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RESOLUCION ADMINISTRATIVA No. GAJ-RA-2025-020

REGLAMENTO INTERNO PARA LA CONCESION DE ANTICIPOS DE
REMUNERACIONES PARA LAS Y LOS SERVIDORES DEL CUERPO DE
BOMBEROS DE CAYAMBE

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucion de la Republica del Ecuador, en el articulo 226, establece que: “Las
instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores
publicos y las personas que actien en virtud de una potestad estatal ejerceran
solamente las competencias y facultades que les sean atribuidas en la Constitucion y la

ley (...):

Que, el Art. 233 de la Constitucién de la Republica sefala: “...Ninguna servidora ni
servidor publico estara exento de responsabilidades por actos realizados en el ejercicio
de sus funciones, o0 por sus omisiones, y seran responsable administrativa, civil y
penalmente por el manejo y administraciéon de fondos, bienes o recursos publicos...”;

“

Que, Que, la Ley Organica de la Contraloria General del Estado, en el articulo 7, inciso
final, dispone: “(...) En el marco de las normas, politicas, regulaciones, reglamentos,
disposiciones y mas instrumentos indicados, cada institucion del Estado, cuando
considere necesario, dictara las normas, las politicas y los manuales especificos para el
control de las operaciones a su cargo (...)”;

Que, el art. 9 y art. 77 de la Ley Organica de la Contraloria General del Estado,
numeral 1), literal a) dispone como responsabilidad de la méxima autoridad de cada
organismo del sector publico, el establecimiento de politicas, métodos y procedimientos
de control interno para salvaguardar sus recursos;

Que, el literal e) del articulo 77 de la Ley Organica de la Contraloria General del
Estado, establece como una atribucion y obligacion especifica de las maximas
autoridades de las instituciones del Estado "Dictar los correspondientes reglamentos y
demas normas secundarias necesarias para el eficiente, efectivo y econdémico
funcionamiento de sus instituciones";

Que, el articulo 255 del Reglamento General a la Ley Orgénica del Servicio Publico
sefiala que el “Anticipo de remuneraciones.- Con cargo a las remuneraciones mensuales
unificadas y contempladas en el presupuesto institucional, las unidades responsables
de la gestién financiera concederan, a pedido de las y los servidores publicos de la
institucion, sin necesidad de justificacion previa, anticipos de una hasta tres
remuneraciones mensuales unificadas considerando su capacidad de endeudamiento”;

Que, el art. 57 literal a) del Cédigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion — COOTAD, el Concejo Municipal del Gobierno Auténomo
Descentralizado Intercultural y Plurinacional del Municipio de Cayambe expide la
Ordenanza Sustitutiva de integracion del Cuerpo de Bomberos de Cayambe al Gobierno
Auténomo Descentralizado Intercultural y plurinacional del Municipio de Cayambe,
sancionada el 03 de enero de 2020
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Que, el art. 140 del Cddigo Organico Organizacion Territorial Autonomia
Descentralizacion. - Ejercicio de la competencia de gestion de riesgos; péarrafo 3.- La
gestion de los servicios de prevencién, proteccion, socorro y extincion de incendios, que
de acuerdo con la Constitucion corresponde a los gobiernos autbnomos
descentralizados municipales, se ejercera con sujecion a la ley que regule la materia.
Para tal efecto, los cuerpos de bomberos del pais seran considerados como entidades
adscritas a los gobiernos autnomos descentralizados municipales, quienes funcionaran
con autonomia administrativa y financiera, presupuestaria y operativa, observando la ley
especial y normativas vigentes a las que estaran sujetos.

Que, art. 274.- del Codigo Orgéanico de las Entidades de Seguridad Ciudadanay Orden
Pudblico. - Naturaleza. - Los Cuerpos de Bomberos son entidades de derecho publico
adscritas a los Gobiernos Autbnomos Descentralizados municipales o metropolitanos,
gue prestan el servicio de prevencién, proteccién, socorro y extincion de incendios, asi
como de apoyo en otros eventos adversos de origen natural o antrépico. Asimismo,
efectian acciones de salvamento con el propoésito de precautelar la seguridad de la
ciudadania en su respectiva circunscripcion territorial.

