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ASUNTO: "INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE LA HERRAMIENTA
INFORMATICA BITACORA LEGAL "DERECHO Y EMPRESA PARA
EL NUEVO SIGLO"

Conforme Resolucion adjunta No. CELEC EP-GGE-0020-15, Art. 4;

Considerando:

Que, es responsabilidad del sefior Gerente General de la Corporacién Eléctrica del
Ecuador CELEC EP, la administracion y gestién de la misma; y que, tiene facultades para
aprobar y modificar los reglamentos internos, de acuerdo a lo que prescribe el articulo 11
de la Ley de Empresas Publicas.

Que, la administracion publica se encuentra obligada a observar entre otros, los
principios de eficacia, eficiencia, calidad, desconcentracion, coordinacion, planificacion,
transparencia y evaluacion, que constan en el mandato del articulo 227 de la Constitucion
de la Republica; para lo que, la Gerencia General se encuentra obligada a garantizar el
cumplimiento de los objetivos, metas y planes de la Corporacién, previstos tanto en su
Plan Estratégico como en el Plan Nacional del Buen Vivir, utilizando para ello,
mecanismos de desconcentracion que garanticen, amplien y posibiliten alcanzar
parametros de calidad en todos los servicios que brinda, tanto a sus usuarios internos
como externos (articulos 1, 2, y 3 de la Ley Organica de Empresas Publicas”).

Que, la Direccién Juridica de la Corporacién esta llamada a brindar asistencia y asesoria
legal de calidad, oportuna, certera, preventiva, uniforme que hagan posible la Empresa
Publica actie y tome decisiones ajustadas al marco juridico vigente, se garantice los
derechos de las personas, se organice las normativa dictada, se difunda y se permita el
acceso a la misma, asi como ejerza una defensa que defienda los intereses publicos e
institucionales; y todos sus pronunciamientos tenga una pertinente y adecuada
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argumentacion juridica.

Que, asi como constituye una prioridad el mantenimiento de la herramienta informatica,
es importante consolidar el equipo humano técnico y profesional, encargado de la gestion
documental, de la administracion técnica y académica de la herramienta digital; como
también lo es, dictar las normas que regulen el registro, uso, control, seguimiento y
actualizaciéon de la herramienta digital, fundamentalmente de las Secciones del Menu,
identificadas como Foro, Capacitacion y Fondo Bibliogréafico, para de esta forma alcanzar
los cinco objetivos que se persiguen con la propuesta efectuada por la Direccién Juridica
de CELEC EP.

Que, la Direccion Juridica, cuenta con la delegacion conferida por el Gerente General, a
través del“REGLAMENTO QUE REGULA EL REGISTRO, USO, Y SOPORTE

DE LA HERRAMIENTA INFORMATICA BITACORA LEGAL “DERECHO Y
EMPRESA PARA EL NUEVO SIGLO”, emitido el 2 de marzo de 2015, por lo que, en
uso de la misma, expide el siguiente

‘INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE LA HERRAMIENTA INFORMATICA
BITACORA LEGAL “DERECHO Y EMPRESA PARA EL NUEVO SIGLO”

CAPITULO |

DEL MANEJO DE LA HERRAMIENTA INFORMATICA.-

Art. 1.- El control, seguimiento, actualizaciéon y soporte técnico de la herramienta
informéatica BITACOTA LEGAL “DERECHO Y EMPRESA PARA EL NUEVO
SIGLO” estara a cargo de la Direccion Juridica de CELEC EP.

Art. 2.- La funcionalidad de la herramienta informatica tendra los siguientes
responsables:

1. Un administrador principal de la herramienta, y un alterno.
2. En equipo de soporte técnico y documental.
3. Una Comisién Académica.
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Art. 3.- Administracion de la herramienta informética.- Estara a cargo del
Administrador (principal o alterno), canalizar y autorizar los cambios que demande la
herramienta informética en su estructura, Menua y accesibilidad; todo, previo acuerdo con
el equipo de soporte técnico y documental y la Comision Académica, considerando que
es una herramienta institucional y soporta la mision, responsabilidades y atribuciones,
politica y plan de trabajo de la Direccién Juridica de CELEC EP.

