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GERENTE GENERAL DE LA EMPRESA PUBLICA DE CONSTRUCCIONES DEL GAD
PROVINCIAL DE SANTO DOMINGO DE LOS TSACHILAS

Considerando:

Que, de conformidad con el Art. 229 de la Constitucién de la Republica del Ecuador, los derechos de
los servidores publicos son irrenunciables en materia de recursos humanos y remuneraciones.

Que, es necesario expedir normas para regular las operaciones relacionadas con la concesién de
anticipos de remuneraciones o sueldos a los Funcionatios y Trabajadores de la Empresa Piblica de
Construcciones del GAD Provincial de Santo Domingo de los Tsachilas.

Que, es indispensable establecer normas de acuerdo a las necesidades institucionales, con el fin de
facilitar las operaciones financieras, ampardndose en instrumentos legales que faciliten la ejecucién de
las mismas.

Acuerda:

EXPEDIR EL SIGUIENTE INSTRUCTIVO DE CONCESION DE ANTICIPOS DE
REMUNERACIONES O SUELDOS A LOS FUNCIONARIOS Y TRABAJADORES DE LA
EMPRESA PUBLICA DE CONSTRUCCIONES DEL GAD PROVINCIAL DE SANTO DOMINGO
DE LOS TSACHILAS.

Art. 1. OBJETIVO.- El presente Instructivo regula el servicio para la concesién de anticipos de
remuneraciones o sueldos a los Funcionarios y Trabajadores de la Empresa Publica de Construcciones
del GAD Provincial de Santo Domingo de los Tsachilas.

Art. 2. ALCANCE.- Este Reglamento sera de aplicacién para todos los Funcionarios y Trabajadores
de la Empresa Publica de Construcciones del GAD Provincial de Santo Domingo de los Tsachilas, a
nombramiento o a contrato, que tenga al menos seis meses de laborar en la Empresa.

Art. 3. AUTORIZACION.- Los anticipos de remuneraciones o sueldos cuando existan recursos
disponibles, seran aprobados y autorizados por el Gerente General quien luego de recibida la peticién
sumilla y dispondra a la Direccién Financiera se proceda con el requerimiento.

Art. 4. BENEFICIARIOS.- Tendrin derecho a solicitar anticipos con cargo a su remuneracién o
sueldo mensual unificado, sin necesidad de justificacién previa, los servidores publicos que se
encuentren legalmente prestando servicios en la Empresa Publica de Construcciones del GAD
Provincial de Santo Domingo de los Tsachilas, bajo la modalidad de nombramiento o contrato de
servicios ocasionales.

Art. 5. CLASE DE PRESTAMOS Y ANTICIPOS.- En el presente instructivo de préstamos y
anticipos se definen las siguientes modalidades de los mismos:

a. Anticipo ordinario.- son aquellos que se concederin hasta por el valor equivalente a una
remuneracién o sueldo mensual que perciba el funcionario o trabajador; y serd descontado en tres
meses dentro del periodo fiscal. g
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b. Anticipo extraordinario.- Se otorgarin hasta por el monto de tres remuneraciones mensuales,
tnicamente se otorgara a los funcionarios de LOSEP; y se descontardn en doce meses dentro del
periodo fiscal.

Art. 6. REQUISITOS.- El funcionario o trabajador deber presentar la solicitud de anticipo de
remuneracién o sueldo, debe adjuntar el formato de solicitud que debe retirarlo en la Direccién
Financiera asi como copia de cedula del solicitante y del garante

Art. 7. DESCUENTOS. DOCUMENTOS JUSTIFICATIVOS, GARANTIA

¢ Los descuentos de los anticipos se realizardn hasta en un afio fiscal, es decir de enero a
diciembre.

¢ La solicitud de anticipos sera dirigida al Gerente General.

s La solicitud para el anticipo se presentari con la firma de un garante, Funcionario o trabajador
de la Empresa, mismo que, al tiempo de suscribir el documento de garantia, se compromete a
cubrir la obligacién en caso de que el deudor principal no lo hiciere. El garante podré realizar
anticipo a su sueldo, siempre y cuando cumpla con los requisitos establecidos en este
Reglamento. Si el garante se separare de la Institucién, por cualquier motivo, para proceder a la
liquidacién de haberes, el deudor principal deberd previamente cambiar de garante, quien
cumplird con los requisitos establecidos en este Reglamento.

- La empresa se garantizara la cancelacién de los anticipos otorgados con una letra de cambio
que debera suscribir el beneficiario y un trabajador como garante.

Art. 8. RESPONSABILIDADES

Iis responsabilidad de la Direccién Financiera el control interno, verificacién de la informacién
mantener los registros actualizados de anticipos de sueldos.

Por tratarse de fondos publicos el Funcionario o Trabajador se encuentra obligado a la restitucién del
valor adeudado y su garante serd solidariamente responsable en los términos de reintegro de fondos
previstos en la Ley de la Contraloria General del Estado.

El Departamento Financiero, al elaborar el rol de pagos de la Institucién dara prioridad al descuento de
los anticipos que se haya concedido. El incumplimiento de esta disposicién lo convierten en
responsables a los servidores de ese departamento. Tampoco se podrd, por ningin motivo dejar de
descontar un anticipo o variar las fechas aprobadas para los descuentos.

Art. 8. CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES.- Tanto el Funcionario o Trabajador que
solicitare un anticipo de remuneracién o sueldo como los garantes, cumplirin con las obligaciones
contraidas, de conformidad con lo establecido en este instructivo, debiéndose aplicar estrictamente el
programa de descuentos y pagos establecidos por Contabilidad.

En el caso que el funcionario o trabajador, por cualquier motivo debe abandonar la Empresa, el
anticipo serd descontado de su liquidacién y si esta no cubre totalmente el monto de la deuda se hard
responsable por ella el garante.

Art. 9. ASIGNACION DE RECURSOS.- El Director Financiero, establecerd necesariamente la
existencia de recursos, para dedicarlos a la atencién de los anticipos de remuneraciones o sueldos a los |
servidores, en funcién de las reales disponibilidades de fondos de la Institucién. X /
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En caso de que la disponibilidad de fondos no permita satisfacer todas las solicitudes presentadas, se
atenderdn en orden de recepcién, o en caso de prioridades sobre todo aquellos destinados a calamidad
doméstica.

La Direccién Financiera ejercera el control permanente a todo el proceso de concesién de anticipos de
sueldos de conformidad con lo establecido en este Instructivo.

DISPOSICIONES GENERALES

Axt. 10. Bl Funcionario o Trabajador podra renovar el anticipo siempre que a la fecha de la solicitud se
encuentre descontado por lo menos el 50% del valor adeudado, en todo caso, el antlc1po no podra
extenderse mis alla del fin del afio fiscal previsto.

Para la renovacién de anticipos la Direccién Financiera realizara la liquidacién del saldo que adeude a la
fecha.

Ait. 11. Para tener derecho a un nuevo anticipo a descontarse por el mismo concepto, el interesado
tiene que haber cancelado totalmente el anticipo anterior concedido por la empresa, mediante los

correspondientes descuentos o pagos en efectivo.

Art. 12. Bl trabajador que adultere documentos o faltare a la verdad, no tendrd derecho a gozar de estos
beneficios por el lapso de dos afios.

Art. 13. Las solicitudes de anticipos se recibirdn del cinco al 15 de cada mes.

Art. 14. VIGENCIA.- El presente Instructivo entrard en vigencia a partir de la fecha de aprobacién
por parte del Gerente General.

Santo Domingo de los Colorados 28 de septiembre de 2015
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