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RESOLUCION No. 006-SE-CPD-2020

Msc. Verdnica Moya Campafia
SECRETARIA EJECUTIVA ENCARGADA
CONSEJO DE PROTECCION DE DERECHOS DEL DMQ

CONSIDERANDO:

el articulo 226 de la Constitucion de la Republica del Ecuador establece que las instituciones del
Estado, sus organismos y dependencias, las servidoras o servidores publicos y las personas que actlien
en virtud de una potestad estatal, tendran el deber de coordinar acciones para el cumplimiento de sus
fines y hacer efectivo el goce de los derechos reconocidos en la Constitucion.

la Constitucion de la Republica del Ecuador en el articulo 227, establece que la administracion publica
constituye un servicio a la colectividad, que se rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad,
jerarquia, desconcentracién, descentralizacién, coordinacion, participacion, planificacion,
transparencia y evaluacion.

el articulo 229 de la norma ibidem prescribe: “Seran servidoras o servidores publicos todas las
personas que en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo,
funcion o dignidad dentro del sector publico. Los derechos de las servidoras y servidores publicos
son irrenunciables. La ley definird el organismo rector en materia de recursos humanos y
remuneraciones para todo el sector publico y regulara el ingreso, ascenso, promocion, incentivos,
regimen disciplinario, estabilidad, sistema de remuneracion y cesacion de funciones de sus
servidores. Las obreras y obreros del sector publico estaran sujetos al Cédigo de Trabajo. La
remuneracion de las servidoras y servidores publicos sera justa y equitativa, con relacion a sus
funciones, y valorara la profesionalizacion, capacitacion, responsabilidad y experiencia”.

la Ley Organica del Servicio Publico, en su articulo 4 establece: “Servidoras y servidores publicos.-
Seran servidoras o servidores publicos todas las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo
trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo, funcién o dignidad dentro del sector publico”.

los literales b) y c) del articulo 23 de la Ley Orgéanica del Servicio Publico, establece como derechos de
los servidores publicos: Percibir una remuneracién justa, que serd proporcional a su funcién,
eficiencia, profesionalizacion y responsabilidad. Los derechos y las acciones que por este concepto
correspondan a la servidora o servidor, son irrenunciables; y, gozar de prestaciones legales y de
jubilacién de conformidad con la Ley.

el articulo 255 del Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico, establece el anticipo
de remuneracion, sefialando que las unidades responsables de la  Administracion financiera
concederan, a pedido de las y los servidores publicos de la institucion, sin necesidad de justificacidn,
previa, anticipos de una hasta tres remuneraciones mensuales unificadas considerando su capacidad de
endeudamiento.

el articulo 598 del Cédigo Organico de Organizacién Territorial, Autonomia y Descentralizacion
prescribe: “Cada gobierno auténomo descentralizado metropolitano y municipal organizard y
financiara un Consejo Cantonal para la Proteccion de los Derechos consagrados por la Constitucion
y los instrumentos internacionales de derechos humanos. Los Consejos Cantonales para la
Proteccion de Derechos, tendran como atribuciones las formulaciones, transversalizacion,
observancia, seguimiento y evaluacién de politicas publicas municipales de proteccion de derechos,
articuladas a las politicas publicas de los Consejos Nacionales para la Igualdad. Los Consejos de
Proteccion de Derechos coordinaran con las entidades asi como con las redes interinstitucionales
especializadas en proteccién de derechos. Los Consejos Cantonales para la Proteccion de Derechos
se constituirdn con la participacion paritaria de representantes de la sociedad civil, especialmente de
los titulares de derechos; del sector publico, integrados por delegados de los organismos
desconcentrados del gobierno nacional que tengan responsabilidad directa en la garantia, proteccion
y defensa de los derechos de las personas y grupos de atencién prioritaria; delegados de los
gobiernos metropolitanos o municipales respectivos; y, delegados de los gobiernos parroquiales
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rurales. Estaran presididos por la méaxima autoridad de la funcion ejecutiva de los gobiernos
metropolitanos o municipales, o su delegado; y, su vicepresidente sera electo de entre los delegados
de la sociedad civil .

el Cédigo Organico Administrativo dispone en su articulo 31 como un derecho fundamental a la
buena administracion pablica que: “Las personas son titulares del derecho a la buena administracion
publica, que se concreta en la aplicacion de la Constitucidn, los instrumentos internacionales, la ley y
este Codigo”.

