimina el nombre de la ciudad, al
escribir la fecha.

6.- ASUNTO
Llevard escrita la palabra seguida de dos puntos y anuncia el texto del

memorando. Corresponde mensaje del documento; expresado en poquisimas

palabras asi:

ASUNTO: CONTRATACION

125




7.- TEXTO

Es el punto en el que se expresa el motivo 0 mensaje propiamente dicho; debe ser
corto y claro, ya que la finalidad del memorando es agilitar el ejercicio

administrativo de una persona asi:

Con el objeto de agilitar tramites administrativos, se ha contratado a una
persona para que realice la entrega de documentacion en las diferentes
oficinas de la Direccién Financiera y para despachos urgentes a oficinas de
otras dependencias del sector publico; ocupara la moto que fue adquirida

exclusivamente para servicio del mensajero.

8.- TERMINO DE ATENCION

Se lo expresara con las caracteristicas ya indicadas en anteriores documentos; asi:

Atentamente,
Cordialmente,

Con un atento saludo,

9. - FIRMA

Ird al final del texto. La firma auténtica.
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10.- NOMBRE

Va inmediatamente después de la firma y corresponde al nombre del remitente;

llevard titulo académico si lo posee asi:

Dr. Edgar Jiménez Sarzosa
Presidente Ejecutivo
ELEPCO S.A.

12.- SELLO

Con los detalles técnicos antes definidos en otros documentos, se ubicard el sello

de la empresa o institucion. Ejemplo.
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Memorando No. 4565 -DRI (E) - 2009

PARA: Sr. Luis Laica
Auxiliar Electricista

ASUNTO: CAMBIO DE FUNCIONES

FECHA: 2009-06-17

ELEPCO S.A. tiene nuevas metas empresariales que tiene que enfrentar con la
fuerza del sector laboral, por lo que los empleados tendran que adquirir nuevos y
motivantes retos que redunden en beneficio individual y colectivo.

En este marco, se le comunica que a partir del dia de hoy, 17 de junio del
presente afio, pasa a desempefiar funciones que le seran asignadas por el
ingeniero Carlos Cevallos, en Alumbrado Pablico, perteneciente a la Direccion
Técnica.

Con un atento saludo,

Ing. Mauro Parra Bonilla
Director de Relaciones Industriales (E)

c.c.  Direccién Técnica
Alumbrado Publico
Transformadores
Alumbrado Publico
Personal
Archivo

Pso/.
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Memorando No 0493 DRI (E)- 2008

4 espacios
PARA: Eco. Patricio Luzuriaga
Director Financiero
ASUNTO: AMPARO CONTRATO COLECTIVO
FECHA: enero 22, 2009
3 espacios

Con el objetivo de continuar efectuando los tramites de pago concernientes a los
derechos adquiridos de empleados y trabajadores mediante el Duodécimo
Contrato Colectivo, el mismo que se encuentra vigente, la Direccién de
Relaciones Industriales, en claro acatamiento a la Ley y a la disposicion legal
emitida por la Presidencia Ejecutiva de ELEPCO SA mediante sumilla del tramite
N° 235 del 19 de enero del 2009; por consiguiente , y en apego a los derechos
que la Constitucion de la Republica, el Cédigo de Trabajo garantizan, todo el
personal de planta es acreedor a los beneficios colectivos vigentes, con
excepcién de los empleados, desde y superiores a la CATEGORIA OCHO(8)
hasta recibir el pronunciamiento de Asesoria Juridica y Auditoria en razon de
que estarian inmersos en lo que establece la Constitucion del Ecuador en su
articulo 326, literal 16, en el Mandato Constituyente 8 y su Reglamento de
aplicacion, disposicion transitoria TERCERA, asi como, en el articulo 3 del
Duodécimo Contrato Colectivo.

Sin otro particular.

4 espacios
Atentamente,

4 espacios
Ing. Marcelo Villacis Hidalgo
Director de Relaciones Industriales (E)

3 espacios
c.c.  Presidencia Ejecutiva

3 espacios

MV/Pso/.
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Memorando No. 4565 -DRI (E) - 2009

4 espacios

PARA: Sr. Luis Laica
Auxiliar Electricista

2 espacios
ASUNTO: CAMBIO DE FUNCIONES

2 espacios
FECHA: 2009-06-17

3 espacios

ELEPCO S.A. tiene nuevas metas empresariales que tiene que enfrentar con la
fuerza del sector laboral, por lo que los empleados tendran que adquirir nuevos y
motivantes retos que redunden en beneficio individual y colectivo.
2 espacios

En este marco, se le comunica que a partir del dia de hoy, 17 de junio del
presente afio, pasa a desempefiar funciones que le seran asignadas por el
ingeniero Carlos Cevallos, en Alumbrado Pdblico, perteneciente a la Direccion
Técnica.

4 espacios
Con un atento saludo,
5 espacios
Ing. Mauro Parra Bonilla
Director de Relaciones Industriales (E)
3 espacios
c.c.  Direccién Técnica
Alumbrado Puablico
Personal
Archivo
3 espacios

Pso/.
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i| EL MEMORANDO |l

Es el documento escrito de texto corto y agil mediante el cual se
recuerda algo al interior de la Institucion.

| Sus partes son: |

1. Membrete
2. Titulo
3. Destinatario
4. Fecha

5. Asunto
6. Texto

7. Término de atencién
8. Firma

9. Nombre

10. Funcion
11. Sello

| Se clasifica: |
i| POR ORIGEN O DESTINO |L
i‘ Interno H
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MEMORANDO CIRCULAR

Es el documento escrito de caracter interno, cuyo texto o contenido
Unico tiene varios destinatarios.

1.-Membrete v 12.-Nombre del remitente
2.-Seccion 13.-Funcion administrativa
3.-NUmero 14.-Anexo

4.-Nombre del destinatario 15.-Forma de distribucion o c.c.
5.-Dignidad General 16.-Iniciales de responsabilidad
6.- Asunto 17.- sello

7.-Fecha

8.-Texto 0 cuerpo
9.-Parrafo de cortesia
10.Término de atencion
11.-Firma

v

I| Se clasifica: |I

POR EL CONTENIDO

Directa ‘ Indirecta \
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LA CERTIFICACION

Es el documento escrito a través del cual se expresan hechos, méritos o
derechos de alguien, por conocimiento pleno de quien certifica.

Este documento puede denominérselo certificacion o certificado; segun el

diccionario, mas propiedad encierra la primera forma, (consultar en el diccionario)

CLASIFICACION

La certificacion se clasifica, por la forma, en verbal y escrita.

VERBAL

Toma este nombre cuando la certificacion se la extiende por pedido expreso, a

viva voz del peticionario un documento; por esta razon el texto iniciara asi:

A peticion verbal del interesado, sefior

ESCRITA
Es aquella que se respalda en una solicitud; el peticionario la pide no en forma
verbal, sino a través un documento, por esta razon el texto iniciara de la siguiente

manera:

A peticion escrita del interesado, sefior.....

133



En el concepto se expresan tres aspectos que merecen mayor explicacion: hechos,

méritos o derechos:

HECHOS

El término hace referencia a realidades presentes de la persona a quien se extiende

la certificacion (trabajo por ejemplo).

MERITOS

Son todos aquellos aspectos que se identifican con realidades actuales o pasadas y
que tienen relacion de valor, por merecimientos de una persona en situaciones
diferentes como: trabajo, honorabilidad, conducta, desempefio social, deportivo,
cultural, académico, administrativo, heroico; entre otros.

DERECHOS

Se refiere a todo aspecto que por ley o reglamentos tiene una persona; por ejemplo

estudio, estado civil, nombramientos, seminarios, ascensos, instruccién, entre

otros.

NOTA IMPORTANTE.- La certificacion, esta vinculada estrictamente a la ética
profesional y personal de quien la extiende; ya que es de exclusiva

responsabilidad del remitente el contenido del documento.

CONDICIONES DE LA CERTIFICACION:

1. Dignidad de la persona que extiende la certificacion;
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2. Conocimiento pleno de la persona o personas para quienes se extiende la

certificacion.

w

Veracidad de lo que se expresa en el documento.

&

Factibilidad de prueba de lo certificado.
Libertad de uso del documento.

o

ASPECTOS QUE LA CONFORMAN

Encabezamiento
Texto o cuerpo
Lugar y fecha
Firma

Nombre
Funcion

Sello

N o a bk~ nhoE

ANALISIS DE LOS ASPECTOS DE LA CERTIFICACION

1.- ENCABEZAMIENTO

Corresponde al titulo del documento.

CERTIFICACION

Debe escribirse con mayuscula sostenida.
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2.- TEXTO O CUERPO

Es el contenido del documento y debe expresar los siguientes detalles.
2.1 A peticion verbal o escrita
2.2 Nombre del peticionario
2.3 Quién certifica

2.4 Qué certifica

2.5 Por qué certifica

2.6 Razon de lo dicho

2.7 Libertad para utilizarlo.
3- Lugary fecha

4- Firma

5- Nombre

6- Funcion Administrativa

7-  Sello.

NOTA IMPORTANTE.- No amerita detallar como deben estar expresados cada
uno de estos aspectos (3-4-5-6-7) pues todos son coincidentes, con lo que hemos
dicho en documentos anteriores. Recordemos si que la "funcion

administrativa™ y el sello; son aspectos de posibilidad que pueden o no constar.
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CERTIFICADO

3 espacios

A peticion verbal de la interesada, sefiorita JENNY MARGOTH MUSO REMACHE,
portadora de la cédula de identidad No. 050315498-1, estudiante del noveno ciclo de la
especialidad de Contabilidad y Auditoria de la “UNIVERSIDAD TECNICA DE
COTOPAXI”, y en calidad de DIRECTOR DE RELACIONES INDUSTRIALES (E) de
la Empresa Eléctrica Provincial Cotopaxi S.A. CERTIFICO: que la mencionada
sefiorita, realiz6 sus practicas pre profesionales, desde el 31 de marzo al 7 de agosto
del 2009, en el departamento de Bodega General, perteneciente a la Direccion
Financiera.

Es todo cuanto puedo certificar en honor a la verdad, autorizando a la sefiorita Jenny
Muso, dar al presente el uso que estime conveniente.

4 a 5 espacios
Latacunga agosto 7, 2009
4 a5 espacios

Atentamente,

4 a5 espacios
Ing. Mauro Parra Bonilla
Director de Relaciones Industriales (E)

4 a 5 espacios

MP/Pso/.
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5 espacios

Times New Roman (26)

CERTIFICADO

A peticion escrita de la interesada, sefiorita LAURA PAOLA MEJIA LOPEZ,
portadora de la cédula de identidad No. 050315498-1, estudiante del noveno ciclo,
especialidad de Contabilidad y Auditoria de la “UNIVERSIDAD TECNICA DE
COTOPAXI” y, en calidad de DIRECTOR DE RELACIONES INDUSTRIALES (E)
de la Empresa Eléctrica Provincial Cotopaxi S.A. CERTIFICO: que la mencionada
sefiorita, realizd sus préacticas pre profesionales, desde el 31 de marzo al 7 de agosto
del 2009, en el departamento de Bodega General, perteneciente a la Direccion
Financiera.

Es todo cuanto puedo certificar en honor a la verdad, autorizando a la sefiorita Jenny
Muso, dar al presente el uso que estime conveniente.

4
espacios

Latacunga agosto 7, 2009
4
espacios

Atentamente,

4
espacios

Ing. Mauro Parra Bonilla
Director de Relaciones Industriales (E)

4 espacios
Patricia Solis/.
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CERTIFICACION

A peticion verbal de la interesada, sefiora HILDA PATRICIA SOLIS OLIVO, portadora
de la cédula de identidad No. 0501472245; y, en calidad de Director de Relaciones
Industriales de la Empresa Eléctrica Provincial Cotopaxi S.A., CERTIFICO: que
conozco a la mencionada sefiora como una persona honesta, trabajadora, responsable;
capaz de desempefiar cualquier funcion que le sea encomendada, razones por las cuales
se hace acreedora a mi absoluta confianza y consideracion.

Por tanto, autorizo a la sefiora Patricia Solis, dar al presente documento, el uso que
estime conveniente.

ELEPCO S.A.

Latacunga junio 15, 2009

Dr. Edgar Jiménez Sarzosa

Presidente Ejecutivo

Psol.
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‘ LA CERTIFICACION \

Es el documento escrito a través del cual se expresan hechos,
méritos o derechos de un apersona 0 personas, por conocimiento
de quien certifica.

Encabezamiento

Texto o cuerpo

Lugar y fecha

Firma

Nombre

Funcién administrativa
Sello

N o a ~ w D oe

Y

| Se Clasifica: |I

‘ POR LA FORMA \

| Verbal | | Escrita |
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| Publica l | Privada I




LA INVITACION

Es el documento escrito a través del cual se participa a una persona o
personas a integrarse a diferentes eventos de carécter social, cultural,

deportivo, luctuoso, académico; entre otros

CLASIFICACION:

La Unica clasificacion que tiene es en publica y privada; tomando en cuenta su

origen o destino.