Art. 4.- Equipo de apoyo técnico y documental.Se integrara con personas que tengan
experticias en el campo informatico y de gestion documental; y, estara a cargo de subir
informacioén y noticias relevantes, actualizar la normativa y biblioteca Legal, apoyar en el
manejo de las secciones “Foro” y “Capacitacion”; generar informes regulares sobre la
funcionalidad de la herramienta, brindar capacitacion en los campos de su
especializacion; efectuar los cambios dispuestos por el Administrador, en cuanto se
refiere a la herramienta informatica; y, en relaciéon con las gestion documental, receptar,
registrar y distribuir la documentacién; efectuar control de tramites, normalizar la
documentacion; conservar, ordenar, describir, administrar y utilizar el fondo documental;
fijar responsabilidades en la ejecucién, garantia, conservacion, seguridad y accesibilidad
del fondo documental a los usuarios internos y externos.

Art. 5.- De la Comision Académica.-Esta conformada por dos instancias que tienen
como objetivo de su accionar el disefio, la administracién, mantenimiento, y actualizacion
de la herramienta informatica BITACORA LEGAL “DERECHO Y EMPRESA PARA

EL NUEVO SIGLO”, cada una en el ambito de sus competencias. Su proposito es
integrar e incorporar a los actores directos de las areas legales de las distintas Unidades
de Negocio, en dos ambitos, uno de direccion; y otro, de gestion,

CAPITULO Il

INTEGRACION, FUNCIONAMIENTO Y ATRIBUCIONES DE LA COMISION
ACADEMICA.-

SECCION |
DE LA DIRECCION

Art. 6.- Integracion.- La Comision Académica de Direccién, estara conformada por el
Director Juridico de CELEC EP o su Delegado, por los Subgerentes y Jefes Juridicos de
todas Unidades de Negocio; y su Presidencia estara a cargo del Director Juridico de
CELEC EP.
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Art. 7.- Funcionamiento.- La Comision es la encargada de la direccion en el ambito
nacional de la herramienta informética y actuara de manera centralizada en el ambito
estricto de sus atribuciones. Sesionar4 de manera trimestral, y obligatoriamente por lo
menos dos veces al afio. De ser necesario sesionard de forma extraordinaria cuando lo
convoque su Presidente o a solicitud razonada de tres de sus integrantes.

Art. 8.- Atribuciones.- La Comision tiene las siguientes atribuciones:

1. Elaborar las politicas necesarias para el manejo y administracion de la herramienta,
la coordinacion y acuerdos en el ambito legal a nivel de la Corporacién.

2. Elaborar el Plan Anual de Capacitacion.

3. Resolver lo relacionado con el disefio, actualizacion, manejo y uso de la
herramienta.

4. Generar acciones para el adecuado manejo de la herramienta LEX DOCTOR:

SECCION Il
DELA GESTION

Art. 9.- Integracién.- La Comision Académica de Gestion, estara conformada por el
Director Juridico de CELEC EP, por los Jefes Juridicos de las UNIDADES DE
NEGOCIO ENERJUBONES e HIDROAZOGUES, por Subgerente Juridico de LA
Unidad de Negocio HIDROPAUTE, por un delegado del Director Juridico de CELEC
EP, por los abogados de la Direccion Juridica de CELEC EP y por el administrador de la
Herramienta.

Art. 10.- Funcionamiento.-La Comisién es la encargada de la gestién de la herramienta
informatica y actuard& de manera desconcentrada, de acuerdo a las atribuciones
establecidas en su favor. Sesionard mensualmente de forma ordinaria y extraordinaria
cuando lo convoque el Presidente o su Delegado, o a pedido de un Subgerente o Jefe
Juridico.

Art. 11.- Atribuciones.- La Comisién tiene las siguientes atribuciones:

1. Ejecutar las politicas definidas por la Comisién Académica de Gestion, asi como el
Plan Anual de Capacitacion.

2. Disefar los eventos de capacitacion y los foros a desarrollarse a través de la
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herramienta informatica o de forma presencial.