la norma ibidem en su articulo 47 establece: “Representacion legal de las administraciones publicas.-
La maxima autoridad administrativa de la correspondiente entidad publica ejerce su representacién
para intervenir en los actos, contratos y relaciones juridicas sujetas a su competencia. Esta
autoridad no requiere delegacién o autorizacion alguna de un 6rgano o entidad superior, salvo en los
casos expresamente previstos en la ley. En concordancia el articulo 53 dispone: “Régimen juridico.-
Los organos colegiados se sujetan a lo dispuesto en su regulacion especifica y este Codigo”.

el Codigo Municipal del Distrito Metropolitano de Quito en su articulo 11.5.16, determina: “El
Consejo de Proteccién de Derechos.- Es un organismo colegiado de Derecho Publico, con
personeria juridica y autonomia administrativa, organica, funcional y presupuestaria, integrado
paritariamente por representantes del Estado, delegados de los organismos desconcentrados del
gobierno nacional que tengan responsabilidad directa en la garantia, proteccion y defensa de los
derechos de las personas y grupos de atencion prioritaria; delegados del MDMQ y delegados de los
gobiernos parroquiales rurales; y, por la sociedad civil, representantes de los grupos de atencion
prioritaria, titulares de derechos ”.

de acuerdo con las funciones del establecidas en el articulo 11.5.31 del Cddigo citado, le corresponde
al Secretario Ejecutivo: “e) Dirigir la gestion técnica, administrativa y presupuestaria de la
Secretaria Ejecutiva para el correcto funcionamiento del Consejo de Proteccion de Derechos del
DMQ”, g) Dirigir la gestion administrativa, financiera y técnica de la Secretaria Ejecutiva, para el
correcto funcionamiento del Consejo”.

el Reglamento para el Funcionamiento Interno del Consejo de Proteccién de Derechos del Distrito

Metropolitano de Quito, en su articulo 32, sobre las funciones del Secretario Ejecutivo/a, sefiala:
“Corresponde al Secretario/a Ejecutivo/a del Consejo de Proteccion de Derechos: ) Aprobar y
suscribir instructivos, manuales y demas resoluciones administrativas internas, que coadyuven al
cumplimiento de la misién, visién y objetivos institucionales asi como la ejecucion de la gestion
interna: administrativa, financiera, talento humano, compras publicas, tecnolégicas y técnicas; asi
también sus reformas ejerciendo como delegada en calidad de Méxima Autoridad/Autoridad
Nominadora todas las competencias y atribuciones sefialadas por la ley, reglamentos, normas y
demas instrumentos legales”.

Que, mediante Acuerdo Ministerial No. 0056-2015 el Ministerio de Trabajo expidio el Acuerdo sustitutivo al
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acuerdo de convenio de pago por multas impuestas por los directores regionales de trabajo y servicio
publico; y, anticipos de remuneraciones de las instituciones publicas establecidas en el articulo 3 de la
Ley Orgénica del Servicio Publico.

mediante Memorando No. 030-SE-CPD-2020 de 24 de abril de 2020, la Secretaria Ejecutiva (E)
solicito a la Direccion Administrativa Financiera y Direccion Juridica: “(...) realizar un
levantamiento de la normativa interna a fin de conocer qué documentos ameritarian ser
actualizados”.

es indispensable la implementacion de un instructivo sobre la base de la normativa legal vigente,
regule el procedimiento de concesidn de anticipos de remuneraciones en la Secretaria Ejecutiva del
Consejo de Proteccion de Derechos, especialmente en lo que a garantias se refiere.

En uso de las facultades que le otorga el Cddigo Municipal del DMQ y la normativa legal vigente,
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RESUELVE:

APROBAR EL "INSTRUCTIVO PARA LA CONCESION DE ANTICIPO DE
REMUNERACION PARA LAS/LOS SERVIDORAS/ES, Y TRABAJADORAS/ES DEL
CONSEJO DE PROTECCION DE DERECHOS DEL DISTRITO METROPOLITANO DE
QUITO

Articulo 1.- OBJETO Y AMBITO DE APLICACION.- El presente Instructivo tiene por objeto
establecer el procedimiento para la solicitud, concesion, aprobacion y recaudacion de anticipos de
remuneraciones para las y los servidores y trabajadores del Consejo de Proteccion de Derechos del
Distrito Metropolitano de Quito.