La invitacion no tiene formato de rigor técnico; puede presentarsela a manera de
carta social, esquela o tarjeta, depende del remitente. La formalidad del
documento esta en el contenido; debe ser cortés, claro, coherente y acorde al trato
elevado que debe primar en todas las relaciones humanas, ya sea en forma oral o

escrita.

PARTES QUE LA CONFORMAN

La invitacion debe llevar como encabezamiento la denominacion de esta y

corresponde al primer aspecto.

1- Denominacién o encabezamiento

Responde a:

1.1- Quién invita

1.2- A quién se invita
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1.3- A quéinvita

1.4- Por qué invita

1.5- Adonde invita

1.6- Para cuéndo invita
1.7- Agradecimiento

1.8- Donde y cuando invita

1.9- Quién invita

ANALISIS DE LOS ASPECTOS DE LA INVITACION

1.- DENOMINACION O ENCABEZAMIENTO

Es el nombre del documento que puede ir con mayuscula sostenida, en la parte

superior y centrado; si se lo presenta a manera de tarjeta

DEBE RESPONDER A LOS SIGUIENTES PREGUNTAS:

1.1 QUIEN INVITA

Se refiere a la persona(s) natural o juridica que hace la invitacion; puede ser a

través de su nombre o nombres; funcional, institucional, cuerpo colegiado o

cualquier razén social.

Nombre.- DR. RAUL ANDRADE LOPEZ

Nombres.- MARCELO RODRIGUEZ ALMEIDA MARTHA
LUCERO AVILA

Funcional.- PRESIDENTE EJECUTIVO DE ELEPCO SA

Institucional.- LA DIRECCION DE EDUCACION
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Razon Social.- FABRICA “LA AVELINA"

Cuerpo colegiado.- EL HONORABLE CONSEJO DIRECTIVO

1.2 AQUIEN INVITA

Se refiere a la persona o personas a quienes va dirigida la invitacién; en el texto,

escribiremos toda la palabra; no se debe abreviar (Ud) Asi:

Invita a usted (s)

La (s) que esté entre paréntesis, obedece a la posibilidad de que sean dos o0 més las
personas a las que invita; generalmente esposo y esposa; en el sobre, el

destinatario estara enunciando; asi:

Sefior Doctor

Juan Lopez Ayala y Sefiora.

Se trata, entonces, de una supuesta pluralidad, pues el mismo texto tendra todas

las invitaciones.

1.3 AQUE INVITA

La pregunta responde al motivo de la invitacion: acto social, cultural, deportivo,

luctuoso, académico; etc, asi:
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a la sesién solemne

a la conferencia

1.4 POR QUE INVITA

Se justifica esta pregunta, en la razon de la invitacion; encierra el porqué del acto

que se llevara a efecto segun el contenido, asi:

que por celebrar un aniversario mas de su fundacién

1.5 A DONDE INVITA

Determina el lugar especifico en el que se desarrollara un acto social, cultural o de

otra indole, al que se esta invitando; asi:

se llevara a cabo en el auditorio de la Facultad.

1.6 PARA CUANDO INVITA

Precisa: la fecha, mes, afio y hora de realizacion de un acto especifico; asi:

el 18 de marzo del 2009, a las 19h00
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1.7 AGRADECIMIENTO

Este puede ser explicito o implicito; asi:

Explicito.-

Su presencia dara verdadero realce a este acto, por lo que anticipamos
nuestro agradecimiento.

(Consta agradecimiento)

Implicito.-

Su presencia dara verdadero realce a este acto.
(No consta agradecimiento).

1.8 DONDE Y CUANDO INVITA

Se refiere concretamente al lugar y fecha de la invitacién; asi:

Latacunga, enero 18, 2009

1.9 QUIEN INVITA

Constara en toda invitacion el nombre de la persona que hace de remitente, y

llevara funcién administrativa, si la tuviere; asi:

Dr. Edgar Jiménez Sarzosa
Presidente Ejecutivo
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NOTA: Siempre debe escribirse los nombres y apellidos de la personal, si no lo

conoce; se escribira Unicamente un nombre y un apellido, el segundo apellido,

no debe ser abreviado; Asi:

Ing. Trajano Molina Jacome
Jefe de Personal
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Latacunga junio 15, 2009

4 espacios
Doctor
Danny Boada Gallardo
Director de Contabilidad de IBM
Quito

4 espacios
De mi consideracion:

2 espacios

La Empresa Eléctrica Provincial Cotopaxi S.A., tiene el honor de invitar a usted,
a la conferencia de “Recursos Humanos y Liderazgo", que con motivo de
celebrar el Dia del Trabajador Eléctrico, dictara el doctor Elias Yépez Z0figa, el
13 de mayo, a las 18H00 en la sala de capacitacion de la Institucién; ubicado en
la calle Marqués de Maenza 5-44 y Quijano y Ordofiez.

Su asistencia dara mayor realce a este acto.

4 espacios
Atentamente,

5 espacios
Dr. Edgar Jiménez Sarzosa
Presidente Ejecutivo

2 espacios

EJ/Patricia S/.
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INVITACION
(Modelo)

TIPO DE TARJETA

INVITACION
La Empresa Eléctrica Provincial Cotopaxi S.A., tiene el honor de
invitar a usted a la conferencia de "Relaciones Humanas vy
Liderazgo", que con motivo de celebrar el Dia del Trabajador
Eléctrico, dictara el Doctor Elias Yépez Zufiga, el 13 de mayo, a las
18HO00, en la sala de capacitacion de la Institucion; ubicado en la
calle Marqués de Maenza 5-44 Quijano y Ordofiez.

Su asistencia, dara mayor realce a este acto.

Latacunga mayo 7, 2009
Dr. Edgar Jiménez Sarzosa

Presidente Ejecutivo
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NOTA IMPORTANTE.- Este modelo de invitacion puede presentarselo en

doble hoja; la segunda lleva generalmente, el programa que se desarrollara en

el acto al que se esta invitando; asi:

o

PROGRAMA
Himno Nacional del Ecuador
Presentacion del acto a cargo del ingeniero Mauro Parra
Bonilla, director de Relaciones Industriales de ELEPCO
S.A.
Presentacion del Conferenciante, por el doctor Rodrigo
Tobar, vicepresidente del Colegio de Contadores Publicos
de Pichincha.
Conferencia ""Relaciones Humanas y Liderazgo' a cargo
del ilustre visitante, doctor Elias Yépez Zafiiga.
Clausura del acto
Brindis
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Es el documento escrito a través del cual se invita a una persona

0 personas a diferentes eventos de caracter social, cultural,
denortiva. lictiinsn o académico. entre otros.

Lo conforman:

1.- Denominacion o encabezamiento

Responde a:

1.1.Quién invita
1.2.A quién se invita

1.3.A qué invita

1.4.Por qué invita

1.5.Adénde invita

1.6.Para cuando invita
1.7.Agradecimiento o parrafo de cortesia
1.8.Dénde y cuando invita

1.9.Quién invita

| Se clasifica: |
POR ORIGEN O DESTINO

]

150



LA ESQUELA

Es la comunicacion escrita a través de la cual un funcionario de la
ELEPCO S.A., de alta jerarquia, cumple con diferentes compromisos
sociales identificados con actividades de su rango o funcion.

CLASIFICACION

La esquela se clasifica tan solo en consideracion a origen y destino, por lo tanto

puede ser publica o privada, se la utiliza dentro o fuera de la ELEPCO S.A..

Este documento esta dentro de comunicaciones sociales generales y podemos
denominarlo "carta social", y debe estar adornada de cualidades que hagan mas
positiva la convivencia social como: amabilidad, cordialidad, delicadeza y

cortesia.

La esquela, se utiliza para dirigirse a cualquier persona en calidad de destinatario,
pero; por la significacion del remitente, se considera que serd una persona de
notoria participacion en la Empresa Eléctrica o en las diferentes instituciones.

La esquela se justifica tenerla, a personas de alta jerarquia, integrados a la
administracion publica o privada; asi: ministros, rectores, gerentes, diputados,
alcaldes, diplomaticos, entre otros.

CLASIFICACION

La Unica clasificacion que se puede hacer es por su origen y destino, cuyas

caracteristicas, ya se las analiz6 en documentos anteriores.
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ASPECTOS QUE LA CONFORMAN

1.- Remitente

2.- Saludo texto

3.- Destinatario

4.- Texto

5.- Parrafo de cortesia
6.- Lugary fecha

7.- Sello

ANALISIS DE LOS ASPECTOS DE LA ESQUELA

1.- EL REMITENTE (emisor)

Corresponde al nombre de la persona autorizada a utilizar la esquela, que puede
expresarselo en forma nominal o funcional; en los dos casos corresponde a

TERCERA PERSONA; asi:

Nominal.-

Dr. Luis Alberto Torres Lara

Funcional.-

El Presidente Ejecutivo de la Empresa Eléctrica Provincial
Cotopaxi S.A.

Cuando la esquela es institucional o empresarial el papel que se ocupa llevara
membrete. El remitente también puede estar acompafiado de la funcion

administrativa; asi:
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Ing. Ramiro Vasquez Almeida
Director de Planificacion de ELEPCO S.A.

2.- SALUDO TEXTO
Este segundo aspecto tiene esta doble denominacion "saludo texto" porque
realmente el contenido de la esquela se inicia con el saludo, pues este ya viene

preimpreso; asi:

Incompleto.-

Saluda atentamente a....

Se encuentra también integrado al texto, ya que el saludo anticipa al destinatario
de la esquela con la preposicion a completemos:

Completo.-

Saluda atentamente al Sefior *Director de Relaciones Industriales de la Empresa

Eléctrica Provincial Cotopaxi S.A.”

El destinatario también puede ser nominal o funcional; esto quiere decir que
expresara el nombre o 'funcion, en el ejemplo del recuadro anterior corresponde el
destinatario al tratamiento funcional; Director de Relaciones Industriales de la
Empresa Eléctrica Provincial Cotopaxi, que bien podria solo expresarse el

nombre asi:
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Al Ingeniero Mauro Parra Bonilla.

Puede también constar nombre y funcion administrativa si el destinatario

desempefia una actividad especifica en la administracion publica o privada; asi:

Al tecndlogo José Tapia Morales, Secretario General del Comité de Empresa
de ELEPCO S.A.

4.- TEXTO

El texto o cuerpo del documento es el mensaje que lleva la esquela, relacionado
con diferentes aspectos de la vida social, cultural, administrativa, deportiva; entre
otros; pero, debemos recordar que es de indole personal, reservado
exclusivamente para el receptor. El texto se expresa seguidamente del destinario,
separado tan solo con un signo de puntuacion que puede ser una coma o iniciarlo

con la conjugacion copulativa. y, ejemplo:

Incompleto.-

y felicita por su merecido nombramiento en esa significativa designacion

gremial.
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Completo. —

Al tecndlogo José Tapia Morales, secretario general del Comité de Empresa
de ELEPCO S.A. y felicita por su merecido nombramiento en esa
significativa designacion grenial.

5.- PARRAFO DE CORTESIA

Es el parrafo concluyente de la esquela y se encuentra preimpreso, tan solo se hara
constar reiteradamente, el nombre del remitente y el del destinatario; asi:

Incompleto.-

Aprovecha la oportunidad para reiterar al tecndlogo José Tapia

Morales, sentimientos de consideracion y estima personal.

Completo.-

El Doctor Edgar Jiménez Sarzosa, aprovecha la oportunidad para
reiterar al tecnologo José Tapia Morales, sentimientos de

consideracién y estima personal.
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6.- LUGARY FECHA

En la parte inferior también preimpresos, constan el lugar de emision y el afio,

siempre se recordaré la forma correcta de expresarlos; asi:

Incompleto.-
Latacunga , 2009
Completo.-
Latacunga junio 20, 2009
7.- SELLO

El sello Institucional o del lugar en el que el destinatario desempefia funciones
administrativas. El sello puede constar si hay espacio para ubicarlo sin que afecte
a la estetica general; se tomaran en cuenta las recomendaciones hechas en otros

documentos.
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gwe!ﬁmEsEmCuc;Q El Presidente Ejecutivo

de la Empresa Eléctrica

Provincial Cotopaxi S.A.
Dr. Edgar Alonso Jiménez Sarzosa

Saluda atentamente al ingeniero Ricardo Paucar Rosales y lo felicita por su
merecido nombramiento como DIRECTOR TECNICO DE LA EMPRESA;
funciones que desempefiara con la responsabilidad que siempre ha demostrado

en todos sus actos publicos y privados.

La Institucion se enorgullece, por tenerlo como funcionario.

El doctor Edgar Alonso Jiménez Sarzosa

Aprovecha la oportunidad para reiterar al ingeniero Ricardo Paucar, los
sentimientos de consideraciéon y estima personal.
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v
|‘ LA ESQUELA \I

Es el documento escrito a través del cual un funcionario pablico o
privado, de la alta jerarquia con diferentes compromisos sociales,
identificados con actividades de su rango o funcion.

