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INSTRUCTIVO PARA CONCESION DE ANTICIPOS Y PRESTAMOS
PARA EL PERSONAL DE HIDROEQUINOCCIO EP,

RESOLUCION No. HEQ-GG-RI-003-2010

JAIME FLORES BAEZ.
DELGADO DEL GERENTE GENERAL SUBROGANTE
HIDROEQUINOCCIO EP

CONSIDERANDO

Que, el articulo 225 de la Constitucion de la Repablica del Ecuador, prescribe gue el sector pdblico
comprende, entre ofras, las personss jurdicas creadas por acto pormative de los gobiemos
autémomos descentralizadoes para la prestacion de servicios pablicos;

Que, el articulo 315 de la Constitucidn de la Repiblica del Ecuador, exprésa gue el Estado
constituird empresas pablicas para la gestion de los sectores estralégicos, |a prestacidn de servicios
plblicos, el aprovechamiento sustentable de recursos naturales o de hienes pablicos ¥ el desarrolle
de otras actividades econdmicas;

Quie mediante Ordenanzy Mo, B05-HCPP-2010, de 14 de enero de 2000, publicada en el Registro
Oficial Moo 148 de 11 de marzo de 2000, ¢ constiwye HIDROEQUINOCCIKY  EPF como sociedad
de derecho piblico con personalidad juridica v patrimons proplo, aulonomia presupuestina,
financiera, econdmica, administrativa y de gestion, se sujeta al ordenamiento juridico y legal de la
Repiblica del Ecuador, en general, v en especial a la Ley Organica de Empresas Pablicas;

Que en la Ordenanza de creacidn de la empresa publica “HIDROEQUINOCCIO™ EP, en su articulo
14 pumeral 8 se establece que comresponde al Gerente General “Aprobar v modificar los
reglamenios inlermas que requiera la empresa, exceplo el sefalado en el numeral 8§ del articulo % de
la Ley Orginica de Empresas Poblicas, sin peruicio de las arribuciones del Directorio™;

Que mediante Resolucion No, 001-GG-2010 el Economasta Gustavo Barma M., Gerente General
Subrogante de HIDROEQUINOCCIO EP resuelve delegar a la Gerencia Administrativa Financiera
en su hiteral g) “demas tramites administrativos que se presentaren en el giro normal de la empresa
pliblica®.

Que la Ley Organica de Administracion Financiera v Control en su articulo 9 dispone que cada
entidad u orgamismo del sector poblico deberd dischar v establecer procedimientos de
administracién financiera acorde a sus necesidades particulares;
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Que de conformidad con lo que dispone el articulo 18 de la Ley Orgénica de Empresas Piblicas,
publicada en el Suplemento del Registro Oficial No. 48 de 16 de octubre de 2009, semin servidoras
o servidores poblicos todas [as personas que en cualquier forma o 3 cualquier tiulo irabajen, presten
seTvicios © ejerzan un cargo, funcitn o dignidad dentro de las empresas pablicas. La prestacidn de
servicios del talento humano de las empresas pablicas se sometera de forma exclusiva a las normas
contenidas en esta Ley, a las leves que regulan la administracion pablica v a la Codificacion del
Codigo del Trabajo,

Que e3 necesano preparar un Instruchvo para concesion de anticipos & los Tuncionarios de
HIDROEQUINOCCIO EP.

En ejercicio de las atribuciones que le confiere el articulo 14 numeral § de la Ordenanza de la
empresa piblica "HIDROEQUINOCCIO EP, publicade en el Registro Oficial No. 148 de |1 de
marze de 2010,

RESUELVE:

EXPEDIR EL SIGUIENTE INSTRUCTIVO PARA CONCESION DE ANTICIPOS Y
PRESTAMOS PARA EL PERSONAL DE HIDROEQUINOCCIO EP.