Articulo 2.- DE LOS BENEFICIARIOS.- Tendran derecho a solicitar anticipos al sueldo y salarios con
cargo a sus remuneraciones mensuales unificadas, sin necesidad de justificacion previa, los servidores/as
que se encuentren legalmente prestando servicios en la institucién, bajo la modalidad de nombramiento,
contrato de servicios ocasionales y contrato de Cadigo de Trabajo.

Articulo 3.- TIPOS DE ANTICIPOS.- Se establecen los siguientes tipos de anticipos:

e Tipo A.- Anticipo de hasta tres (3) remuneraciones mensuales unificadas.
Este anticipo serd concedido de acuerdo a la capacidad de pago del Servidor publico solicitante
y, recaudado al momento de realizar el pago mensual de las respectivas remuneraciones, en un
plazo que no podra exceder de 12 meses, contados desde la fecha de concesidn del anticipo en el
caso de las y los servidores con nombramiento; y, del tiempo estipulado contractualmente para el
caso de los servidores que laboren con contrato de servicios ocasionales y Cddigo de Trabajo.

e Tipo B.- Anticipo equivalente a una remuneracion mensual unificada de la o el servidor, que se
descontara en forma mensual, en un plazo de hasta 60 dias contados desde la fecha en que se
otorgo.

Los descuentos de todos los anticipos se efectuardn mensualmente, de manera prorrateada durante el
plazo convenido, de acuerdo con la programacion de pagos solicitada y aprobada por la Direccion
Administrativa Financiera, adicionalmente en el mes de diciembre, en el cual el descuento correspondera
por lo menos al 70% del de una remuneracion mensual unificada de la o el servidor.

En el caso que, por cualquier eventualidad, no pudiere cubrirse el porcentaje minimo de descuentos
sefialados para el mes de diciembre, el saldo que corresponda para completarlo, para el caso de servidores
con nombramiento, se descontar, en su totalidad, de la remuneracién mensual unificada del mes
subsiguiente; y, en el caso de servicios ocasionales en su totalidad, del décimo tercer sueldo.

Para el caso de los servidores que presten sus servicios bajo nombramiento provisional, y contratos
ocasionales el anticipo tipo A, se concederd hasta por el tiempo que dure el contrato o el nombramiento.

Aquellos servidores que han superado el periodo de prueba y se les haya extendido su nombramiento
definitivo, podran solicitar su reprogramacién de pagos, hasta completar el tiempo maximo legal
permitido.

Articulo 4.- SOLICITUD.- El procedimiento para solicitud, analisis y concesién de los anticipos de
remuneraciones sera el siguiente:

1. El/a servidor/a y los trabajadores deberan presentar su solicitud escrita y debidamente firmada
ante la Direccién Administrativa Financiera de la Secretaria Ejecutiva del Consejo de Proteccion
de Derechos del DMQ, en el formato establecido para el efecto (anexo I).

2. Enlaindicada solicitud, el/la servidor/a autorizara expresamente el débito periddico del valor del
anticipo del pago de sus haberes; asi como, en el caso de cesacién de funciones o terminacion
del contrato de servicios ocasionales, autorizara se le descuente de su liquidacion de haberes,
integra y totalmente los valores y montos a que hubiera lugar.
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3. Las solicitudes de los anticipos Tipo A y B, deberéan ser presentadas durante los diez primeros
dias del mes y la Direccion Administrativa Financiera mediante el analista de tesoreria procedera
a un analisis de cumplimientos de requisitos previos, en un plazo no mayor de 24 horas
siguientes en las formas establecidas para el efecto (anexo II).

4. Una vez analizada la solicitud, el/la Director/a Administrativa/o Financiera/o indicara por escrito
sobre la aprobacion o desaprobacién de la misma.

5. En caso de aprobacion, se remitira la solicitud a las Unidades de Contabilidad y Tesoreria para
su registro y acreditacion en la cuenta registrada; a la vez, informara mensualmente a la Gestion
Administrativa de Talento Humano para la elaboracién de némina donde debera indicar los
descuentos prorrateados correspondientes.

6. Silasolicitud de anticipo fuese negada, se archivara la solicitud.

Articulo 5. - GARANTIAS PERSONALES.- Para la concesion de cualquiera de los anticipos antes
indicados, el servidor y/o trabajador solicitante debera presentar un “Garante” quien sera servidor o
trabajador de la institucion, que tenga la capacidad de endeudamiento antes indicada, para lo cual tanto el
solicitante como su garante firmaran conjuntamente la solicitud de anticipo y la aceptacion de la garantia.
El servidor y/o trabajador no podra ser garante en mas de una ocasion dentro del mismo periodo, si aln
no se ha cancelado la primera garantia otorgada.