Lo conforman:

Remitente

Saludo texto
Destinatario

Texto

Parrafo de cortesia
Lugar y fecha
Sello

No ak~owdEe

v

| Se clasifica: |
POR ORIGEN O DESTINO

Interna

Externa
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LA TARJETA

CLASIFICACION

La tarjeta, por su origen es personal y por su objetivo o finalidad; comercial,

oficial y postal.

Es el documento escrito, de texto breve que cumple con diferentes
objetivos dentro de la comunicacion social como: invitaciones,
felicitaciones, recomendaciones, condolencias, entre otros.

TARJETA DE PRESENTACION

También se la denomina "referencia!" pues lleva el nombre del poseedor y hacia
la parte inferior, aspectos que permitan dar referencia profesional y domiciliaria

del poseedor; asi:

Dr. Edgar Jiménez Sarzosa
Presidente Ejecutivo ELEPCO S.A.

Ofic. o Dom.

Marqués de Maenza ‘ Pujili

telf. 032-810-221 telf. 032 719-142
ELEPCO
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Esta tarjeta no acepta texto, se la entrega sin aumentar ningin mensaje o término,

como esta impresa.

TARJETA FUNCIONAL

Lleva el nombre de una persona que desempefia funciones administrativas en el
sector pablico o privado, y estard acompafado de las funciones especificas del
poseedor. Llevara el nombre de la institucion empresa en la que desempefia sus

funciones, vy el logotipo si lo tuviere; asi:

EMPRESA ELECTRICA PROVINCIAL
. COTOPAXI S.A.
ELEPCO
Dr. Edgar Jiménez Sarzosa

Presidente Ejecutivo

Direccion
Marqués de Maenza 5-44 y Quijano y Ordofiez Tef. 03- 810-221

Hacia la parte inferior constard la direccion del lugar en el que desempefia
funciones administrativas; se debe hacer constar direccion domiciliaria. No acepta

texto.

TARJETA DE PESAME

Como su nombre indica, esta tarjeta se utiliza para enviar mensajes de

condolencia; y puede hacerse a través de tarjetas individuales, familiares,
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matrimoniales o de doble nombre; esto depende de la relacién que haya entre el

remitente y los deudos.

La tarjeta de pésame debe llevar preimpreso el nombre del o los remitentes, pero
de ninguna manera el mensaje de condolencia; este debe expresarselo, en lo

posible, manuscrito.

CLASIFICACION

Tomando en cuenta la forma externa de presentacion de la tarjeta de pésame,

puede ser:

1.- De ribete total
2.- De ribete angular
3.- Distintivo triangular

4.- Distintivo de barra.

De los cuatro modelos de tarjetas de pésame, los mas recomendables son los dos
ualtimos (3 y 4); mas aun, el dltimo. Cualquier tarjeta de las que aceptan mensaje,
puede convertirsela en tarjeta de pésame, con solo poner las dos barras en el

angulo superior izquierdo, sin necesidad de tenerla preimpresa.

LOS CUATRO MODELOS SON LOS SIGUIENTES:

Ejemplos:
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RIBETE TOTAL

) 1
ELEPCO

Dr. Luis Castaneda Ruiz

ELEPCO

lectrica Provincial Coto

Dr. Luis Castafieda Ruiz

RIBETE ANGULAR

Empresa Elctrica Provincial Cotopaxi SA

Ing. Anibal Endara Torres

.
ELEPCO

mpresa Eléctrica Provincial

Ing. Anibal Endara Torres

TARJETA DE PESAME

perdida.

Dr. Edgar Jiménez Sarzosa

Ing. Anibal Endara Torres

Expresa a usted y a su distinguida familia, el mds
profundo sentimiento de pesar ante tan irreparable

Empresa Eléctrica Provincial Cotopaxi S.A.

Latacunga junio 12, 2009
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NOTA IMPORTANTE.- La tarjeta de pésame lleva texto en tercera persona
singular o plural y debe constar después de este, el lugar y fecha de emision.
Toda abreviatura es aceptada por lo limitado del espacio Gtil que tiene para

escribir el mensaje.

ELEPSO S.A. envia notas de pesar, para que sean publicada en el periddico local

asi:

163



LA EMPRESA ELECTRICA PROVINCIAL COTOPAXI S.A.

Ante el sensible fallecimiento de la sefiora

MARIA DOLORES CARRERA ESPIN

Expresa su mas sentida nota de pesar a toda su distinguida familia y, de manera
especial al sefior Luis Chavez Carrera, hijo de la extinta y compafiero de trabajo
de la Institucion.

Latacunga junio 25, 2009

Dr. Edgar Jiménez Sarzosa
Presidente Ejecutivo
ELEPCO S.A.
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Es el documento escrito, de texto breve que cumple con diferentes
objetivos dentro de la comunicacion empresarial. Como: invitaciones,

felicitaciones, reconocimientos, condolencias, entre otros.

Se clasifica:

1.- PERSONA

1.1 Individual
1.2 Matrimonial

1.3 Familiar

1.4 De doble nombre
1.5 De presentacion

1.6 Profesional

1.7 Funcional
1.8 De pésame

2.-COMERCIA

3.-POSTAL

N

| 4.- INSTITUCIONAL |
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LA CONVOCATORIA

Es el documento escrito o comunicacion en general, a travées de la cual se cita a
reunién a un determinado grupo de personas integrantes de una organizacion
legalmente constituida o conformada de hecho, en caso de la ELEPCO S.A., se
utiliza para tratar aspectos especificos.

CLASIFICACION

Si tomamos en cuenta el medio de informacién a través del que se realiza la

convocatoria, esta puede ser: externa o interna.

CONVOCATORIA EXTERNA

Es aquella que se la hace a través de medios de informacién colectiva,
especificamente la prensa; con posible ampliacion en radio y television. También

se la realiza con fax a manera de circular.

CONVOCATORIA INTERNA

Es la que circula internamente entre los integrantes de la Empresa Eléctrica

Provincial Cotopaxi S.A.

La convocatoria interna puede hacérsela en forma personal dirigida a cada uno de
los trabajadores de la Empresa, cuando son representantes de un gremio como es
el caso de la Asociacion de Empleados, del Comité de Empresa de ELEPCO S.A.,
Comité de Damas, entre otros.

También se la puede hacer internamente con un solo texto a manera de circular,

adjuntando una hoja guia, que contendra los nombres de las personas a quienes se
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convoca Yy el espacio para la firma, que garantiza la autenticidad de la
convocatoria; esta forma se emplea cuando el niUmero de convocados no es tan
reducido, pero tampoco muy amplio. En el caso de un gran nimero de
integrantes, la convocatoria debe ser de caracter publico, y se la hard con
suficiente antelacion, segun especificaciones reglamentarias; generalmente ocho

dias antes de la reunion.

ASPECTOS QUE LA CONFORMAN

Una convocatoria responde a los siguientes interrogantes:
1.- Quién convoca

2. - Por qué convoca

3.- A qué convoca

4.- A quiénes convoca

5.- Para cuando convoca

6.- Adonde convoca

7.- Para qué convoca

8. - Dondey cuando convoca

9.- Quién convoca

Toda convocatoria debe llevar en forma explicita o implicita la denominacion.

Corresponde al nombre especifico del documento; en este caso:

CONVOCATORIA

Para que la convocatoria retna caracteristicas técnicas, debe responder a las nueve

interrogantes anteriores que se refieren a lo siguiente:
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ANALISIS DE LOS ASPECTOS DE LA CONVOCATORIA

1.- QUIEN CONVOCA

Corresponde a una persona natural o juridica; en la Empresa Eléctrica Provincial

Cotopaxi S.A. se lo utiliza asi:

EL COMITE DE SEGURIDAD INDUSTRIAL Y SALUD
EN EL TRABAJO

2.- POR QUE CONVOCA

En este aspecto se expresa la razén de la convocatoria; esto es, si se la hace en
respuesta a una disposicion reglamentaria o legal o por resolucién de autoridad

competente; asi:

De conformidad con el Articulo 42 del Reglamento de Seguridad, se

convocaa (disposicion reglamentaria)

Por disposicién del Secretario General del Comité de Empresa, me

permito convocar a sesion ordinaria de (Resolucion de autoridad).

Por resolucion de la Asociacion de Empleados de la Empresa Eléctrica

Provincial Cotopaxi S.A., me permito convocar a (Resolucion de
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3.- AQUE CONVOCA
Se refiere a la especificacion concreta de la clase de reunién a la que se convoca;
asi: sesion, asamblea ordinaria, asamblea extraordinaria, junta general, etcétera.;

ejemplo:

A reunion extraordinaria

4.- A QUIENES CONVOCA

Se refiere a las personas que integran la reunion a la que se estdn convocando;
denominadas en forma general; asi: Directores, Jefes Departamentales, Cajeros,

Secretarias, socias del Comité de Damas, entre otros. Ejemplo:

A los miembros del Comité

5.- PARA CUANDO CONVOCA

Hace referencia a la fecha y hora en las que se desarrollara la reunion para la que

se estd convocando asi:

La que se llevara a cabo el 16 de mayo de 2009, a las 7H00

6.- A DONDE CONVOCA

Responde al lugar especifico en el que se desarrollara la reunion asi:
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en la sala de sesiones de la institucion.

7.- PARA QUE CONVOCA
Este punto se refiere a los diferentes aspectos que tratardn en la reunion;
técnicamente se denomina orden del dia, este puede o no constar en el texto de la

convocatoria; si no se lo hace constar se expresara en forma general; ejemplos:

En forma especifica:

El orden del dia que se pondra a consideracion de los asistentes es
el siguiente:

1.- Constatacion del quérum

2.- Lectura y aprobacion del acta anterior.

3.- Informe de labores del Sefior Presidente

4.- Eleccion del Secretario.

En forma general:

Para tratar asuntos relacionados con el desarrollo de actividades
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8.- DONDE Y CUANDO CONVOCA

Concretamente hace referencia al lugar y fecha de la convocatoria. Debe constar
al final y, se lo haré cefiido a las recomendaciones técnicas hechas en documentos

anteriores asf:

Latacunga junio 18, 2009

9.- QUIEN CONVOCA

Se refiere a la persona que realiza la convocatoria; puede ser el secretario cuando

lo hace por disposicion de autoridad competente o una autoridad superior.
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LA CONVOCATORIA INTERNA
(Modelo)

CONVOCATORIA

Se convoca con el caracter de urgente, a los Miembros del Comité de Seguridad y
Salud en el Trabajo, a sesion ordinaria que se realizara el 10 de julio del 2009 a
las 14HO00 en la sala de sesiones de ELEPCO S.A. para tratar el siguiente orden
del dia.

Constatacion del quérum

Lectura y aprobacion del acta anterior

Lectura de comunicaciones enviadas y recibidas
Asuntos varios

N

Latacunga julio 7, 2009

Representantes

Ing. Miguel Lucio Sr. Rubén Solis

Ing. Mauro Parra Bonilla Sr.Holger Matute

Pso/.
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LA CONVOCATORIA INTERNA
(Modelo)

CONVOCATORIA

Se comunica a todos los Directores y Jefes Departamentales, a la reunion que se
llevard a cabo el dia de hoy, mayo 26 del 2009, a las 14H30, en la sala de
sesiones de la Empresa, para tratar asuntos relacionados con la informacion de
la SENRES y con la terminacién de contratos del personal ocasional, se ruega
puntual asistencia.

Latacunga mayo 26, 2009

Ing. Mauro Parra Bonilla
Director de Relaciones Industriales (E)

MP/Pso/
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CONVOCATORIA PUBLICA
(Modelo)

CONVOCATORIA

De conformidad con lo establecido en el Articulo Trigésimo Quinto del Estatuto
de ELEPCO S.A., me permito convocar a sesion Extraordinaria de Directorio, a
efectuarse el 12 de agosto del 2009, a partir de las 10h00 en la sala de sesiones
de la Empresa, con la finalidad de conocer los siguientes puntos del orden del
dia:

1. Autorizacion para la adquisicién de vehiculos.

2. Conocimiento y aprobacion del informe del Concurso de precios No.
011/2009, ADQUISICION DE 2.000 MEDIDORES ELECTRONICOS
MONOFASICOS.

3. Conocimiento 'y aprobacion del Informe del Concurso de Precios No.
023/2004, ADQUISICION DE CABLE ANTIHURTO.

Latacunga agosto 3, 2009
Dr. Edgar Jiménez Sarzosa

Presidente Ejecutivo - Secretario
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CONVOCATORIA PUBLICA
(Modelo)

CONVOCATORIA AJUNTA
GENERAL EXTRAORDINARIA DE
ACCIONISTAS

De conformidad con la disposicion de la Ley de Compaifiias, en su articulo No.
236, me permito convocar a Junta General de Extraordinaria de Accionistas de
ELEPCO S.A., a efectuarse el 18 de agosto del 2009, a las 10h00 en la sala de
sesiones de la Empresa Eléctrica Provincial Cotopaxi S.A., ubicada en las calles
Marqués de Maenza 5-44 y Quijano y Orddfiez, con la finalidad de conocer y
resolver los siguientes puntos s del orden del dia:

=

Conocimiento y aprobacién del listado del Programa FERUM 20009.
Conocimiento y aprobacién de la Reforma Presupuestaria 2008.
3. Conocimiento y aprobacion del aumento del capital con corte a diciembre
del 2008 y reforma del estatuto social de la Compaifiia.
4. Conocimiento y resolucion sobre las reformas al contrato del fideicomiso
que tiene el derecho al cobro de las facturas por la prestacion del servicio
y suministro de energia.
Igualmente de conformidad con la Ley, citase de manera especial e individual al
sefior Comisario Eco. Angel Saltos Montiel.