Contardn con patrimonio y fondos propios, personalidad juridica, autonomia
administrativa, financiera, presupuestaria y operativa. Los recursos que les sean
asignados por Ley se transferirdn directamente a las cuentas de los Cuerpos de
Bomberos;

Que, las normas de control interno N° 405-08 Anticipos de fondos literal, a) Anticipos
a servidoras y servidores publicos parrafo segundo, sefiala que “(...).Por excepcién y en
casos de emergencia debidamente justificados por la unidad de administracion de
Talento Humano de cada institucion, se podra conceder un anticipo de hasta tres
remuneraciones mensuales unificadas del servidor, siempre y cuando su capacidad de
pago le permita cubrir la obligacion contraida; el anticipo serd descontado de sus
haberes dentro del plazo de doce meses, contados desde su otorgamiento. Por su parte,
la institucion sera responsable del control interno y de la verificacion de la capacidad de
pago de cada servidor, en aplicacion de la normativa vigente.”;

Que, segun la Ordenanza Sustitutiva de Integracion del Cuerpo de Bomberos del
cantén al Gobierno Auténomo Descentralizado Intercultural y Plurinacional del Municipio
de Cayambe, articulo 9 Naturaleza.-El Cuerpo de Bomberos de Cayambe es una
entidad de derecho publico adscrita al Gobierno Autbnomo Descentralizado Intercultural
y Plurinacional del Municipio de Cayambe, que presta el servicio de prevencion,
proteccion, socorro y extincién de incendios, asi como de apoyo en otros eventos
adversos de origen natural o antrépico, Asi mismo efectian acciones de salvamento con
el proposito de precautelar la seguridad de la ciudadania en su respectiva
circunscripcion territorial, contaran con patrimonio y fondos propios, personeria juridica,
autonomia administrativa, financiera, presupuestaria y operativa, los recursos que les
sean asignados por Ley se transferiran directamente a la cuenta del cuerpo de
Bomberos de Cayambe,

Que, la Ordenanza Sustitutiva de Integracién del Cuerpo de Bomberos del cantén al
Gobierno Auténomo Descentralizado Intercultural y Plurinacional del Municipio de
Cayambe, en su articulo Art. 16. Deberes y atribuciones. - Son deberes y atribuciones
del Comité de Administracion y Planificacion, sefiala: 4, Expedir reglamentos internos,
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manuales, instructivos, normas administrativas y técnicas necesarias para el
funcionamiento del Cuerpo de Bomberos y poner en conocimiento del Concejo
Municipal.

Que, mediante Oficio Nro. CBC-CBC-2025-0128-OF de 28 de marzo de 2025 el Jefe de
Bomberos realiza la convocatoria a sesion ordinaria del Comité de Administracion y
Planificacion del Cuerpo de Bomberos de Cayambe a realizarse el 02 de abril de 2025
para entre otros temas, aprobar el REGLAMENTO INTERNO PARA LA CONCESION
DE ANTICIPOS DE REMUNERACIONES PARA LAS Y LOS SERVIDORES DEL
CUERPO DE BOMBEROS DE CAYAMBE;

Que, siendo el dia y hora sefalado, se lleva a cabo la sesién ordinaria del Comité de
Administracion y Planificacion del Cuerpo de Bomberos de Cayambe donde los
miembros aprobaron por unanimidad el REGLAMENTO INTERNO PARA LA
CONCESION DE ANTICIPOS DE REMUNERACIONES PARA LAS Y LOS
SERVIDORES DEL CUERPO DE BOMBEROS DE CAYAMBE, conforme se desprende
del Acta de Sesidn Ordinaria Nro. CAP-AS0-2025-002;

Que, constituye una necesidad institucional regularizar los procedimientos
administrativos para los anticipos de sueldos y salarios que se otorgardn a los
servidores/as, del Cuerpo de Bomberos de Cayambe, a través de la implementacién de
un instrumento legal interno que regule y guarde concordancia con el ordenamiento
juridico vigente;

En ejercicio de las atribuciones que me confiere el articulo 26, numeral 7) de la
Ordenanza Sustitutiva de Integracién del Cuerpo de Bomberos del cantén Cayambe al
Gobierno Auténomo Descentralizado Intercultural Plurinacional del municipio de
Cayambe y del articulo 77, literal ) de la Ley Orgéanica de la Contraloria General del
Estado;

RESUELVE:

EXPEDIR EL REGLAMENTO INTERNO PARA LA CONCESION DE ANTICIPOS DE
REMUNERACIONES PARA LAS Y LOS SERVIDORES DEL CUERPO DE
BOMBEROS DE CAYAMBE

Art. 1. Ambito de Aplicacion. - Tendran derecho a solicitar anticipos de remuneracion
las y los servidores publicos que se encuentren prestando sus servicios en el Cuerpo de
Bomberos de Cayambe, bajo la modalidad de libre nombramiento y remocion,
nombramiento permanente, nombramiento provisional, contrato de servicios
ocasionales.