3. Establecer las directrices para registrar en la herramienta BITACORA LEGAL
informacion y noticias relevantes.

4. Calificar y disponer el registro de la normativa juridica y su actualizacion.

5. Conocer y aprobar los informes trimestrales elaborados por el Administrador de la
herramienta informatica, los mismos que deberan presentarse al sefior Gerente General.

6. Implementar los cambios a introducirse en la herramienta informatica, ya sea en su
estructura, disefio, Menu y accesibilidad.

7. Aprobar las compras anuales que permitan incrementar el Fondo Bibliografico.

8. Generar mecanismos eficaces de seguimiento y control de la herramienta LEX
DOCTOR.

SECCION 11l
DEL EQUIPO TECNICO DE APOYO.-

Art. 12.- Conformacién.- Serd el encargado de la gestion documental y el manejo de las
herramientas informaticas Bitacora Legal y Lex doctor, o cualquier otra que se
implemente para el mejor funcionamiento y operatividad de la Direccion Juridica.

Este equipo se conformara de acuerdo a las necesidades y presupuesto institucional, y su
formacion cubrira los dos campos mas importantes de su intervencion, la informatica y la
gestion documental.

Art. 13.- Acciones y actividades Estara a su cargo las siguientes acciones y
actividades:

1. Implementar los eventos de capacitacion y los foros, al igual que su difusién, ya sea
utilizando la herramienta informética a través de la herramienta informética o de
forma presencial.

Registrar en la herramienta BITACORA LEGAL informacion y noticias relevantes.
Registrar la normativa juridica y efectuar su actualizacion.

Implementar los cambios a su estructura, disefio, Menu y accesibilidad.

.Disefiar mecanismos eficaces de seguimiento y control de la herramienta LEX
DOCTOR.

arwn

CAPITULO 1l
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Del Foro, Capacitacion y Biblioteca Legal.
SECCION |

BIBLIOTECA LEGAL

Art. 12.- Constitucién del Fondo.-El Fondo Bibliografico de la Direccion Juridica,
estard conformado por los libros y publicaciones regulares y especializadas que se
adquieran, sea por compra o donacion, de forma anual, referidas a temas de Derecho
Publico, Administrativo, Constitucional, Laboral, Tributario, Penal, Medio Ambiente,
Solucion alternativa de Conflictos, Derecho Informatico; Derecho de Empresas y
Contratacién Publica.

Art. 13.- Registro y conservacion.De forma obligatoria se levantara un registro que se
conservara de manera fisica y digital, en la oficina de la Secretaria General, con la
siguiente informacion: Nombre del texto o publicacién; Editorial; Nombre del autor o
autores; fecha de publicacion; numero de volimenes; y nimero de ingreso asignado de
manera secuencial. Para la informacién digital, se debera ademas, escanear la portada y
el indice del libro o la publicacién.

El ingreso de los libros y publicaciones a la Corporacion, los efectuara el Departamento
de Abastecimientos, para el efecto debera colocar un sello, bien sea en forma individual,
por facturas de compra, por Empresa o Entidad, teniendo como referencia el listado de
ingresos fisicos, antes referidos.

Art. 14.- Uso de los libros y publicaciones.A los libros y publicaciones que se
conservan en el Fondo Bibliografico podran acceder todos los servidores de la
Corporacion, con el objeto de efectuar la consulta o estudio en la oficina de la Secretaria
General; solo de manera excepcional, previa autorizacion del Director Juridico o su
delegado y la suscripcién de un documento de responsabilidad sobre el buen uso,
conservacion ,devolucién personal en perfecto estado del libro o publicacién y
autorizacion para que se descuente de su sueldo el valor actual del libro en caso de
pérdida o deterioro del mismo, podré salir el libro o publicacién de las instalaciones en
las que reposa.

De forma obligatoria, se llevara un registro de préstamo de uso (interno y externo), en el
mismo que constara la informacién que sigue: Nombres y apellidos completos el
solicitante; fecha del préstamo; nombre del libro o publicacion, nimero del volumen,

tiempo de uso, y renovacion.