1. DERECHO A SOLICITAR ANTICIPO A REMUNERACION ¥ PRESTAMOS

Todo el personal que labora en HIDROEQUINOCCID EP con nombramiento provisional e
indefinido asi como los funcionarios de libre nombramiento ¥ remocion, podran solicitar
anticipos y prestamos con cargo & su Remuneracion Mensual Unificada (RMU), observando las
normas ¥ procedimientos del presente Instructivo.

2. TIPOS DE ANTICIPO Y PRESTAMOS, PLAZOS Y GARANTIAS

21 ORDINARIO: La Unidad Financiera podrd  conceder mensualmente  anbicipode

remuneraciones v prestamos a los servidores de la Institucion, hasta por un monto equivalente al
60% de la misma. El valor asi concedido serd recaudado por la Unidad Financiera al momento de
efectuar ¢l pago normal de remuneraciones con un plazo miximo de hasta cuatro meses,

2.2 EXTRAORDINARIO: La Unidad Financiera v la Unidad de Administracion del Talento
Humano, evaluardn y calificardn cada caso de anticipo y prestamos extraordinario de hasta tres
remuneraciones mensuales unificadas del funcionano,

La Unidad de Admimistracion del Talento Humano, serd la encargads de calificar la
capacidad de pago del solicitante, a fin de que este pueda cubrr la obligaodn contraida. E
plazo mdximo para cancelar este tipo de anticipo serd dentro del plazo de doce meses,

contados desde el otorgamiento del anticipo. /
Figina 2 de 4



vinoccio

Ssiemo Horeddchico mlegrodo Guaiobamba

La afectacion méxima del anticipo mensual a la Remuneracion Mensual Unificada, (RMU), no
deberd exceder del 40%% del liguido a recibir (valor de la Remuneracion mensual-menos [os
descuenios).

Mo se podrd conceder ningin anticipo ordinario ni extraopdinario hasta gque no haya cancelado el
valor total del anticipo vigente,

Para los anticipos ¥ prestamos extraordinarios el solicitante deberd tener un garante solidano que
trabaje en la empresa y tenga nombramiento indefinido, asi mismo deberd firmar una letra de
cambio 3 pombre de HIDROEQUINOCC I EP, documento que serd devuelio una vez gue se hava
cancelado el valor total del anticipe, comprometiéndose como deudor solidario; en caso de que el
titular de o solicitud incumpla con ¢l pago respective, la sola firma del garante en la soliciiud
faculta a la Unidad del Talento Humano, a descontar automiticamenie de su Bol de Pagos, les
vialores pendiente de pago de la solicitud gque garantizo.

Una servidora o servidor no poded ser garante de mas de dos servidores al mismo dempo,

En caso de renuncia y de existir un saldo del anticipo y préstamo se descontard en la liquidacidn
correspondiente,

La gjecucion de garaniia por no pago de un anlicipo v prestamos serd competencia de la Gerencia
Juridica de la Entidad.

3. PROCEDIMIENTO PARA OTORGAR ANTICIPOS Y PRESTAMOS
3.1 ORDINARIOS Y EXTRAORDINARION

LN Lienar el formulario “solicitud de Anticipo v Préstamos Ordinanos o
Extraordinarios™ v entregarlo en la Unidad de Administracion del Talento Humanao,

312 La Unidad Financiera analizari la capacidad de pago en 48 horas y pasara a tramite
para su autorizacion cormespondiente, en caso de gue el funcionario solicitante disponpa de

la capacidad de pago necesaria; caso contrario, se devolverd la solicitud al solicitante,

3.1.3 La Unidad Financiera demiro de las siguientes 48 horas, verificard la
disponibilidad presupuestana, ¥ en funcidn de ello, autorizara el pago.

il4 De  ser aprobade el anticipo el fubcionario  presentara las  garantias

solicitadas en el presente instructivio.
Pigina 3 de ﬂ-’!