A los/as servidores/as, bajo la modalidad de contrato ocasional, se le concedera los
anticipos a un plazo no mayor a la vigencia del contrato.

En el caso de encargo o subrogacion, el monto del anticipo se calculara en base a la
remuneracion preestablecida, y no a la del puesto encargado o subrogado.
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Art. 2.- Objetivo. - El presente reglamento interno tiene por objeto normar la concesion
de anticipos de remuneracion de las y los servidores/as y trabajadores/as del Cuerpo de
Bomberos de Cayambe.

Art. 3.- Tipos de Anticipos. - La Gestién Financiera con cargo a las remuneraciones
mensuales unificadas sefialadas en el presupuesto institucional, a pedido del servidor/a
o trabajador/a de la institucion, sin necesidad de justificacion previa podra conceder uno
de los siguientes anticipos:

Tipo A: Anticipo de hasta el 50% de la remuneracion mensual unificada, considerando
la capacidad de endeudamiento, el descuento se efectuar4 el mes concedido del
anticipo.

Tipo B: Anticipo de hasta (1) una remuneracion, se descontara hasta en un plazo de 60
dias, (2 meses) considerando la capacidad de endeudamiento, el descuento se
efectuard mensualmente a partir del mes en que se haya otorgado el anticipo.

Tipo C: Anticipo de hasta (3) tres remuneraciones mensuales unificadas, considerando
la capacidad de endeudamiento, en el caso de este anticipo, el descuento se efectuara
mensualmente a partir del mes otorgado, de manera prorrateada y se liquidara en el
mes de diciembre del ejercicio fiscal en el cual se otorgé el anticipo.

Art. 4.- Del Procedimiento. - El trAmite correspondiente para acceder a los anticipos
de la remuneracion mensual unificada se debera realizar cumpliendo con las siguientes
disposiciones:

a) Lasy los servidores publicos que requieran de un anticipo presentaran la solicitud
por escrito (formulario de solicitud con los siguientes documentos: certificado de no
adeudar a la Institucion, andlisis de capacidad de endeudamiento, tabla de
amortizacién y autorizacién de descuento por los/as servidores/as a la UATH) por
escrito, la Gestién de Talento Humano remitira a la Maxima Autoridad, hasta el diez
de cada mes,

b) La maxima autoridad autorizard a la Gestibn Financiera, que proceda con la
validacién de los sustentos, registro y emision del anticipo mediante transferencia a
la cuenta Unica y personal del Servidor/a, previa verificacion de la disponibilidad
econdmica del Cuerpo de Bomberos de Cayambe.

c) Una vez autorizado y observado el cumplimiento de los incisos a) y b), la Gestién
Financiera notificara a la Gestion de Talento Humano se proceda con el registro,
control y descuento en némina el valor correspondiente del anticipo.

d) El/la responsable de Contabilidad y la Gestion de Talento Humano mantendran
actualizado el registro de los anticipos concedidos y cancelados, a la vez tendra a
su cargo la custodia de las garantias.
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e) En el caso de cesacion de funciones o terminacion del contrato de servicios
ocasionales, se declarara vencido el plazo y se descontara de la liquidacién de
haberes, integra y totalmente los valores y montos a que hubiere lugar, en caso de
gue dichos rubros no cubran el valor de la deuda, se procedera con el descuento al
garante, conforme el art. 6 de este reglamento.

Art. 5. Capacidad de endeudamiento. — Los anticipos se otorgaran en funcién de la
disponibilidad financiera institucional, con cargo a las remuneraciones mensuales
unificadas sefialadas en el vigente presupuesto del Cuerpo de Bomberos de Cayambe
y dependiendo de la capacidad de endeudamiento de los/as servidores/as.

Para efecto, la Gestiébn Financiera del Cuerpo de Bomberos de Cayambe, previo la
concesion del anticipo solicitado, deberd verificar y considerar el limite de
endeudamiento de cada solicitante, tomando en consideraciéon que el/la servidor/a no
podra percibir una remuneracion mensual liquido menor al 40% luego de las
deducciones del anticipo y demas retenciones mensuales que hubiere lugar.

Art. 6.- De la Gestion de Talento Humano. - Para la concesion de los anticipos la
Gestion de Talento Humano, observara la siguiente:

1. Previo al otorgamiento de anticipos la Gestion de Talento Humano observara
que el servidor/a solicitante se encuentre legalmente prestando sus servicios en
la institucion acorde a lo estipulado en el Art. 1 del presente reglamento.