Art. 15.- Tiempo del préstamo de uso y renovaciénEl tiempo de uso (externo) no
superara los 8 dias; y de aceptarse la renovacion, la misma sera por una sola vez, que
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tampoco excedera los 8 dias, siempre y cuando se cuente con la autorizacién del Director
Juridico o su Delegado para que salga el libro o publicacién de la oficina de la Secretaria
General, para lo que, deberd suscribirse el documento de garantia del préstamo y
autorizacion de descuento en caso de pérdida o deterioro.

Art. 16.- Responsabilidad sobre el bien dado en préstamd= usuario del libro o
publicacion, tiene exclusiva responsabilidad sobre los mismos, por lo que debera observar
gue se entrega en perfecta condiciones y que se encuentra obligado a devolverlo
personalmente en las mismas condiciones y en el tiempo establecido.

Art. 17.- Prohibicion:- De manera expresa los libros y publicaciones no podran ser
manchados, subrayados, fotocopias ni escaneados para conservar su integridad fisica y
ademas resguardar los derechos de propiedad intelectual.

Art. 18.- Perdida del derecho de uso.-El servidor que haya dado un mal uso, haya
deteriorado, extraviado, o efectuado alguna de las prohibiciones, quedara impedido que
volver a utilizar cualquier de los libros o publicacion de propiedad de CELEC EP y que
formen parte del Fondo Bibliogréfico.

SECCION Il

FORO

Art. 19.- Objeto.- Es un espacio interactivo de dialogo y confrontacién de ideas, abierto

a la participaciéon de los servidores de la Corporacién o integrantes de las areas legales
de distintas Unidades de Negocio, que persigue, la unificacion de criterios sobre un tema
especifico, que se requiere tenga un impacto de decision institucional o suscitar debate
sobre temas juridico, doctrinarios, sentencias, informes o dictamenes.

Su disefio permitird que los usuarios de la herramienta sean notificados y sigan su
desarrollo a través del correo institucional.

Art. 20.- Tipos.-Son de dos tipos: abiertos y especificos.

ABIERTOS: Aceptado y registrado uno o varios temas de debate, se ingresa a la
Bitacora y se pone a debate, por un periodo de tiempo determinado, el que no podra
superar los siete dias. Al cierre del debate, el proponente de tema, se encuentra obligado a
elaborar un resumen corto de las deliberaciones y conclusiones a las que se arribaron.

ESPECIFICOS: Son temas que dada su trascendencia e importante, deben ser tratados
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por los abogados de la Corporaciéon para unificar una posicién y emitir un criterio
institucional, siempre y cuando concurran los mismos presupuestos juridicos; o también
servira para que se adopte una decision especifica, que brinde seguridad juridica, eficacia
y certeza.

Art. 21.- Temas para debate.Los Subgerentes o Jefes Juridicos de las Unidades de
Negocio o los servidores de la Corporacion tienen la mas amplia libertad para proponer
temas de debate, siempre y cuando se cumplan los siguientes requisitos:

a.- Fijar de manera clara el tema a tratarse.

b.- Establecer la importancia y trascendencia para la Corporacion o para la Unidad de
Negocio el que se aborde el tema sugerido.

C.- Establecer de manera resumida el razonamiento, la motivacion o los argumentos

que esgrime de su propuesta, y lo que espera sea debatido. Fijara los antecedentes y los
hechos, indicara la norma legal o el articulo doctrinario o el caso objeto del debate, con
seflalamiento del o los puntos de controversia y las normas aplicables al caso.

Art. 22.- Prohibicién.- No seran consideradas ni calificadas las preguntas, o temas que
impliquen el evadir responsabilidades o la obligatoriedad de pronunciamiento en funcion
del puesto o funcién que desempeiia el servidor; tampoco seran objeto de debate aquellos
requerimientos que no se ajustes a los requisitos antes sefialados; ni aquellos
requerimientos de busqueda de textos juridicos normativos o doctrinarios.

Art. 23.- Registro del tema sometido a debateEl tema a debatirse se formulara,
identificAndose el proponente, la Unidad y area en la que labora y el cargo o puesto que
ocupa,; llenando los requisitos previstos en el articulo 3 y cuidando no estar incurso en las
prohibiciones fijadas, luego de lo cual, el Director Juridico, su Delegado o el Comité
Académico, seran los encargados de su calificacién, de superar la misma, se registrara el
tema y se subira a la herramienta digital, iniciando y facilitindose el debate.