N

Latacunga agosto 11, 2009

Dr. Edgar Jiménez Sarzosa
Presidente Ejecutivo - Secretario
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Es el documento escrito o comunicacion en general a través de la
cual se cita a un determinado grupo de personas integrantes de una
organizacion legalmente constituidas o conformada de hecho; a una
reunion para tratar aspectos especificos

‘ Lo conforman: \

DENOMINACION
RESPONDE A:

e Quién convoca

e Por qué convoca

e A qué convoca

e A quiénes convoca
e Para cuando convoca

e A donde convoca

e Para qué convoca

Donde y cuando convoca

Se clasifica:

‘ Publica \ ‘ Privada \
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EL ACTA

Es el documento escrito que contiene la transcripcion textual y fehaciente de
todo lo tratado, actuado y acordado en una reunién o acto importante del que

se deja constancia legal.

Con los participios; tratado, actuado y acordado, se hace relacion a puntos o
aspectos que se analizaron en la reunion (tratado), hechos o actos importantes que
se dieron en la reunién (actuado) y a las resoluciones que se hayan tomado
después del anélisis de los diferentes aspectos del orden del dia (acordado).

En el concepto también se dice reunion o acto importante; con el primer término
se refiere a reuniones como: sesiones ordinarias, extraordinarias, juntas,
asambleas, etcétera, y al expresar acto importante, hace referencia a las actas que
se sientan en actos especificos como: matrimonios, grados, defunciones,

nacimientos; u otros.

Las actas deben tener como encabezamiento el término ACTA, seguido del
namero de orden que corresponda; puede hacérselo explicita o implicitamente. Se
considera explicita cuando consta expresamente el término ACTA N° y es

implicita, cuando a través de un titular se hace referencia al acta asi:

ACTA N°- 27 DE REUNION EXTRAORDINARIA DE
JUNTA GENERAL DE ACCIONISTAS DE LA EMPRESA
ELECTRICA PROVINCIAL COTOPAXI S.A.
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CLASIFICACION

Por el contenido, las actas se clasifican en:

1. Acta legal

2. Acta resumen
3. Acta resolutiva
ACTA LEGAL

Se la utiliza en la Empresa Eléctrica Provincial Cotopaxi; y, es aquella que, de
acuerdo al concepto, coincide con este; por tanto debe contener en forma textual y
fehaciente todo lo tratado, actuado y acordado en una reunion

ACTA RESUMEN
Como su nombre lo dice, contiene en forma resumida todo lo tratado, actuado y

acordado en una reunioén.

ACTA RESOLUTIVA
Esta contiene tan solo las resoluciones que se toman de lo tratado, actuado y

acordado en una reunioén.

ASPECTOS QUE LA CONFORMAN

Lugar

Fecha

Hora

Lugar de reunion

Instalacion

o ok~ w N e

Clase de reunion
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7. Nombre del organismo que sesiona
8. Autoridad que preside

9. Asistentes

10. Orden del dia

11. Clausura

12. Legalizacion

ANALISIS DE LOS ASPECTOS DEL ACTA

1.- LUGAR

Corresponde al lugar en el que se desarrollé la reunién en sentido geogréafico, no

domiciliario; se trata generalmente de la ciudad; pero, debe ser expresado en

forma amplia y luego debe ir la coma de rigor intacto asi:

En la ciudad de Latacunga,

En la ciudad de Latacunga, en la sala de sesiones de la Empresa Eléctrica
Provincial Cotopaxi S.A.

2.- FECHA

Se escribe la fecha en la que se realizo la reunion y debe expresarsela en forma

literal, amplia y seguida de coma asi:

a los catorce dias del mes de noviembre del afio dos mil nueve, (2009)
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3.- HORA

Se expresara la hora en la que se instalo la reunion, de igual manera, en forma
literal y entre paréntesis la forma numérica de expresarla; es para evitar toda

alteracion posible e ira seguida de coma asi:

a las ocho horas (08 horas)

4.- LUGAR DE REUNION

Se refiere al lugar especifico en el que se desarroll6 la reunion; digase: salén de

actos, auditorio, sala le sesiones, aula, patio, cancha, etc. asi:

en la sala de sesiones

5.- INSTALACION

Se debe expresar el término de instalacion de la reunién de la siguiente manera:

se instala

NOTA IMPORTANTE.- Una reunion se instala, después que el secretario haya

constatado el quorum; esto es la presencia de la mitad de integrantes de un
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organismo, méas uno; por ejemplo, si son dieciocho los socios de una compafiia;

el quorum lo conforman diez (9+1).

En caso de no contar con el quérum reglamentario a la hora sefialada para la
asamblea se procederd a instalar la reunion (asamblea) una hora después, con
el nimero de asistentes (esto es legal y reglamentario)

6.- CLASE DE REUNION

Se hara constar si se trata de: sesion ordinaria, extraordinaria, asamblea general,

junta; etc. asi:

la sesién ordinaria

7.- NOMBRE DEL ORGANISMO

Se expresa el nombre del organismo que se instala asi:

de la Junta General de Accionistas

del Directorio de la Empresa Eléctrica Provincial
Cotonaxi S.A."

181



8.- AUTORIDAD QUE DIRIGE

Consta el nombre de la persona que en calidad de autoridad preside la reunion,

debe expresarse anteponiendo titulo académico si lo tuviere asi:

bajo la presidencia del doctor Edgar Jiménez Sarzosa, presidente

ejecutivo de la Empresa Eléctrica Provincial Cotopaxi S.A.

9.- ASISTENTES

Constardn los nombres de las personas que integran un organismo; y Sus
dignidades o funciones asi:

Y con la asistencia de los sefiores: ingeniero Homero Gallardo,
Presidente del Directorio; Ing. Marcelo Hernandez, primer vocal,
Licenciado Raul Yépez, segundo vocal e Ingeniero Fernando

Andrade, tercer vocal

10.- ORDEN DEL DIA

Constaran los diferentes aspectos que se trataran en la reunion.

NOTA IMPORTANTE.- Cuando en una convocatoria constan los aspectos del
orden del dia y se trata de sesion extraordinaria; tan solo deben tratarse los
puntos para los que fueron convocadas las personas que integran un
organismo.
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En el orden del dia deben constar como techo y piso: lectura y aprobacion del
acta anterior y asuntos varios, respectivamente y entre estos iran los diferentes

aspectos que se van a poner a consideracion de s asistentes a una reunion. Asi:

ORDEN DEL DIiA
1.- Conocimiento y aprobacién del listado del Programa FERUM 2009

2.- Conocimiento y aprobacion de la Reforma Presupuestaria 2009
3.- Conocimiento y aprobacion del Concurso de Precios No. 018/2009

4.- Conocimiento y aprobacién del Aumento de Capital

El orden del dia debe ser leido por secretaria y puesto a consideracion de los
asistentes para su aprobacion luego se procedera a tratar los puntos en el orden en

el que hayan sido aceptados.

ORDEN DEL DIA

1. Lecturay aprobacion del acta anterior:

2. Autorizacion para la adquisicion de vehiculos

3. Conocimiento y aprobaciéon del informe del Concurso de
Precios No. 022/2009 ADQUISICION DE CABLE
ANTIHURTO.

11. - CLAUSURA

Después de tratar los diferentes aspectos del orden del dia, el presidente procedera
a clausurar la sesion y constara en el acta en forma literal: hora, dia, mes y afio;

asi:
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2009.

la sesion a las veintidn horas treinta minutos (10h30) del

Agotados los diferentes puntos del orden del dia, el sefior presidente clausura

14 de junio de

LEGALIZACION

Al final del acta deben constar las dignidades de quien presidié la sesion y del

secretario o secretaria asi:

Ing. Juan Abel Torres

Presidente

Dr. Edgar Jiménez Sarzosa

Secretario

El acta se legaliza con la firma del presidente y secretario, en la siguiente sesion

con respecto a la que se refiere el acta y se lo haré en el primer punto del orden del

dia: ""Lecturay aprobacion del acta anterior"".
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ACTA DE ADJUDICACION DEL CONCURSO DE ADQUISICIONES PARA
LA CONTRATACION DE LIMPIEZA DE LAS INSTALACIONES DE
ELEPCO S.A.

En la ciudad de Latacunga, a las nueve horas del 4 de junio del 2004, se reinen
los sefiores: Arg. Jorge Cepeda, presidente ejecutivo; Eco. Patricio Luzuriaga,
director de finanzas; Dr. Edgar Jiménez, director de relaciones industriales e Ing.
Francisco Estrella, jefe de adquisiciones, en calidad de secretario del Comité,
con el objeto de conocer el informe de la direcciones Financiera y de Relaciones
Industriales sobre las propuestas presentadas por las compafiias HI CLEAN,
TEMPOSERVICIOS S.A. Y CLEAN & WASH MOBILE, para la limpieza de las
instalaciones de ELEPCO S.A.

Luego de analisis de orden, el COMITE resuelve acoger el informe presentado
por el Eco. Patricio Luzuriaga y el Dr. Edgar Jiménez que concluye que la
propuesta que mas conviene a los intereses de la Empresa es la
TEMPOSERVICIOS S.A. y recomienda su contratacion.

Para constancia de lo resuelto, firman en unidad de acto, en esta misma ciudad y
fecha.

Arq. Jorge Cepeda Eco. Patricio Luzuriaga
Presidente Ejecutivo Director Financiero
Dr. Edgar Jiménez Ing. Francisco Estrella
Director de Relaciones Industriales Secretario

FE/la.
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ACTA DE ADJUDICACION DEL CONCURSO DE ADQUISICIONES NO.
004/2006 PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS DE INTERMEDIACION
LABORAL PARA PERSONAL DE ELEPCO S.A.

En reunion mantenida el siete de marzo pasado, el economista Patricio
Luzuriaga, director financiero, doctor Edgar Jiménez, director de relaciones
industriales y el economista Freddy Cevallos, jefe de adquisiciones (e) en calidad
de secretario del Comité, se reunieron para conocer las ofertas presentadas por
las empresas SERVICEJ (ochenta y cuatro hojas utiles) y PERSONAL TEMPS
(treinta hojas Utiles) para la PRESTACION DE SERVICIOS PARA
INTERMEDIACION LABORAL DE ELEPCO S.A.

Durante el desarrollo de la reunion, los miembros del Comité resolvieron
entregar las ofertas a la Direccion de Relaciones Industriales para que realice el
analisis técnico respectivo y, conjuntamente con el Comité, proceder a la
adjudicacion de orden.

Del anélisis realizado, y como lo demuestra el cuadro adjunto, la propuesta de
SERVICEJ es la que mas conviene a los intereses de los trabajadores
tercerizados, como a los intereses de la Empresa Eléctrica Provincial Cotopaxi
S.A.

NEXOS GROUP S.A. tiene incompleta la documentacion, por lo gque tiene que
ser descalificada.

Los beneficios laborales que oferta SERVICEJ son mayores de los de
PERSONAL TEMPS.

En materia, econdmica la oferta de SERVICEJ (5.8%) tiene un menor valor a la
oferta de PERSONAL TEMPS (6%)

Por lo sefialado, se recomienda la contratacion de SERVICEJ, desde el 1 de Abril
del afio en curso.

Para constancia de lo actuado, firman en unidad de acto.

Dr. Edgar Jiménez Sarzosa Eco. Patricio Luzuriaga
Director de Relaciones Industriales Director Financiero

Eco. Freddy Cevallos
Jefe de Adquisiciones (E)
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ACTA DE CAMBIO ADMINISTRATIVO DE UN PUESTO DE TRABAJO A
OTRO ENTRE ELEPCO S.A. Y LA SENORA BERTHA CHILIQUINGA

En la ciudad de Latacunga, a los veinte y siete dias del mes de mayo del dos mil
nueve, ante la sefiora Ivonne Navas Sanchez, inspectora provincial del trabajo de
Cotopaxi, comparecen, el doctor Edgar Jiménez Sarzosa, en calidad de
Presidente Ejecutivo y por tanto Representante Legal, ingeniero Mauro Parra
Bonilla, director de relaciones industriales (E) y la sefiora Bertha Fabiola
Chiliquinga Herrera quienes por los derechos que representa el primero, y los
suyos propios la segunda, convienen en celebrar la presente ACTA de
conformidad con las siguientes clausulas:

PRIMERA: ANTECEDENTES.- Mediante dialogo mantenido con la
Administracion de la Empresa, la sefiora Bertha Chiliquinga solicita libre y
voluntariamente el cambio administrativo y en forma definitiva de Recaudadora
Volante, perteneciente a la Direcciobn Comercial, a Auxiliar de
Comercializacion, perteneciente a la Direccion Comercial, por lo que la
Gerencia General ha dispuesto la elaboracion de la presente ACTA para la
constancia de este cambio.