2. Lao el servidor solo podré solicitar y mantener vigente al mismo tiempo uno de
los tres tipos de anticipos enunciados anteriormente.

3. Para los contratos con plazo especifico: plazo fijo (codigo trabajo) y ocasionales
(LOSEP), la programacién del descuento no podrd superar la fecha de
terminacion del contrato.

4. Las o los servidores que fueren declarados en comision de servicios con o sin
remuneracion, deberdn cancelar inmediatamente el saldo que tuvieren
pendiente por concepto de anticipos en la institucion.

5. No sé podra acceder a dos anticipos en forma simultdnea, tampoco podran
proceder a la renovacion de los anticipos otorgados.

6. No se concederan anticipos en el mes de diciembre.

7. Se podra pre cancelar con fondos propios los anticipos que se les hubiere
otorgado, pero no podran solicitar uno para cancelar otro anticipo vigente. Dicha
pre cancelacion se realizara directamente a la cuenta de ingresos rotativos de la

Institucion.

Art. 7.- De la Garantia. - La o el servidor solicitante debera tener en cuenta lo siguiente:
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1. Los anticipos de tipo A y B, por estar avalados con el ingreso mensual del
solicitante no requeriran de la presentacion de ninguna garantia; y,

2. Los anticipos de tipo C, estaran garantizados mediante un GARANTE de un
servidor publico con nombramiento permanente, o contrato a plazo indefinido,
quién firmara la solicitud del anticipo conjuntamente con el solicitante, donde
autoriza los descuentos correspondientes a que hubiera lugar.

3. En el caso de que la o él servidor publico solicitante cese en sus funciones, el
valor que restare por pagar del anticipo concedido, se cubrira con su ultima
remuneracion o su liquidacién de haberes; si no llegare amortizar el 100% del
anticipo concedido, la Gestién Financiera en coordinacion con la Gestién de
Talento Humano, procederan a descontar previa notificacién la diferencia al
servidor publico que garantizé (Garante) la concesion del anticipo via descuento
en la nomina mensual.

4. La o el servidor/a con nhombramiento permanente o contrato a plazo indefinido
no podra ser garante mas de una vez mientras no se termine de liquidar el
anticipo otorgado.

5. Se permite generar un cruce de garantias entre servidores solicitantes y
garantes, siempre y cuando cumplan con los requisitos sefialados en el presente
reglamento.

Art. 8.- De los Requisitos. - Para la concesion de anticipos de remuneracion; se debera
adjuntar los siguientes requisitos:

1. Formulario solicitud de anticipo de remuneracion firmado por el solicitante
conjuntamente con el garante de ser el caso para los anticipos de tipo C

2. Certificado de no adeudar a la institucion emitido por Contabilidad.

3. Analisis de capacidad de endeudamiento (solicitante y garante).

4. Tabla de amortizacion de anticipo

Art. 9.- La legalidad y veracidad de los documentos solicitados. - La legalidad y
veracidad de los documentos presentados sera de responsabilidad absoluta del
servidor/a requirente del anticipo; y por tanto autoriza a la Gestion Financiera, se reserve
el derecho de efectuar las verificaciones que estime pertinente.

Art. 10.- De los Contratos por Servicios Ocasionales. - En el caso de servidores/as
bajo la modalidad de contrato de servicios ocasionales de no cancelar totalmente el
monto del anticipo, la Gestion de Talento Humano, previo informe de Contabilidad,
debera comunicar al Ministerio del Trabajo, para que se incluya en el registro de
impedidos para laborar en el sector publico.

DISPOSICIONES GENERALES
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PRIMERA. - Prohibase autorizar anticipos de remuneracién para endosarlos a terceras
personas.

SEGUNDA. - De la ejecucién del presente Reglamento encarguese a la Gestion
Financiera y a la Gestion de Talento Humano del Cuerpo de Bomberos de Cayambe.

DISPOSICION DEROGATORIA

Unica. - Deroguese en su totalidad cualquier Reglamento Interno de Anticipo de
remuneraciones para las y los servidores del Cuerpo de Bomberos de Cayambe, que
contravengan la presente norma aprobados con anterioridad.

DISPOSICION FINAL.

PRIMERA. - El presente reglamento entrara en vigencia a partir de la suscripcion del
mismo, sin perjuicio de las demas formalidades legales pertinentes.

Cumplase y Notifiquese.

Dado en la Sala de reuniones de la Jefatura del Cuerpo de Bomberos Cayambe, a los
02 dias del mes de abril de 2025
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