Art. 24.- Participacion.- La participacion es libre para todos os servidores de la
Corporacion, con excepcién de dos limitacioresSi el Foro es especifico, solo podran
participar los servidores pertenecientes al area legal de la CorporactinQue, los
participantes se encuentran obligados a exponer argumentos, un razonamiento o linea
argumental pertinente con el tema de debate; y que, su intervencion no caida incursa en
alguno de los supuestos sefialados en el articulo 8.-

Art. 25.- Moderador.- Las dos modalidades de Foro, contaran siempre con un
moderador, que es la persona proponente del tema, el Director Juridico de CELEC EP o
su Delegado, o uno de los Subgerentes o Jefes Juridicos de las Unidades de Negocio. Su
papel es el de conductor y orientador del debate, el encargado del cierre de la discusion,
el calificar las intervenciones y el disponer la exclusion de uno o varios debatientes.
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También serd el encargado de elaborar el documento de cierre, conclusiones y acuerdos.

Art. 26.- Exclusién.- La exclusion del debate, se producira cuando el servidor
participante no acate las insinuaciones y directrices del moderador, realice
intervenciones subjetivas, capciosas, impertinentes, injuriosas o que dificulten o limiten
el sano debate.

Art. 27.- Acatamiento a la decision que se adopte.-

Las conclusiones a las que se arribe en el Foro Especifico, se convertirdn en acuerdos
institucionales, por lo tanto, de acatamiento y cumplimiento obligatorio frente a casos
similares a los que concurran los mismos presupuestos juridicos.

Art. 28.- Duracioén del evento.-El tiempo dedicado al debate calificado como urgente,
en cualquiera de las modalidades, se fijard en el momento que se apertura el debate.

Para el caso del Foro Especifico, serd el Director Juridico o su Delegado, el que
determine de forma anticipada al debate el tiempo de duraciéon del mismo (de una hasta
ocho horas).

Al tratarse de Foro Abierto, el tiempo puede variar desde un dia como minimo hasta un
maximo de siete dias.

De forma excepcional, cuando las circunstancias lo impongan, los tiempos aqui
estipulados pueden extenderse o restringirse.

SECCION 1lI

CAPACITACION.

Art. 29.- Objeto.- La capacitacion estara dirigida a todo el personal que labora en la
Direccién Juridica de la Corporacién ( todas las Unidades de Negocio), sea en modalidad
presencial o virtual, y estara orientada a la formacion y/o consolidacién de equipos de
trabajo soélidos, homogéneos, profesionales, competitivos y especializados; enfocados en
el trabajo en equipo, en alcanzar las metas y objetivos de la Corporacion y la Direccion
Juridica, el brindar servicios de calidad y con una sélida cultura institucional.

Art. 30.- Responsable.-La Direcciéon Juridica de CELEC EP sera la encargada de
planificar, organizar, difundir los eventos de capacitacion que organice o que realicen
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otras entidades del sector publico o privado.

Art. 31.- Prioridad.- La formacion-capacitacion de los servidores que laboran en el area
legal de las distintas Unidades de Negocio y de forma concreta en la Direccién Juridica
de CELEC EP, tiene las caracteristicas de prioritaria, por un lado para potenciar la
formacién y capacidad de sus integrantes, en areas especificas del conocimiento de las
ciencias juridicas; y por otro lado, reforzar espacios de asesoria deficitarias en una o
varias ramas del Derecho.

Para alcanzar los propositos que se enuncian, se brindaran las facilidades a sus
servidores para que asistan a eventos académicos con miras a alcanzar niveles éptimos
de especializacion o formacion de cuarto nivel.

Art. 32.- Plan Anual de Capacitacion.-La Direccién Juridica, se encuentra obligada a
presentar maximo hasta antes de finalizar el tercer mes del respectivo afio de labor, un
Plan Anual de Capacitacion, que sera puesto a consideracion y aprobacién del Comité
Académico de Direccion, el mismo que sera convocado con este proposito.

Art. 33.- Instructores.- La capacitacion se brindara de preferencia con personal
especializado de la propia Corporacioén, y de requerirse capacitadores exteriores han de
preferirse profesionales de otras entidades o empresas del sector publico; sin embargo, no
podra descartarse contar con el concurso de especialistas del sector académico o privado.
El interés siempre sera contar con elementos de juicio, visiones, buenas practicas y
experiencia integradoras, incluyentes y que apuntalen la participacion y cooperacion
publico-privada.

Art. 34.- Permisos y asistencia.-Definidos los eventos de capacitacion regulares
organizados por la Direccién Juridica o definida la prioridad del evento de capacitacion y
el beneficio para el servidor y la Corporacion, se establecera un nimero maximo de
participantes, resguardando la rotacion de los participantes y el acceso de todos los
servidores sin ningun discrimen.

Art. 35.- Acreditacién del tiempo.- Al finalizar todo evento de capacitacion se
extendera un Certificado de Asistencia, que acredite la asistencia de los participantes vy el
tiempo de duracion del evento, a méas de sefialar el tema central abordado,

Art. 36.- Obligatoriedad de eventos y participacion.-Los eventos que planifique y
organice la Direccion Juridica de CELEC EP, sean presenciales o virtuales, sera
obligatoria la presencia y asistencia de todos o algunos de los servidores, segun la
naturaleza y duracion del evento.

La inasistencia parcial o total al evento, debera ser acreditada con certificado legalmente
emitido por el funcionario o profesional competente.
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De no asistir, pese a estar inscrito y registrar la ausencia del lugar de trabajo con este
proposito, sera considera como falta grave, y previo el tramite administrativo que
corresponda la Subgerencia de Talento Humano impondra la sanciéon que corresponda,
luego de recibida la respectiva notificacion por parte de la Direccion Juridica.

Art. 37.- Aval académico- La Direccion Juridica, procurard que los eventos de
capacitacion que organice cuenten con el val de una Institucién académica debidamente
acreditada; pese a no contar con este aval, la Subdirecciobn de Talento Humano esta
obligada a registrar los Certificados de Asistencia emitidos.

SECCION IV

DE LA HERRAMIENTA LEX DOCTOR

Art. 38.- Del uso de la herramienta.-El ingreso, registro y seguimiento de la
informaciéon y documentacion referida a los distintos procesos judiciales y
administrativos a cargo del area legal de las distintas Unidades de Negocio se la efectuara
en herramienta LEX DOCTOR.

Art. 39.- Informes.- Los usuarios, estan obligados a generar informes mensuales del
registro y seguimiento de los procesos judiciales a cargo del area juridica de cada Unidad
de Negocio, y entregarlos mediante medio digital a un miembro del equipo técnico de
apoyo de la herramienta BITACORA LEGAL, designado para el efecto.

Art. 40.- Seguimiento, control y medidas Correctivas El seguimiento, control y
medidas que deban adoptarse, se lo realizarA por medio de un mecanismo digital de
control a cargo de uno de los técnicos de la Herramienta BITACORA LEGAL, y la
notificacion se efectuara por este mismo medio. Los informes del uso y cumplimiento
adecuado de esta herramienta que deba conocer el sefior Gerente General, los suscribira
el Director Juridico de CELEC EP.-

Disposiciones Transitorias.-

Primera.- Unicamente por este afio (2014), se podra aprobar el Plan Anual de
Capacitacién en el transcurso del segundo trimestre, para el efecto, se convocara a la
Comision Académica de Direccidn a sesion extraordinaria, por lo menos con 72 horas de

anticipacion.

Este instructivo, entrara en vigencia una vez se encuentra publicado en la herramienta
informatica BITACORA LEGAL “DERECHO Y EMPRESA PARA EL NUEVO
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SIGLO".

Atentamente,

Documento firmado electrénicamente

Edgar Gustavo Tamayo Jaramillo
DIRECTOR JURIDICO

Anexos:
- RESOLUCION NO. 0020-15 BITACORA LEGAL.pdf

pasp
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