SEGUNDA: CAMBIO ADMINISTRATIVO.- Con los antecedentes expuestos, la
Gerencia General de ELEPCO S.A. acepta la peticién de la sefiora Bertha
Chiliquinga y autoriza su cambio administrativo en forma definitiva como
Aucxiliar de Comercializacion para realizar las actividades inherentes a su puesto
(Auxiliar de Comercializacion) y ademas cualquier otra actividad que le asigne
el jefe inmediato dentro de su ambito de actividad.

TERCERA:  Se deja expresa constancia que este cambio administrativo no
contraviene disposicion legal alguna del Cddigo de Trabajo, del Contrato
Colectivo Vigente y sus Reglamentos y no implica de ninguna manera
disminucion de la remuneracion o de categoria alguna.

CUARTA: A partir del uno de junio del dos mil nueve, la sefiora Bertha
Chiliquinga asume estas nuevas funciones.
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QUINTA: Para constancia y fiel cumplimiento de lo actuado, las partes
intervienen en unidad de acto y firman en el mismo lugar y fecha ya indicados.

Dr. Edgar Jiménez Sarzosa Ing. Mauro Parra Bonilla
Presidente Ejecutivo Director Relaciones Industriales
Sra. Bertha Chiliquinga Lic. Ivonne Navas Sanchez

La Trabajadora Inspectora del Trabajo
Psol/.
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ACTA DE ENTREGA DE MATERIAL

En la ciudad de Latacunga a los 16 dias del mes de diciembre del 2008, se
procede a entregar al doctor Edgar Jiménez en calidad de préstamo 4 motos de
los codigos 1 moto 12M0501003 3 motos 12M0501004 entregadas para toma
de lecturas de acuerdo a memorando numero 6177-JCE-2008 en el que el
ingeniero Marcelo Villacis solicita en forma emergente movilizacion para las
lecturas retrasadas de los clientes especiales.

El egreso a bodega se efectuara en los primeros dias del mes de enero del 2009.

RECIBI CONFORME ENTREGUE CONFORME
Dr. Edgar Jiménez Ing. Sixto Rosas

Dir. Rel. Industriales Jefe de Bodega (E)

Psol.
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ACTA DE CONSTITUCION DEL COMITE DEL CONCURSO DE
ADQUISICIONES NUMERO 40-2004 PARA LA PRESTACION DE
SERVICIOS DE INTERMEDIACION LABORAL

En Latacunga, a las 8 h 00 del 21 de junio del 2003, se retnen el Arg. Jorge
Cepeda, presidente ejecutivo, Eco. Patricio Luzuriaga, director financiero, Dr.
Edgar Jiménez, director de relaciones industriales y la Srta. Elsa Almeida,
secretaria general, en calidad de secretaria del Comité, con el objeto de
constituirse 'y buscar alternativas para la prestacion de servicios de
intermediacion laboral.

El Comité deja constancia que el proceso para llenar este requerimiento se inicio
el 28 de octubre del 2003, en razon que el 18 de enero del 2004 vencia el plazo
del contrato firmado para el efecto entre ELEPCO S.A. Y AUXILIOS
EMPRESARIALES S.C.C.

Luego de cumplir con todos los requerimientos de Ley, el 23 de marzo del 2004,
la Direccion Financiera y la Direccion de Relaciones Industriales emite un
informe en el que ‘“recomiendan que se declare desierto el Concurso de
Adgquisiciones 40-2004 y se convoque, en forma inmediata, a nuevo concurso”.

Este proceso concluye el 1 de abril del 2004, cuando la Presidencia Ejecutiva,
mediante oficio nimero 0377-PE-2004, notifica a NIETO HERRERA CIA. LTDA.,
AUXILIOS EMPRESARIALES S.C.C. GRUPO CORPORATIVO SERVICEJS.A. Y
TEMPOSERVICIOS S.A. que el concurso se declara desierto, por asi convenir a
los intereses de la Institucion.

El miércoles 26 de mayo del 2004 se publicé una nueva convocatoria, a través del
diario La Gaceta, en la que se fija el 2 de junio del 2004 como fecha tope para
presentar las nuevas ofertas.

ElI 7 de junio, la Secretaria General certifica que, Unicamente, Auxilios
Empresariales presentd una oferta, por lo que el 21 de junio, mediante oficio
nimero 0682-PE-2004, la Presidencia Ejecutiva notificO a la empresa en
mencion que se resolvio declarar desierto este nuevo concurso.

Con estos antecedentes, el Comité, nuevamente, se reune y decide convocar, por
tercera vez, bajo los mismos términos de referencia, a través del los diarios El
Comercio y La Gaceta, para que empresas especializadas y debidamente
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constituidas presenten sus ofertas para la prestacion de servicios de
intermediacion laboral.

Para constancia de lo actuado firman, en unidad de acto, en esta misma ciudad y
fecha.

Arg. Jorge Cepeda Eco. Patricio Luzuriaga
Presidente Ejecutivo Director Financiero
Dr. Edgar Jiménez Sarzosa Srta. Elsa Almeida
Director de Relaciones Industriales Secretaria

191



[ o |

[ mescr— |

Es el documento escrito que contiene la transcripcién textual de
todo lo tratado, actuando y acorado en una reunién o acto
importante del que se deja constancia legal.

Sus partes son:

1. Lugar
2. Fecha
3. Hora
4. Lugar de reunién

5. Instalacion

6. Clase de reunién

7. Nombre del organismo
8. Autoridad que preside
9. Asistentes

10. Orden del dia

11. Clausura
12. Legalizacion

Se clasifica:

Acto legal )l |‘ Acta resumen ‘l |‘ Acta resolutiva ‘l
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EL ACUERDO

Es el documento escrito de caracter pablico o privado que contiene aspectos
relacionados con felicitaciones, condolencias o rechazos expresados a una

persona, en respuesta a hechos de mucha significacion y trascendencia.

CLASIFICACION.-

Se lo clasifica tomando en cuenta su origen, en publico y privado, segun esta
clasificacion el acuerdo se identifica con la Empresa Eléctrica Provincial Cotopaxi
S.A.

ASPECTOS QUE LO CONFORMAN:

1.- Quién expide

2.- Considerando

3.- Considerandos o razones
4.- Elacuerdo

5.- Puntos del acuerdo

6.- Lugaresy fecha

7.- Firmas de responsabilidad

El documento contiene en su texto dos cuerpos que son: El considerando y el

acuerdo.
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EL CONSIDERANDO

Este gerundio tiene como antecedente el nombre de una institucién, empresa,

funcionario o persona natural o juridica en general asi:

ELEPCO S.A.
CONSIDERANDO:

De esta manera se anuncia uno o varios aspectos que justifiquen la razén del
acuerdo; cada uno de los puntos que anteceden al acuerdo, deben iniciarse con la

conjuncién copulativa QUE; seguida de coma asi:

CONSIDERANDO:

v" Que, el Doctor JULIO EGAS BELTRAN, se acoge
a los beneficios de la jubilacion.

v Que es deber de las instituciones reconocer y valorar
los méritos de sus servidores

v" Que no podemos quedar en silencio, ante una vida

Como podemos observar, despues del término CONSIDERANDO, se han
ubicado dos puntos; estos son de rigor sintactico, pues anuncian una
enumeracion.

Luego de expresar el o los considerandos, se inicia el segundo cuerpo; este es el
que da el nombre al documento; empezara con la forma verbal ACUERDA, que

ird centrado y al igual que el CONSIDERANDO, seguida de dos puntos de rigor
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como en el caso anterior; aqui también se anuncia una enumeracion de aspectos;

asi:

ACUERDA:

ACUERDAN:

1.- Felicitar al Doctor JULIO EGAS BELTRAN, por su decision
de acogerse a este servicio que brinda el Seguro Social Ecuatoriano.
2.- Lamentar su significativa ausencia en la Institucion.

3.- Poner su nombre como verdadero ejemplo de apostolado para
las nuevas generaciones.

4.- Entregar el presente acuerdo en la sesién solemne de la
Institucidn, con ocasion de su aniversario de fundacion; vy,

5.- Publicar por la prensa el presente acuerdo, para hacer notorio

ante la sociedad, su valor como ilustre comparfiero de trabajo.

NOTA IMPORTANTE.- El término ACUERDA es forma verbal de tercera
persona singular (el o ella acuerda) por tal razon y dependiendo del
antecedente, serd la concordancia que tenga, pues bien puede ser en tercera

persona plural, si tiene como antecedente varias personas.

El acuerdo concordaré en plural; asi:

ACUERDAN:
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LUGARES Y FECHA

Llamara la atencion el hecho de expresar en plural; LUGARES; pues se justifica
esta forma de realizarlo, porque debe constar el lugar especifico donde se entrega
el acuerdo; asi: Sala de Sesiones, Aula Magna, Salén de Actos, Auditorio u otro
lugar, luego constara el lugar geografico en el que se hace la entrega del mismo;

asi:

Dado y firmado en la sala de sesiones de la Empresa Eléctrica
Provincial Cotopaxi S.A., en la ciudad de Latacunga, a los 23 dias del
abril del afio 20009.

FIRMAS DE RESPONSABILIDAD O REPRESENTACION

El acuerdo debe estar avalado por la firma del Representante Legal de la
Institucion. La funcién debe estar expresada bajo el nombre y con minuscula

sostenidas; asi:

Dr. Edgar Jiménez Sarzosa
Presidente Ejecutivo
ELEPCO S.A.

NOTA IMPORTANTE.- Se debe tomar en cuenta que este documento es en si
mismo un todo sintactico, pues el texto se inicia con el nombre de la Institucion
0 empresa y concluye con la firma de responsabilidad; todo esta hecho en
concordancia verbal, nétese los dos puntos después del CONSIDERANDO al
igual que después del término ACUERDA.
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En forma textual..................... dice:

EL ACUERDO
(Modelo)

LA EMPRESA ELECTRICA PROVINCIAL COTOPAXI

S.A.

CONSIDERANDO:

— Que el Doctor JULIO EGAS BELTRAN, dignisimo funcionario de nuestra
Empresa, se acoge a los beneficios de la jubilacion.

— Que es deber de las instituciones reconocer y valorar los méritos de sus
servidores

— Que no podemos quedar en silencio, ante una vida plena de triunfos y
notorias conquistas profesionales.

ACUERDA:

1. Felicitar al Doctor JULIO EGAS BELTRAN, por su decision de acogerse
a este servicio que brinda el Seguro Social Ecuatoriano.

2. Lamentar su significativa ausencia en la Institucion.

3. Poner su nombre como verdadero ejemplo de apostolado para las nuevas
generaciones.

4. Entregar el presente acuerdo en la sesion solemne de la Empresa, con
ocasion de celebrar el dia del Trabajador Eléctrico.

5. Publicar por la prensa el presente acuerdo, para hacer notorio ante la
sociedad, su valor como insigne maestro de juventudes.

Dado y firmado en la sala de sesiones de la Empresa Eléctrica Provincial

Cotopaxi S.A., en la ciudad de Latacunga, a los veinte y tres dias del mes de

abril del afio 20009.

Dr. Edgar Jiménez Sarzosa
Presidente Ejecutivo
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|‘ EL ACUERDO ‘I

Es el documento escrito que contiene aspectos relacionados con
felicitaciones, condolencias o rechazos expresados a una persona, en
respuesta a hechos de mucha significacion y transcendencia

‘ 1.- EL CONSIDERANDO \ ‘ 2.- EL ACUERDO \

Contiene: Contiene:

1.1 Quién expide 2.1 Puntos de acuerdo
1.2 CONSIDERANDO 2.2 Lugares y fecha
1.3 Razones 2.3 Firmas de responsabilidad

Se clasifica:

‘ POR EL DESTINO \

Publico
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EL CONTRATO

Es el documento escrito en el que intervienen dos o mas personas en calidad
de contratista y contratado; y que en forma libre y voluntaria adquieren
obligaciones reciprocas para dar, hacer o no hacer algo.

CONTRATO

En derecho, se lo conceptia como "pacto establecido™ con ciertas formalidades
entre dos 0 méas personas, en virtud del cual se obligan reciprocamente a ciertas

cosas.

EL CONTRATO DE TRABAJO

Aquel por el cual una persona se obliga a ejecutar una obra o prestar un servicio a

otro mediante cierto precio.

ASPECTOS QUE LO CONFORMAN

Lugar y fecha
Contratantes

Calidad de los contratantes
Voluntad manifiesta
Enunciacion contractual
Clausulas o condiciones
Tiempo

Clausula penal

© © N o g bk~ w0 DN E

Firmas
10. Nombres
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11. Numero de cédula de ciudadania

ANALISIS DE LOS ASPECTOS DEL CONTRATO

1.- LUGARY FECHA

En el contrato, el lugar y fecha corresponde a donde y cuando se lleva a cabo este

compromiso contractual y debe expresarselo en forma amplia y literal, de manera

similar al acta asi:

En la ciudad de Latacunga, a los 3 dias del mes de julio del afio
2009

2.- CONTRATANTES

Se refiere a las personas que intervienen en calidad de contratista y contratado,
estas deben constar en el documento con lujo de detalles como: profesion,
ocupacion, numero de cédula, nacionalidad, estado civil; y, todo lo que se

considere necesario.
3.- VOLUNTAD MANIFIESTA
Se refiere a la explicita constancia de haber realizado el contrato sin ninguna

presion o bajo amenaza; por tanto, debe constar la expresion, EN FORMA LIBRE
Y VOLUNTARIA.
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4.- ENUNCIACION CONTRACTUAL

Debe especificarse en forma expresa la clase de contrato; esto es: trabajo,

arrendamiento, compraventa, servicios; entre otros.