Stermd Hidroele: lico mlegrodo Guoyiobombo

4. APROBACION Y AUTORIZACION PARA EL OTORGAMIENTO DE ANTICIPOS
Y PRESTAMOS

Luz solicitudes de anticipos v préstamos ordinarios v extraordinarios, serin aprobadas por la
Unidad Financiera v de Administracion del Talento Humano; quienes verificaran que se
encuentren enmarcadas denire de las disposiciones de este instructivo v, en caso de
incumplimiento, serdn denegadas

La Gerencia Administrativa Financiera autonzard el pago de los anficipos préstamos tanito
ardifianes codme extractdinanos.

5. DESCUENTOS DE ANTICIFOS ¥ PRESTAMOS

La Unidad de Administracién del Talento Humano y Area Financicra, en la Elaboracidn del
Eol de Pagos Mensuales, dard prnionidad a los desceentos que correspondan para cancelar
Anlcipos v prestamos vigentes,

DISPOSICION FINAL

PRIMERA.- La presente Resolucidn que entrard en vigencia & partir de la fecha de su suscripeidn
de su gjecucion encirguese la Gerencia Administrativa Financiera.

Dada en la ciudad de Quito, D. M., a los 31 dias del mes de agosto del dos mil diex

J E FLLORES BAEZ
DELEGA;; ERENTE GENERAL SUBROGANTE

HIDROEQUINOCCIO EF
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FORMULARIO PRESTAMO ORDINARIO

DATOS DEL BENEFICIARID

NOMEBRES ¥ APELLIDOS: C.C.:

GERENCIA: CARGD:

SUELDD HE!"!SUAI.:
I
MONTO DEL PRESTAMO:

PLAZO DE PAGO:

INICIO DE DESCUENTO:
| e ot e ST ¥ eV R U E e PR oy STl 10 Ly 1= 4| o] 1| |. 1 ] ORI S P e - 7 1| v
de beneficiario, autorizo voluntariamente a HIDROEQUINOCCIO E.P. a descontar el valorde 5............... dolares

de mi remuneracion mensual, por el periodo de ... meses. ¥ a descontar del monto de mi inukdacidn fos
valores pendientes, en caso de que dejara de laborar en la emipresa.

MO MBRE:

Adjuntar copias de la cédula, papeleta de votacidn actualizadas
USO GERENCIA ADPAINISTRATIVA FINANCIERA
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FORMULARIO PRESTAMO EXTRAORDINARIO

DATOS DEL BENEFICIARIO
NOMBRES ¥ APELLIDOS: C.C.:
GERENCIA: CARGOD: |
SUELDO MIEMSUAL:
MONTO DEL PRESTAMO:
FLAZO DE PAGD:
INICIO DE DESCUENTO:
Ya .. - . Portador dela CC. ., . en calidad
de hEHEfIEIEITID autorizo voluntariamente a HI{.“IH(}EIDUHHI:]-EEID E.P. a descontar el '.laIE:ur' de 5 ... dalares

de mi remuneracidn mensual, por el periodo de ... meses. ¥ a descontar del monto de mi Ilqmdacldn s
valares pendientes, en caso de que dejara de laborar en la empresa,

DATOS DEL GARANTE SOLIDARIO
MOMBRES ¥ APELLIDOS C.C.
GEREMCIA: CARGO:
SUELDO MEMNSLUIAL:
| ([ . ettt et et e .. Partador de la C.C. .. . en calidad

de garanre sulndarm autorizo -.-nluntanamenr.e a HIDHDEEUI MOCCID E.P. a descontar los \ralnres pertingntes de
mi remuneracion mensual, en caso de que el Beneficiario de este préstamo extraordinario dejase de laborar en
la empresa y el monto de la iquidacion no fuese suficiente para cubrir el valor pendiente del mismo.

BENEFICIARIO GARANTE

Adjuntar copias de la las cédulas, papeleta de votacitn actualizadas ¥ la letra de cambig firmada por el
beneficiario v garante por el valor total del préstamo
USD GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA




