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CMDTE. ESTEBAN CARDENAS VARELA
JEFE DE BOMBEROS DEL CUERPO DE BOMBEROS
DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO

RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 005-CG-CBDMQ-2020

CONSIDERANDO:

El articulo 226 de la Constituciéon del Ecuador, establece que: "Las instituciones
del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores publicos
y las personas que actuen en virtud de una potestad estatal ejerceran solamente
las competencias y facultades que les sean atribuidas en la Constitucion y la ley".

El articulo 274 del Cédigo Organico de Entidades de Seguridad Complementaria
y Orden Publico COESCOP, sefala que "Los Cuerpos de Bomberos son
entidades de derecho publico adscritas a los Gobiernos Auténomos
Descentralizados municipales o metropolitanos, que prestan el servicio de
prevencion, proteccion, socorro y extincion de incendios, asi como de apoyo en
otros eventos adversos de origen natural o antrépico. Asimismo, efectuan
acciones de salvamento con el proposito de precautelar la seguridad de la
ciudadania en su respectiva circunscripcion territorial. Contaran con patrimonio y
fondos propios, personalidad juridica, autonomia administrativa, financiera,
presupuestaria y operativa. Los recursos que les sean asignados por Ley se
transferiran directamente a las cuentas de los Cuerpos de Bomberos”.

El Art. 140 del Codigo Organico de Organizacién Territorial, Autonomia vy
Descentralizacion -COOTAD- en su inciso Tercero contempla que los cuerpos de
bomberos del pais seran considerados como entidades adscritas a los gobiernos
auténomos descentralizados municipales, y funcionaran con autonomia
administrativa y financiera, presupuestaria y operativa observando la ley especial
y normativas vigentes a las que estaran sujetos.

El articulo 6 de la Ley de Defensa Contra Incendios senala que el Primer Jefe,
es decir el Jefe de Bomberos: "(...) es el representante legal y ejecutivo de la
institucion, y el responsable directo del funcionamiento, organizacion, direccion y
control de la Institucion, en los aspectos técnicos, operativos y administrativos”.
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El articulo 88 del Reglamento Organico Operativo y de Régimen Interno vy
Disciplina de los Cuerpos de Bomberos del Pais determina que: "E/ jefe del
Cuerpo de Bomberos es el representante legal y el ejecutivo de la institucion”.

El Art. 19 del Estatuto Organico por Procesos del CBDMQ vigente, determina
que la mision de la Jefatura de Bomberos, es ejercer la representacion legal,
judicial y extrajudicial a la institucion; y, estara representada por el Jefe del
CcBDMQ.

El articulo 77 numeral | literal €) de la Ley Organica de la Contraloria General del
Estado determina como facultad de las maximas autoridades de las
instituciones del Estado y titulares de la Entidad, el dictar los correspondientes
reglamentos y demas normas secundarias necesarias para el eficiente, efectivo
y econdmico funcionamiento de sus instituciones.

El articulo 255 del Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico
LOSEP establece: “Con cargo a las remuneraciones mensuales unificadas y
contempladas en el presupuesto institucional, las unidades responsables de la
gestion financiera concederan, a pedido de las y los servidores publicos de la
institucion, sin necesidad de justificacién previa, anticipos de una hasta tres
remuneraciones mensuales unificadas considerando su capacidad de
endeudamiento’.

en el articulo 90 del Cédigo de Trabajo.- Retencién limitada de la remuneracién
por el empleador.- “El empleador podra retener el salario o sueldo por cuenta de
anticipos o por compra de articulos producidos por la empresa pero tan sélo
hasta el diez por ciento del importe de la remuneracion mensual; y, en ningan
caso, por deudas contraidas por asociados, familiares o dependientes del
trabajador, a menos que se hubiere constituido responsable en forma legal, salvo
lo dispuesto en el numero 6 del articulo 42 de este Cédigo”.
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RESUELVE:

Expedir el siguiente INSTRUCTIVO PARA LA CONCESION DE ANTICIPOS DE
REMUNERACIONES PARA LAS Y LOS SERVIDORES, TRABAJADORAS/ES DEL
CUERPQO DE BOMBEROS DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO

TITULOI
GENERALIDADES

Art. 1.- Objeto y ambito de aplicacion. - El presente Instructivo tiene por objeto
establecer el procedimiento para la solicitud, concesion y aprobacidén de anticipos de
remuneraciones para las y los servidores del Cuerpo de Bomberos de Quito.

Art. 2.- De las/los servidores sujetos a anticipos. - Podran solicitar anticipos de
remuneraciones los servidores del CB-DMQ que se encuentren prestando sus servicios
en la Institucién bajo las siguientes modalidades:

a) Nombramiento permanente;

b) Nombramiento provisional:

¢) Nombramiento de libre nombramiento y remocién;

d) Contratos de servicios ocasionales;

e) Contratos sujetos al Cédigo de Trabajo;

f) Nombramientos en comision de servicios en esta Institucién; vy,

g) Nombramientos en comisién de servicios con remuneracién de servidores del
CBDMQ en ofras instituciones.

No se concederan anticipos de remuneraciones a los servidores que se encuentren con
nombramiento provisional sujeto a periodo de prueba.

En el caso de servidores bajo la modalidad de contrato ocasional, contrato a plazo fijo
sujeto al Codigo de Trabajo y comisiones de servicios, se considerara el limite del plazo
del contrato o accion de personal para el pago de este anticipo.

La Direccidon de Talento Humano mantendra en el Sistema de Némina la informacion
actualizada para cumplimiento de lo anteriormente indicado.

Art. 3.- De las Formas de anticipo. — La Direccion Financiera a pedido de las y los
servidores publicos de la institucién, y sin necesidad de justificacién previa podra
conceder uno de los siguientes anticipos:
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1. Un anticipo equivalente de una remuneracion mensual unificada de la o el
servidor, que se descontara hasta en un plazo de 60 dias de otorgado el anticipo;
o, de ser el caso cuando la o el servidor cesare en funciones antes del plazo
convenido.

2. Un anticipo de hasta tres remuneraciones mensuales unificadas.

El descuento mensual se realizara a partir del mes de concesion del anticipo
durante el plazo solicitado por la o el servidor, que no excedera los 12 meses.

El descuento por el anticipo concedido se efectuara de acuerdo con la tabla de
amortizacion aprobada de manera prorrateada y continua durante el plazo
convenido.

En el mes de diciembre se podra considerar una cuota de descuento con cargo
a la décima tercera remuneracion el 70% del valor de una remuneracién
mensual unificada de la o el servidor.

En el caso de que el o la solicitante haya mensualizado el pago de su décima
tercera remuneracién no podra considerar el décimo tercer sueldo como cuota.

En el caso de que el o la servidor/a tenga descuentos obligatorios por retenciones
judiciales u otros determinados por la Ley o autoridad competente no podra
comprometer ningdn valor en |la décima tercera remuneracion.

Para la concesion de anticipos se debera considerar lo determinado en el articulo 243
del Reglamento a la Ley Orgénica del Servicio Plblico que en su parte pertinente
establece lo siguiente:

‘No se incluiran en la remuneraciéon mensual unificada los siguientes conceptos:

a) Décima tercera remuneracion;

b) Décima cuarta remuneracion;

¢) Viaticos, subsistencias;

d) Dietas;

e) Horas suplementarias y extraordinarias;
f} El fondo de reserva;

g) Subrogaciones o encargos;

h) Honorarios por capacitacion;

i) Remuneracién variable por eficiencia;

f) Viéticos por gastos de residencia;

k} Bonificacion geogréfica;

l) El aporte patronal a la seguridad social;
m) Beneficios de orden social de transporte, alimentacion, uniforme y guarderias; y,

n) Los demas que prevé la ley’.
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3. En el caso del trabajador/a sujeto al Cédigo de Trabajo, se podra conceder un
anticipo cuyas cuotas de descuentos mensuales no excedan del 10% de su
remuneracién mensual unificada.

La forma de calculo para el otorgamiento del monto maximo sera con base al
parrafo anterior multiplicado por el nimero de cuotas mensuales durante el
gjercicio fiscal.

TITULO Il
DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD, APROBACION, ACREDITACION
DEL ANTICIPO Y LIQUIDACION

Art. 4 - La solicitud de anticipo de remuneraciones se realizara en el Sistema Financiero
Contable del CB-DMQ, el mismo que en coordinacién con la Direccién de Tecnologia,
Direccién de Talento Humano y Direccion Financiera cumplira con los parametros
establecidos para la ejecucién del presente Instructivo y la Normativa aplicable para el
efecto:

a) El o la servidor/a que requiera un anticipo de remuneraciones, debera realizarlo
a traves del Sistema Financiero Contable del CB-DMQ, dentro de los primeros
diez (10) dias caiendario de cada mes, cumpliendo con el instructivo de anticipo
de remuneraciones del Sistema.

b) Para garantizar la integridad financiera de los servidores, el limite de capacidad
de endeudamiento sera del 40% de los ingresos netos mensuales.

Para el calculo de la capacidad de endeudamiento se considerara el articulo 243

del Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico.

¢) E! Garante suscribira electrénicamente el “pagare” y “solicitud de Anticipo de
remuneraciones”, haciendo suya la deuda solicitada por el deudor principal en el
caso de impago.

d) ElSistema Financiero Contable del CB-DMQ precalificara |a solicitud del servidor ‘1}
en cumplimiento con las disposiciones del presente instructivo.
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e) Una vez autorizada la solicitud, la Direccidn Financiera elaborara la transferencia
bancaria a la cuenta del servidor registrada en el Sistema Financiero Contable
del CBDMQ.

Art. 5.- De la legalizacion electrénica de solicitud de Anticipo de Remuneraciones y
Pagaré: El o la solicitante y garante deberan suscribir la solicitud de anticipo de
remuneraciones y pagaré respectivamente, con firma electrénica emitida por una
entidad certificadora autorizada de conformidad con el articulo 37 de la Ley de Comercio
Electronico.

Art. 6.- Restricciones. - No se concederan anticipos en el mes de diciembre de cada
ejercicio fiscal. Tampoco se podran renovar y conceder anticipos, mientras no se haya
cancelado la totalidad del anticipo vigente.

Las y los servidores, podran pre cancelar con fondos propios los anticipos que se les
hubiere otorgado, pero no podran solicitar uno para cancelar un anticipo vigente.

Art. 7.- Requisitos y obligaciones del solicitante. - Los y las servidores/as del Cuerpo de
Bomberos de Quito, podran solicitar uno de los tipos de anticipo de remuneracion previo
al analisis de la capacidad de endeudamiento, para el efecto deberan cumplir con los
siguientes requisitos:

» Tener la capacidad de endeudamiento del 40% de los ingresos netos mensuales.

o No tener deudas pendientes con la institucion.

* Autorizar el descuento total de saldos adeudados por anticipo de remuneraciones
en su ultima remuneracién mensual unificada en el caso de cesacién de
funciones.

» Autorizar el descuento en la liquidacion de haberes para cubrir de manera integra
el saldo pendiente por anticipo de remuneraciones.

* En el caso de cesacion de funciones del garante, el deudor se obliga a realizar
el cambio de garante.

Casos excepcionales:

El solicitante podra acceder a la concesién de anticipos con el informe favorable de la
Unidad de Trabajo Social autorizado por la Direcciéon General Administrativa Financiera.
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En el caso del solicitante debera cumplir con los siguientes requisitos:

Tener la capacidad de endeudamiento del 40% de los ingresos netos mensuales.
No tener deudas pendientes con la institucion.

Autorizar el descuento total de saldos adeudados por anticipo de remuneraciones
en su uitima remuneracidon mensual unificada en el caso de cesaciéon de
funciones.

Autorizar el descuento en la liquidacion de haberes para cubrir de manera integra
el saldo pendiente por anticipo de remuneraciones.

En el caso de cesacion de funciones del garante, el deudor se obliga a realizar
el cambio de garante.

Los requisitos y obligaciones del garante para estos anticipos son:

Los garantes seran servidores del CB-DMQ bajo la modalidad de nombramiento
permanente.

Podran otorgar la garantia maxima a dos deudores durante el ejercicio fiscal.
Tener la capacidad de endeudamiento del 40% de los ingresos netos mensuales.
Autorizar el descuento de su remuneracion mensual unificada de manera
inmediata en el caso de que el deudor principal incumpla con ias condiciones
establecidas en la solicitud y pagaré.

Autorizar el descuento de su liquidacion de haberes para cubrir de manera
inmediata los saldos pendientes de anticipo de remuneraciones del deudor
principal.

Coordinar el cambio de garante con el deudor principal en caso de cesacién de
funciones.

Art. 8.- Requisitos y obligaciones del garante - Los y las servidores/as del Cuerpo de
Bomberos de Quito, podran constituirse como garantes solidarios del deudor, para el
efecto deberan cumplir con los siguientes requisitos:

Los garantes seran servidores del CB-DMQ bajo la modalidad de nombramiento
permanente.

Podran otorgar la garantia maxima a dos deudores durante el ejercicio fiscal.
Tener la capacidad de endeudamiento del 40% de los ingresos netos mensuales.
Autorizar el descuento de su remuneracién mensual unificada de manera
inmediata en el caso de que el deudor principal incumpla con las condiciones
establecidas en la solicitud y pagaré.

Autorizar el descuento de su liquidacién de haberes para cubrir de manera
inmediata los saldos pendientes de anticipo de remuneraciones del deudor
principal.

Coordinar el cambio de garante con el deudor principal en caso de cesacion de
funciones.
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Art. 9.- Las o los servidores del CB-DMQ, podran liquidar el anticipo mediante las
siguientes metodologias:

1. Descuentos autorizados mediante rol de pagos conforme cuotas establecidas
en la solicitud de anticipo de remuneraciones hasta cumplir con la totalidad
del monto otorgado.

2. Pre cancelacién con fondos propios y no solicitando otro anticipo para
cancelar el anticipo vigente, depositandolo en la cuenta bancaria del Cuerpo
de Bomberos DMQ y realizando la respectiva notificacion a la Direccion
Financiera.

3. Suscripcién de un convenio de facilidades de pago autorizado por la maxima
autoridad o su delegado.

TITULO N
PROCEDIMIENTO DE RECUPERACION DE ANTICIPOS

Art. 10.- Cese de funciones del deudor. — En caso de cesacidbn de funciones ©
terminacion del contrato de servicios ocasionales del deudor, se procedera con la
recuperacion de los saldos adeudados al CB-DMQ de la siguiente forma:

¢ Descuento total de la ultima remuneracion del deudor

¢ De existir saldos pendientes, se procedera con la recuperacién de valores a
través del garante en las mismas condiciones estipuladas en el pagaré o
liquidacién de haberes del deudor, lo que ocurra primero.

Art. 11.- Cese de funciones del garante. - El garante en el caso que de existir valores
pendientes de pago por anticipo de remuneraciones se procedera con la recuperacion
de los saldos adeudados al CB-DMQ de la siguiente forma:

¢ Descuento total de fa dltima remuneracion del garante
o De existir saldos pendientes, se procedera con la recuperacion de valores a
través de la liquidacién de haberes del garante.

Art. 12.- De la no cancelacion del anticipo. - En el caso de que la o el deudor o garante
no cancelaren el monto del anticipo, el CB-DMQ comunicara al Ministerio de Trabajo,
para que se incluya en el registro de impedimentos para ejercer cargo publico.

Luego de agotarse las instancias administrativas para la recuperacion de valores
descritas en el presente instructivo, el Cuerpo de Bomberos procedera con las acciones
legales pertinentes.
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DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA. — La Direccion de Financiera mantendra un registro y control de las
solicitudes y descuentos realizados a los servidores para garantizar el cumplimiento del
presente instructivo.

SEGUNDA. - La Direccién de Talento Humano sera la responsable de mantener
actualizados los movimientos de personal en el Sistema de Némina.

TERCERA. — La Direccion de Tecnologia y Comunicaciones sera la responsable de
garantizar el buen funcionamiento del Sistema Financiero Contable del CB-DMQ
ademas de brindar el soporte tecnologico para la ejecucion del presente instructivo.

CUARTA. - En los casos de duda sobre la aplicacién del presente instructivo, se
solicitara al Ministerio de Trabajo las consultas pertinentes, a fin de que las absoluciones
de las mismas constituyan aplicacion obligatoria, de conformidad con lo determinado el
articulo 51 literal i) de la LOSEP.

Dado en la Jefatura del Cuerpo de Bomberos del Distrito Metropolitano de Quito, a, 14
de febrero de 2020.

Cmdte. ESTEBAN CARDENAS VARELA
JEFE DEL CUERPO DE BOMBEROS DEL DMAQ.

JEFATURA

Razén. Quito, 14 de febrero de 2020. Siento por tal que la Resoluciéon que antecede
fue suscrita en esta fecha por el Comandante Esteban Cardenas Varela, Jefe de
Bomberos del CBDMAQ.

Lo Certifico:

R P

7 77 ftcenice ] B

Rosa Proaino Escobar
Asistente de Comandancia

c:j
Varguello
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