5.- CLAUSULAS O CONDICIONES

El contrato contiene un nimero indeterminado de clausulas, que no son otra cosa
que los aspectos a través de los cuales las partes (contratista y contratado) aceptan
cumplir para llevar a feliz término el contrato; las clausulas son condiciones
especificas que determinan el fiel cumplimiento de lo establecido en el
documento; sea esto: arrendamiento, compraventa, servicios u otros; no hay
namero determinado de clausulas; depende de las condiciones que el contratista,

sobre todo, quiera imponer al contratado.

6.- TIEMPO

El tiempo es requisito indispensable en el contrato; no se puede hacer ningun
contrato, sin sefialar concretamente el tiempo de duracién del servicio; esta
clausula es la que generalmente determina la necesidad de hacer constar la
clausula penal, para asegurar el fiel cumplimiento del contrato en la forma y el

tiempo en gque convengan las partes.

7.- CLAUSULA PENAL

Es la que consta en el contrato, con términos de sancion en caso de que no se
cumpla fielmente lo estipulado en cada una de las clausulas restantes; esto obliga
a cumplir lo establecido en este documento entre las partes (contratista y
contratado). La clausula penal puede ser una o varias; depende de la naturaleza del

contrato.
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8.- FIRMAS

Son las que dan autenticidad y garantia de cumplimiento, constaran al concluir el
documento, para constancia de todo lo que este contiene; la firma debe ser
auténtica; esto es, aquella que consta en el documento de identificacion y que se la
utiliza en todos los actos publicos y privados.

9.- NOMBRES
Bajo la firma constaran los nombres y apellidos de los contratantes, y sus nimeros
de cédulas si se desea; no es requisito técnico ya que constan en la iniciacion del

documento.

10.- CALIDAD DE LOS FIRMANTES

Se refiere a su condicién de contratista y contratado; con especificacion concreta
segun la clase de contrato; por ejemplo en el caso de contrato de arrendamiento, la
calidad de los contratantes sera: arrendador y arrendatario; en caso de un contrato
de compraventa sera: el vendedor y el comprador; en trabajo sera el empleador y
el empleado o trabajador etc.

11.- NUMERO DE CEDULAS

Se puede hacer constar bajo los nombres al final del contrato, no es requisito legal
ni técnico, pues al inicio del documento ya debe constar este detalle cuando se
menciona a los contratantes.

12.- RAZON

No es requisito en el contrato, sin embargo, es conveniente presentarlo ante el

juzgado respectivo (trabajo, inquilinato) a fin de darle valor legal y la razon lleva:

La fecha en la cual queda registrado el contrato, el juzgado, libro, pagina, acta y
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fecha; con la debida certificacion del secretario y sello del juzgado al que

pertenece.

203



CONTRATO DE TRABAJO
POR TIEMPO INDEFINIDO

COMPARECIENTES: Por una parte, la Empresa Eléctrica Provincial Cotopaxi
S.A. ELEPCOSA, a quien y para los efectos del presente contrato se le
denominara LA EMPLEADORA, legalmente representada por el Dr. Edgar
Jiménez Sarzosa, en su calidad de Presidente Ejecutivo; y, por otra el Sr. BYRON
GERMANICO TOVAR VILLACIS, con cédula de ciudadania No. 050135708-1,
a quien y para los efectos del presente contrato se le denominard EL
TRABAJADOR, las partes por los derechos que representa el primero y por los
suyos propios el segundo celebran el presente contrato de trabajo, las
disposiciones legales vigentes y las clausulas que a continuacion se detallan.

PRIMERA: OBJETO.- La Empleadora para el desarrollo de las tareas propias
de su actividad, previo concurso de merecimientos y oposicion, contrata los
servicios licitos y personales del sefior Byron Germéanico Tovar Villacis, en
calidad de Auxiliar Administrativo 2, perteneciente a la Direccién Técnica de
ELEPCO S.A. que desempefiara de conformidad con la Ley, Reglamento Interno,
disposiciones generales, Grdenes e instrucciones que impartan sus superiores.

SEGUNDA: REMUNERACION.- La Empleadora pagara al trabajador por la
prestacion de sus servicios la remuneracion mensual unificada de
TRESCIENTOS CINCUENTA Y CINCO 91/100 DOLARES MENSUALES
DE LOS ESTADOS UNIDOS DE NORTEAMERICA (USD. 355.91), y los
beneficios de Ley, con cargo a la partida presupuestaria No. de
esta suma se haran los descuentos que corresponden a los aportes personales del
empleado para el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, retenciones de
impuestos, a la renta, en caso de haberlos, los ordenados por el Juez o autoridad
competente y las demas determinados por la Ley. La empleadora pagara ademas
las remuneraciones adicionales. En caso de pago por jornal se estara a lo
dispuesto en el Art. 54 del Cddigo del Trabajo; esto es a la péerdida de la
remuneracion completa de la semana, si el trabajador faltare injustificadamente
una jornada o media jornada de trabajo, segun sea el caso.
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TERCERA: PLAZO.- EIl presente Contrato tiene la vigencia de TIEMPO
INDEFINIDO contados a partir del 01 de agosto del 2009, en caso de
terminacion del contrato se procedera conforme al Codigo del Trabajo;
Reglamento Interno y deméas normas pertinentes.

CUARTA: JORNADAS.- El trabajador, se obliga a laborar jornadas de trabajo,
las m&ximas diaria y semanal, de conformidad con la Ley, en los turnos y dentro
de los horarios establecidos por La Empleadora, pudiendo éste hacer reajustes o
cambios de horarios, de estimarlo conveniente. La jornada diaria podra dividirse,
asi lo dispusieren las circunstancias, de acuerdo al Art. 57 del Cddigo del
Trabajo.

QUINTA: EXCLUSIVIDAD.- El Trabajador, se compromete a prestar sus
servicios en forma exclusiva para La Empleadora, en la clase de trabajo
acordado, para el cual declara tener los conocimientos y capacidades
necesarias.

SEXTA: OBLIGACIONES.- Si por las exigencias del trabajo a realizarse o por
circunstancias de caso fortuito o fuerza mayor, fuere necesario que el empleado
deba laborar sdbados o domingos o en horas suplementarias que excedan la
jornada maxima diaria, las partes aceptan someterse a lo dispuesto en los Arts.
52 y 55 del Codigo del Trabajo. Para los efectos de esta clausula se tomara en
cuenta si las funciones que deba cumplir el trabajador son de confianza o
direccion segun el Art. 58 del mismo caédigo. la Ley

SEPTIMA: CONSENTIMIENTO.- El trabajador da expresamente su
consentimiento para los cambios de ocupacion o de lugar de trabajo que
dispusiere el empleador, siempre y cuando tales cambios no impliquen
disminucion de remuneracion o categoria.

OCTAVA: INCORPORACION DISPOSICIONES LEGALES.- En todo lo que
estuviere previsto en el presente contrato, las partes declaran incorporadas las
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disposiciones de la Ley de la materia, en especial las relativas al empleador y
trabajador y las prohibiciones correspondientes.

NOVENA: CONTROVERSIAS, JURISDICCION Y COMPETENCIA.- Para
caso de controversias en la aplicacion del presente contrato de no solucionar de
comun acuerdo, se someteran a la decisién de los jueces competentes de la ciudad
de Latacunga, para lo cual expresamente renuncian fuero y domicilio.

Para constancia de lo cual, las partes firman en este contrato en tres ejemplares
de igual contenido y valor.

Latacunga 1 de agosto del 2009

Dr. Edgar Jiménez Sarzosa Sr. Byron Germanico Tovar Villacis
Presidente Ejecutivo El Trabajador
ELEPCO S.A. C.1. 050135708-1

Lic. Ivonne Navas Sanchez
Inspectora del Trabajo
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CONTRATO DE TRABAJO
A PLAZO FIJO

COMPARECIENTES: Por una parte, la Empresa Eléctrica Provincial Cotopaxi
S.A. ELEPCOSA, a quien y para los efectos del presente contrato se le
denominara LA EMPLEADORA, legalmente representada por el Dr. Edgar
Jiménez Sarzosa, en su calidad de Presidente Ejecutivo; y, por otra el Sr.
DARWIN ERNESTO BOLANOS MENDEZ, con cédula de ciudadania No.
100210326-3, a quien y para los efectos del presente contrato se le denominara
EL EMPLEADO, las partes por los derechos que representa el primero y por los
suyos propios el segundo celebran el presente contrato de trabajo, de acuerdo a
las clausulas siguientes y las disposiciones legales vigentes establecidas en el
Cadigo del Trabajo:

PRIMERA: OBJETO.- La empleadora, para el desarrollo de las tareas propias
de su actividad, contrata los servicios licitos y personales del Sr. Darwin Ernesto
Bolafios Méndez, en calidad de Auxiliar Administrativo, en la Unidad de
Atencién al Cliente, perteneciente a la Direccion Comercial de ELEPCO S.A.
que los desempeiiara de conformidad con la Ley, Reglamento Interno,
disposiciones generales, drdenes e instrucciones que impartan sus superiores.

SEGUNDA: REMUNERACION.- La Empleadora pagara al empleado por la
prestacion de sus servicios la remuneracion mensual unificada de DOSCIENTOS
OCHENTA DOLARES MENSUALES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE
NORTEAMERICA (USD.280,00), y los beneficios de Ley con cargo a la partida
presupuestaria N°

de esta suma se haran los descuentos que
correspondan a los aportes personales del empleado para el Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social, retenciones de impuestos a la renta, en caso de
haberlos, los ordenados por el Juez o autoridad competente y los demas
determinados por la Ley. La Empleadora pagard ademas las determinadas
remuneraciones adicionales. En caso de pago por jornal se estara a lo dispuesto
en el Art. 54 del Cdodigo del Trabajo; esto es a la pérdida de la remuneracién
completa de la semana, si el trabajador faltare injustificadamente una jornada o
media jornada de trabajo, segun sea el caso.
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TERCERA: PLAZO.- El presente Contrato tiene la vigencia de DOS ANOS (24
MESES) contados a partir del 05 de agosto del 2009, en caso de terminacién del
contrato se procederd conforme al Cddigo del Trabajo; Reglamento Interno y
demas normas pertinentes. En este caso, La Empleadora debera notificar a la
otra su voluntad de darlo por terminado con treinta dias de anticipacion, en
conformidad con los Arts. 184 y 621 del Codigo de Trabajo.

CUARTA: JORNADAS.- EIl Empleado, se obliga a laborar jornadas de trabajo,
las maximas diaria y semanal, de conformidad con la Ley, en los turnos y dentro
de los horarios establecidos por La Empleadora, pudiendo éste hacer reajustes o
cambios de horarios, de estimarlo conveniente. La jornada diaria podra dividirse,
asi lo dispusieren las circunstancias, de acuerdo al Art. 57 del Cdédigo de
Trabajo.

QUINTA: EXCLUSIVIDAD.- EI Empleado se compromete a prestar sus
servicios en forma exclusiva para La Empleadora, en la clase de trabajo
acordado, para el cual declara tener los conocimientos y capacidades
necesarias.

SEXTA: OBLIGACIONES.- Si por las exigencias del trabajo a realizarse o por
circunstancias de caso fortuito o fuerza mayor, fuere necesario que el Empleado
deba laborar sdbados o domingos o en horas suplementarias que excedan la
jornada méaxima diaria, las partes aceptan someterse a lo dispuesto en los Arts.
52 y 55 del Codigo del Trabajo. Para los efectos de esta clausula se tomara en
cuenta si las funciones que deba cumplir el trabajador son de confianza o
direccion segun el Art. 58 del mismo Codigo.

SEPTIMA: CONSENTIMIENTO.- El Empleado da expresamente su
consentimiento para los cambios de ocupacion o de lugar de trabajo que
dispusiere el empleador, siempre y cuando tales cambios no impliquen
disminucion de remuneracion o categoria.
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OCTAVA: INCORPORACION DISPOSICIONES LEGALES.- En todo lo que
estuviere previsto en el presente contrato, las partes declaran incorporadas las
disposiciones de la Ley de la materia, en especial las relativas al Empleador y
Trabajador y las prohibiciones correspondientes.

NOVENA: CONTROVERSIAS, JURISDICCION Y COMPETENCIA.- Para
caso de controversias en la aplicacion del presente contrato las partes de no
solucionar de comdn acuerdo, se someteran a la decision de los Jueces
competentes de la ciudad de Latacunga, para lo cual expresamente renuncian
fuero y domicilio.

Para constancia de lo cual, las partes firman este contrato en tres ejemplares de
igual contenido y valor.

Latacunga, 05 de agosto del 2009.

Dr. Edgar Jiménez Sarzosa Sr. Darwin Ernesto Bolafios Méndez
Presidente Ejecutivo El Empleador
ELEPCO S.A. C.1. 100210326-3

Lic. lvonne Navas Sanchez
Inspectora del Trabajo
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CONTRATO Nro.

CONTRATO PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES
DE ODONTOLOGIA, ENTRE ELEPCO S.A. Y LA DRA. RUTH VISCARRA
NARANJO.

COMPARECIENTES: Por una parte la Empresa Eléctrica Provincial Cotopaxi
S.A., representada por el Dr. Edgar Jiménez Sarzosa, en su calidad de Presidente
Ejecutivo y por tanto su representante legal; y, por otra, la Dra. Ruth Viscarra
Naranjo, Odontéloga; quienes por los derechos que representa el primero y por
los suyos propios la segunda, convienen en celebrar el presente contrato al tenor
de las clausulas que siguen:

PRIMERA: ANTECEDENTES.- Presidencia Ejecutiva, segin sumilla en el
oficio s/n de fecha 05 de diciembre del 2007, dispone a Asesoria Juridica las
elaboracion del presente contrato, sobre la base de los antecedentes constantes
en el contrato anterior, para lo cual se cuenta con el informe de disponibilidad
presupuestaria No. 458.

SEGUNDA: OBJETO DEL CONTRATO.- El presente contrato tiene por objeto
la prestacion de servicios profesionales de odontologia por parte de la Dra. Ruth
Viscarra Naranjo, a empleados y trabajadores de ELEPCO S.A., con el siguiente
listado de acciones y sus costos totales determinandose que el 60% corresponde a
materiales y uso de equipo.

ACCION V.TOTAL 60%
MATERIALES
Exodoncia 8,00 4,80
Curetaje alveolar 8,00 4,80
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Resina fotocurado simple 10,00 6,00
Resina fotocurado completa 14,00 8,40
Resina fotocurado compleja 18,00 10,80
Restauracion de angulo c/resina fotocurado 20,00 12,00
Carillas de resina de fotocurado 25,00 15,00
Restauracion simple de amalgama 8,00 4,80
Restauracion compuesta de amalgama 10,00 6,00
Restauracion compleja de amalgama 12,00 7,20
Endodoncia 25,00 15,00
Profilaxis + aplicacion de gel 18,00 10,80
Desensibilizacion a nivel de cuello 4,00 2,40
Sellantes 8,00 4,80
Obturaciones provisionales 5,00 3,00
Rayos x Periapical 10,00 6,00

TERCERA: VALOR Y FORMA DE PAGO.- ELEPCO S.A. se compromete a
pagar por concepto de honorarios la suma de CIEN DOLARES mensuales sin
incluir IVA. Adicionalmente ELEPCO S.A. reconocera los valores por conceptos
de equipos y materiales, descritos en la clausula anterior, debidamente justificado
y aprobado por la Direccién de Relaciones Industriales.

CUARTA: GARANTIA.- Para garantizar el fiel cumplimiento del presente
contrato la Dra. Ruth Viscarra Naranjo, suscribe una letra de cambio por el 10%
del monto total del contrato esto es por la cantidad de US. 134,40, la misma que
sera devuelta a la finalizacion del presente contrato, cumplido a plena
satisfaccion de la Empresa.

QUINTA: REQUISITOS.- Para la atencion de los trabajadores y empleados de
la Empresa, el Profesional requerirA en cada caso la autorizacion
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correspondiente, que se tramitard en ELEPCO S.A. de conformidad con el
reglamento vigente para la prestacion de servicio dental, el que, de igual forma
se compromete a acatarlo y cumplirlo la Dra. Ruth Viscarra Naranjo,
incorporandose sus normas como parte de éste contrato. La cita para la atencion
odontoldgica sera establecida previamente a traves de Servicio Social.

SEXTA: PLAZO.- El plazo de duracion del presente contrato es de UN ANO,
contado a partir del 01 de Noviembre del 2007, el mismo que puede renovarse, de
mutuo acuerdo entre las partes. Ademas ELEPCO S.A. se reserva el derecho de
dar por terminado el presente contrato antes del plazo convenido, si los servicios
no estdn a plena satisfaccion de ELEPCO S.A., para lo cual bastara una
notificacion suscrita por el Sefior Presidente de ELEPCO S.A.

SEPTIMA: OBLIGACIONES.- La Empresa no contrae ningun tipo de
obligaciones de caracter laboral con la Dra. Ruth Viscarra Naranjo, por tratarse
de un contrato civil de prestacion de servicios profesionales. Ni asume ningun
tipo de riesgo por el deterioro, dafio, pérdida o sustraccion de los equipos y
materiales de consultorio de la profesional y de los que utilice en la atencion al
personal de ELEPCO S.A.

OCTAVA: ATENCION.- Es obligacion de la profesional odontologa
proporcionar la mejor atencién y utilizar los materiales mas adecuados para el
personal de ELEPCO S.A., en el horario establecido por la odont6loga que
consta en la propuesta que forma parte del presente contrato.

NOVENA: EXTENSION.- La atencioén odontoldgica se hace extensiva a los
familiares que dependen del trabajador y/o empleado. EI costo de los materiales
correra a cargo del trabajador y/o empleado.

DECIMA: DIVERGENCIAS.- En caso de divergencia provenientes de la
aplicacion del presente contrato que no puedan solucionarse de mutuo acuerdo
entre las partes, éstas se someteran al tramite verbal sumario ante los Sefiores
Jueces competentes de la ciudad de Latacunga.

Para constancia de lo estipulado en este contrato, los comparecientes firman en
unidad de acto en la ciudad de la ciudad de Latacunga

Por ELEPCO S.A.
Dr. Edgar Jimeénez Sarzosa Dra. Ruth Viscarra Naranjo
Presidente Ejecutivo Odontologa
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CONTRATO Nro.

CONTRATO PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES
DE ODONTOLOGIA, ENTRE ELEPCO S.A. Y EL DR. WASHINGTON
MOSCOSO URIBE.

COMPARECIENTES: Por una parte la Empresa Eléctrica Provincial Cotopaxi
S.A., representada por el Dr. Edgar Jiménez Sarzosa, en su calidad de Presidente
Ejecutivo y por tanto su representante legal; y, por otra, el Dr. Washington
Moscoso Uribe, Odontologo; quienes por los derechos que representa el primero
y por los suyos propios el segundo, convienen en celebrar el presente contrato al
tenor de las clausulas que siguen:

PRIMERA: ANTECEDENTES.- ELEPCO S.A. con la finalidad de dar
cumplimiento al contrato colectivo vigente y al Cddigo del Trabajo, dispone de
servicio médico y odontoldgico externo para atencion a sus empleados y
trabajadores, por lo que Presidencia Ejecutiva segin sumilla expuesta en el
tramite No. 4273, hoja de ruta No. 1724, dispone a Asesoria Juridica la
elaboracion del presente contrato.

SEGUNDA: OBJETO DEL CONTRATO.- El presente contrato tiene por objeto
la prestacion de servicios profesionales de odontologia por parte del Dr.
Washington Moscoso, a empleados y trabajadores de ELEPCO S.A., con el
siguiente listado de acciones y sus costos totales determinandose que el 60%
corresponde a materiales y uso de equipo.

ACCION 60%
MATERIALES
Exodoncia 4,80
Curetaje alveolar 4,80
Resina fotocurado simple 6,00
Resina fotocurado compuesta 8,00
Resina fotocurado compleja 10,80
Restauracion de angulo c/resina 12,00
fotocurado
Carillas de resina de fotocurado 15,00
Restauracion simple de amalgama 4,50
Restauracion compuesta de amalgama 5,50
Restauracion compleja de amalgama 7,00
Endodoncia 14,00
Tatrectomia (limpieza dental) 10,00
Tratamiento de sensibilidad a nivel de 4,00

213



cuello

Restauracion de fosas y fisuras 5,00
(sellantes)

Carillas de resina de fotocurado 16,00
Rayos X Panoramica 8,00
Rayos X Peri apical 4,00
Endodoncia por cada raiz 14,00

TERCERA: VALOR Y FORMA DE PAGO.- ELEPCO S.A. se compromete a
pagar por concepto de honorarios la suma de CIEN DOLARES mensuales sin
incluir IVA. Adicionalmente ELEPCO S.A. reconocera los valores por conceptos
de equipos y materiales, descritos en la clausula anterior, debidamente justificado
y aprobado por la Direccién de Relaciones Industriales.

CUARTA: GARANTIA.- Para garantizar el fiel cumplimiento del presente
contrato el Dr. Washington Moscoso, suscribe una letra de cambio por el 10%
del monto total del contrato esto es por la cantidad de $134,40, la misma que sera
devuelta a la finalizacion del presente contrato, cumplido a plena satisfaccion de
la Empresa.

QUINTA: REQUISITOS.- Para la atencién de los trabajadores y empleados de
la Empresa, el Profesional requerirda en cada caso la autorizacion
correspondiente, que se tramitara en ELEPCO S.A. de conformidad con el
reglamento vigente para la prestacion de servicio dental, el que, de igual forma
se compromete a acatarlo y cumplirlo el Dr. Washington Moscoso,
incorporandose sus normas como parte de éste contrato. La cita para la atencion
odontoldgica seréa establecida previamente a través de Servicio Social.

SEXTA: PLAZO.- El plazo de duracion del presente contrato es de UN ANO,
contados a partir del 1 de diciembre del 2007, el mismo que puede renovarse, de
mutuo acuerdo entre las partes. Ademas ELEPCO S.A. se reserva el derecho de
dar por terminado el presente contrato antes del plazo convenido, si los servicios
no estdn a plena satisfaccion de ELEPCO S.A., para lo cual bastara una
notificacion suscrita por el Sefior Presidente de ELEPCO S.A.

SEPTIMA: OBLIGACIONES.- La Empresa no contrae ningun tipo de

obligaciones de caracter laboral con el Dr. Washington Moscoso, por tratarse de
un contrato civil de prestacion de servicios profesionales. Ni asume ningln tipo
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de riesgo por el deterioro, dafio, pérdida o sustraccion de los equipos y
materiales de consultorio de la profesional y de los que utilice en la atencion al
personal de ELEPCO S.A.

OCTAVA: ATENCION.- Es obligacion del profesional Odont6logo proporcionar
la mejor atencion y utilizar los materiales mas adecuados para el personal de
ELEPCO S.A., en el horario establecido por el Odontélogo que consta en la
propuesta que forma parte del presente contrato.

NOVENA: EXTENSION.- La atencion odontolégica se hace extensiva a los
familiares que dependen del trabajador y/o empleado. El costo de los materiales
correra a cargo del trabajador y/o empleado.

DECIMA: DIVERGENCIAS.- En caso de divergencias provenientes de la
aplicacion del presente contrato que no puedan solucionarse de mutuo acuerdo
entre las partes, eéstas se someteran al tramite verbal sumario ante uno de los
Sefiores Jueces competentes de la ciudad de Latacunga.

Para constancia de lo estipulado en este contrato, los comparecientes firman en

unidad de acto en la ciudad de la ciudad de Latacunga a los seis dias del mes de
diciembre del 2007.

Dr. Edgar Jiménez Sarzosa Dr. Washington Moscoso
Presidente Ejecutivo Odontologo
RUC:0501062533001

XAN/rmc
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EL CONTRATO

Es el documento escrito en el que intervienen dos o mas personas en calidad de
contratista y contratado, que en forma libre y voluntaria adquieren reciprocas para

dar, hacer o no hacer algo
‘ Lo conforman: \

Lugar y fecha
Contratantes

Calidad de los contratantes
Voluntad manifiesta
Enunciacion contractual
Clausulas o condiciones
Tiempo

Clausula penal

. Firmas

10. Nombres

11. NUmero de cédula de ciudadania

©CoNo A~ LNE

[ v ]

De
vehiculos

Limpieza De trabajo a De inmueble

plazo fijo

| Seguridad |
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LA RENUNCIA

Es el documento escrito a través del cual una persona que desempefia
especificas funciones en la Empresa Eléctrica Provincial Cotopaxi S.A.,
en forma consciente, libre y voluntaria; expresa el deseo de concluir su

relacion laboral.

CLASIFICACION

Depende del espacio administrativo o de trabajo que desempefie el renunciante.
En consideracién al contenido del documento, la renuncia se clasifica en renuncia

simple y renuncia irrevocable.

RENUNCIA SIMPLE

Es el documento a través del cual una persona expresa el deseo de separarse de
sus funciones, pudiendo éste ser reconsiderado por el renunciante a pedido
expreso del destinatario (generalmente jefe inmediato) o de otra instancia

(asamblea, junta, consejo, entre otras).

RENUNCIA IRREVOCABLE

Es aquella a través de la cual el renunciante manifiesta su deseo de separarse de
sus funciones especificas y lo hace expresando en el documento el caracter de
irrevocable; esta no tiene otra alternativa que ser aceptada por el destinatario o
por la instancia que deba resolver sobre su contenido; no tiene opcion a ser

reconsiderada por ninguna persona o personas; ni por el renunciante.
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ASPECTOS QUE LA CONFORMAN

Lugar y fecha

Dignidad general
Nombre del destinatario
Funcion Administrativa
Destino

Vocativo

Texto o cuerpo

Parrafo de cortesia

© 0o N o g B~ w DN PE

Término de atencion

10. Firma

11. Nombre del renunciante

12. Funcién administrativa o laboral

13. Iniciales de responsabilidad
ANALISIS DE LOS ASPECTOS DE LA RENUNCIA
Los trece aspectos de la renuncia son coincidentes con los de documentos

anteriores, por tanto se tornara en cuenta los detalles precisados para cada uno de

estos.
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(Modelo)
Latacunga junio 16, 2009

4 espacios
Doctor
Edgar Jiménez Sarzosa
Presidente Ejecutivo
Empresa Eléctrica Provincial Cotopaxi S.A.
Presente

3 espacios
De mi consideracion:

2 espacios

Después de haber laborado en la empresa de su acertada direccion durante diez
afios ininterrumpidamente, me veo en la necesidad de renunciar
irrevocablemente a las funciones de CONTADOR GENERAL, cargo en el que
demostré entusiasmo y conocimientos profesionales.

Mi renuncia obedece a razones de mejora salarial, pues a partir del mes de
agosto, pasaré a prestar mis servicios en "APPLE DEL ECUADOR" en calidad
de supervisor financiero.

Considero es mi responsabilidad, hacer conocer a usted con la debida antelacion
mi proximo retiro de la empresa acertadamente dirigida por usted.

Auguro a la empresa, todo éxito en los préximos afios, lo que significara para mi;
satisfaccion profunda.

4 espacios
Atentamente,

4 espacios
Dr. José Rivera Costales
Contador General
JR/.
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LA RENUNCIA
(Modelo)
Latacunga 16, 2009

4 espacios
Doctor
Edgar Jiménez Sarzosa
Presidente Ejecutivo
Empresa Eléctrica Provincial Cotopaxi S.A.
Presente

3 espacios
De mi consideracion:

2 espacios

Por medio del presente, me dirijo ante usted, para presentarle mi renuncia al
cargo de Auxiliar Electricista, cargo en he venido desempefiando en la Unidad
de cartera y Agencias, perteneciente a la Direccion Financiera.

Dejo constancia de mi agradecimiento por la oportunidad brindada.

4 espacios
Atentamente,

4 espacios
Ricardo Peréz Gémez
C.l1. 050156894-9

RP/.
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LA RENUNCIA

n =

Es el documento escrito a través del cual una persona que desempefia especificas
funciones en la ELEPCO S.A., en forma consciente, libre y voluntaria, expresa el
deseo de concluir su relacion laboral.

o

Lugar y fecha

Dignidad general

Nombre del destinatario
Funcion Administrativa
Destino

Vocativo

Texto o cuerpo

Parrafo de cortesia
Término de atencién

10. Firma

11. Nombre del renunciante
12. Funcion administrativa o laboral
13. Iniciales de responsabilidad

©COoN~ LN E

Se clasifica:

‘ POR EL ORDEN \ ‘ POR EL CONTENIDO \
|‘ Publica “ “ Privada “ |‘ Simple ‘\ “ Irrevocable “
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EL SOBRE DE LA CARTA

En la Empresa Eléctrica Provincial Cotopaxi, se utilizan sobres, que sirve de
cubierta para la entrega de documentos, especificamente oficios; que son los que

se tramitan a nivel externo de la Institucion.

Los sobres deberan ser de la misma calidad que el papel membretado. Al mismo

se le aplica las reglas de la correspondencia.

El sobre debe ser escrito con limpieza, orden o estética, ademas debera llevar el
nombre del remitente, el cual generalmente ird impreso en el extremo superior

izquierdo. Para efectos de la correspondencia el redactor debe indicar en el

mismo:

a. El nombre del destinatario

b. Sus sefas o indicio

C. La direccion de la persona que envia la carta
ELEPCO

Doctor

Edgar Jiménez

Marqués de Maenza 5-44
Casilla A-24-68
Latacunga - Ecuador

Ingeniero

Guillermo Campos Delgado

Jefe de Recursos Humanos de la SENRES
Av. Amazonas 21-15y Coldn

Quito Ecuador
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Para dar mejor estética Yy presentacion al sobre, se debe escribir todas sus
indicaciones desde donde termina el logotipo de la Empresa, ubicandose en el
extremo izquierdo del sobre, colocando cada una de las indicaciones debajo de la

anterior y tratando de ocupar un maximo de tres o cuatro lineas.

En el sobre, las lineas y direccion se escriben en la misma forma como se escriben
en la carta, es decir, si la carta se ha escrito a espacio sencillo, la direccion se

escribe en forma compacta.

CLASES DE SOBRES

En la Empresa Eléctrica Provincial Cotopaxi, se utiliza diferentes tipos de sobres,

de acuerdo a alas necesidades y circunstancias, entre los cuales tenemos.

a) Tamafio Oficial o Diplomaético
b) Tamarfio Cuadrado o Social

c) Tamafio Semicuadrado

d) Tipo Ventanilla

e) Tipo Manila

SOBRE OFICIAL O DIPLOMATICO

La ELEPCO S.A. utiliza este tipo de sobres para enviar las comunicaciones de
caracter oficial, lleva como en el ejemplo anterior el membrete de la Institucion,
Sus dimensiones aproximadas son: 24.5 cm. * 11.5 cm. y su peso de 56 y 75

gramos.
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12.5 cm. Peso 56 y 75 grs.

L]
ELEPCO

12.5cm

SOBRE DE MANILA

Estos sobres se emplean para enviar documentos con mayor volumen de hojas y
se los encuentra en diferentes tamarios de acuerdo a las dimensiones de las hojas

gue se encuentran en el mercado ej. A4 (210 * 297mm.)

COMO DOBLAR E INSERTAR CORRESPONDENCIA

Tomando en referencia el tamafio del sobre que se va utilizar debe doblarse el

pliego de la carta. A continuacion veremos los casos mas corrientes:

DOBLADO DE PAPEL PARA SOBRE OFICIAL

Para introducir el papel en este tipo de sobre, se debe tomar el borde inferior del

pliego y llevar hasta medio centimetro antes de doblar la mitad, puesto que, esta
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facilita abrir y leer inmediatamente, sin necesidad de dar la vuelta. Luego de
doblar en la forma explicada anteriormente, doblese nuevamente en tres partes no
es necesario que sea del mismo tamario, de esta manera la carta esta lista para
introducir en el sobre. En el gréfico se puede observar la figura 1 que representa el
pliego de la carta. LIévese el extreme CD hasta la linea de puntos AB y se obtiene
la figura 2, doblando las secciones E contra F y G, de la figura 3, obtenemos la
carta correctamente doblada.

figun 1 figun 3
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Finalizada el proceso de investigacion, se obtuvo las siguientes conclusiones y

recomendaciones

CONCLUSIONES

» La Empresa Eléctrica Provincial Cotopaxi Sociedad Anénima, es un
monopolio dedicado a proveer potencia y energia eléctrica a los sectores
residencial, comercial e industrial de la provincia de Cotopaxi en forma
suficiente, confiable y al precio justo, de tal manera que se atienda al
desarrollo socio econémico de la colectividad y de los sectores

productivos de la provincia.

» EIl desarrollo profesional es un proceso de aprendizaje que implica la
adquisicién de nuevas habilidades, conceptos e inquietudes a fin de
mejorar su actuacion. La calidad de esta informacion puede tener una gran
influencia en la productividad del empleado y su actitud ante el trabajo

que desempefia.

» La aplicacion de este proyecto, permitira a la Empresa, contar siempre
con un personal altamente entrenado y actualizado, capaz de responder

positivamente a los cambios e innovaciones en un ambiente pluralista.

» El exito de una organizacion, depende en definitiva, de que cuente con las
personas adecuadas y que realicen el trabajo a ellas encomendadas con
conocimientos correctos. Sus objetivos y estrategias al respecto, solo
tienen sentido cuando disponen de personas con las capacidades para

alcanzar su mision y en un futuro la vision.



» El hombre se presenta ante cualquier persona o institucion a través de un
escrito, que puede ser un amplio documento o simplemente un pequefio
mensaje a traves de una solicitud, esquela, memorando, oficio y hasta de

una tarjeta de presentacion.

» Si queremos convertirla en sentencia para otros y consejo para uno mismo,
no debemos descuidar la preparacion constante, sistematica y técnica en
aspectos idiomaticos que conllevan a la superacion y a la realidad de poder
presentarnos ante los demas con una imagen respetable, con un mensaje

oral y escrito claro y coherente.

» Por lo expuesto anteriormente, y de acuerdo a las encuestas realizadas,
se determiné que, existe la necesidad imperante de que la Empresa
Eléctrica Provincial Cotopaxi S.A.; cuente con un Manual de
Correspondencia Oficial que brinde facilidades al personal para la
elaboracion de correspondencia que se utiliza en las entidades publicas,

especificamente.

RECOMENDACIONES

> Se sugiere utilizar y emplear el presente trabajo de investigacion,
puesto que éste, contiene directrices, que permitiran a los funcionarios y
trabajadores de ELEPCO S.A.; realizar en forma actualizada y técnica, los
diferentes documentos que se utilizan en el trabajo diario, del quehacer

empresarial.

> Se recomienda, desafiar al cambio; y poner en practica
conocimientos modernos, y separar un poco de tiempo, para conocer las

nuevas técnicas de redaccion oficial, con las que cuenta este Manual.



> La utilizacion del presente Manual de Correspondencia Oficial,
permitira, ahorrar tiempo, puesto que la vida moderna exige cada vez mas
agilidad en el trabajo, esto implica principalmente que, la elaboracion de

los documentos y su administracion, funcionen.

> La Empresa Eléctrica Provincial Cotopaxi, ya cuenta con un
Manual de Formatos de correspondencia oficial, que llena las expectativas
de la Institucién y permitira unificar conocimientos a nivel Empresarial;
razén por la cual, se recomienda hacerlo parte de nuestro desempefio

diario.
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ENCUESTA DIRIGIDA AL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA
EMPRESA ELECTRICA PROVINCIAL COTOPAXI S.A.

Un manual de formatos de correspondencia oficial, permite tener directrices
para la elaboracion de documentos que se utilizan en la correspondencia del
sector publico, a saber, memorandos, oficios, cartas, renuncias, actas,

acuerdos entre otros.

El objetivo de la misma, es recopilar informacion, para determinar, la

necesidad que tiene la ELEPCO S.A. de contar con éste manual.

Por favor, sirvase responder las siguientes preguntas, ubicando un visto (V) o

una (X) dentro del paréntesis.

CUESTIONARIO

1) ¢Estima usted, que es beneficioso para la imagen corporativa de la

Institucion, tener un manual de formatos de correspondencia oficial?

SI ( )

NO ( )

2) ¢Considera usted que se mejorara la gestion administrativa de la
Institucion, con la elaboracibn de un Manual de Formatos de

Correspondencia Oficial?

S| ( )

NO ( )



3) ¢Piensa usted que se brindara un mejor servicio al cliente, con nuevas

directrices que ayuden en la elaboracién de formatos de correspondencia

oficial?
Sl ( )
NO ( )

4) ¢Considera usted que es importante el cambio?

SI ( )

NO ( )

5) ¢En el cargo que desempeia, dispone de un manual de formatos de

correspondencia oficial?

SI ( )

NO ( )

6) ¢Piensa usted que se debe elaborar un Manual de Formatos de

Correspondencia Oficial en la Empresa Eléctrica Provincial Cotopaxi S.A.

SI ( )

NO ( )

7) ¢Hay una normativa de formatos de redaccion oficial en la Empresa?
Sl ( )
NO (

8) ¢Ha creado por necesidad formatos para la elaboracion de

correspondencia?



S| ( )

NO ( )

9) Cuando desconoce la manera de redactar correctamente correspondencia

oficial, ¢investiga?

Sl ( )

NO ( )
10) ¢ Comparte sus nuevas técnicas de redaccion oficial con sus comparieras?

Sl ( )

NO ( )

GRACIAS POR SU COLABORACION
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GRAFICO No. 1

Laguna Piscacocha
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GRAFICO No. 2

Laguna Salayambo
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GRAFICO No. 3

Laguna Yanacocha
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GRAFICO No. 4

Laguna Chaloacocha
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GRAFICO No. 5

Tanque de presion Central
Catazacon




GRAFICO No. 6

Tanque de presion. Central Illuchi 2




GRAFICO No. 7

Proyecto Rayo Filo

Rayo Filo: Constituye parte del plan maestro para la
ampliacion de la generacion de las Centrales de Illuchi.

» Objetivo del proyecto:

Regular los caudales del agua en la cuenca alta de Rayo
Filo.

> Inicia proyecto:

Quebrada la Esperanza ( cota 3.875,55 m.)Proyecto inicial
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GRAFICO No. 8

Rayo Filo




GRAFICO No. 9
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