Articulo 6.- EXCEPCION.- Dentro de la programacion de pagos de los anticipos sefialados en el
articulo anterior, queda prohibida la concesion de anticipos con cargo al décimo tercer o décimo cuarto
sueldo, con excepcion de aquellos casos de enfermedad, accidente de transito, muerte de un familiar, y, en
general por caso fortuito o fuerza mayor; debidamente solicitada y justificada por el servidor o servidora
y/o trabajador, y autorizados por el/la directora/a Administrativo/a Financiero/a, en todos los casos
seflalados se atenderdn cuando las circunstancias citadas anteriormente ocurran directamente a la
servidora o servidor o a sus familiares comprendidos dentro del segundo grado de consanguinidad y
segundo de afinidad.

Articulo 7.- CAPACIDAD DE ENDEUDAMIENTO.- Los anticipos se otorgaran en funcion de la
disponibilidad financiera institucional, con cargo a las remuneraciones mensuales y dependiendo de la
capacidad de endeudamiento del servidor y/o trabajador.

Para el efecto, el Analista de Tesoreria, previo a la concesion del anticipo solicitado, deberd verificar y
considerar el limite de endeudamiento de cada solicitante, tomando en cuenta que el/la servidor/a y/o
trabajador no podra percibir una remuneracion o salario liquido menor al 40% de su remuneracion
mensual unificada, luego de deducidos los descuentos del anticipo solicitado y demds retenciones
mensuales a que hubiere lugar.

Articulo 8.- LIMITES Y PROHIBICIONES.- La concesion de los anticipos antes sefialados se sujetara
a las siguientes limitaciones o prohibiciones adicionales:

1. El/la servidor/a y/o trabajador solo podré solicitar y mantener vigente al mismo tiempo uno de
los dos tipos de anticipos enunciados en el articulo 2 del presente Instructivo.

2. Paraque el/la servidor/a bajo contrato de servicios ocasionales o de nuevo nombramiento acceda
a uno de los anticipos antes mencionados, debera haber percibido al menos tres remuneraciones
mensuales unificadas y por ende constar en el correspondiente distributivo de remuneraciones.

3. No se podra conceder ninguno de los tipos de anticipo durante el mes de diciembre de cada
ejercicio fiscal.

4. No se podra solicitar o proceder a la renovacion de los anticipos otorgados, mientras no se haya
cancelado la totalidad de los mismos.
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Articulo 9.- TRANSFERENCIA BANCARIA.- Los anticipos se acreditardn mediante transferencia a
la cuenta bancaria que el servidor y/o trabajador solicitante haya comunicado para el pago normal de sus
remuneraciones.

Articulo 10.- RENOVACION DE ANTICIPOS.- Las o los Servidores Pdblicos y/o trabajadores,
podran pre cancelar con fondos propios los anticipos que se les hubiere otorgado, pero no podran solicitar
uno o cualquiera de ellos con el fin de cancelar un anticipo vigente.

Articulo 11.- CESACION DE FUNCIONES O TERMINACION CONTRACTUAL.- En el caso de
que el servidor publico y/o trabajador cese en sus funciones o concluya su relacion contractual, antes de
haber cubierto el total del anticipo otorgado, el saldo que resta por pagar de cualquier tipo de anticipo
concedido, se cubrira con los valores que le correspondan por liquidacion de haberes, indemnizaciones,
compensaciones 0 incentivos econdmicos; siempre que no haya realizado una solicitud de convenio de
pago posterior a los 15 dias de cesacion de funciones o terminacion contractual y/o se haya gestionado el
pago de la liquidacién, si adicionalmente existiere un saldo el servidor deberda cubrirlo en forma
inmediata, como requisito para proceder el trdmite de terminacion laboral en la ndémina de
remuneraciones de la institucion.

Si el ex servidor no realizare el pago correspondiente, se iniciara los tramites necesarios para recuperar
los valores por la via administrativa y/o judicial, mediante la ejecucién de la garantia personal otorgada,
sobre este particular se informara al Ministerio del Trabajo para su inclusidn en el registro de impedidos
para laborar en el Sector Publico.

Avrticulo 12.- Deberé realizar el pago total del anticipo concedido, el servidor o/ trabajador a quien se le
haya declarado en comision de servicios sin remuneracion.

DISPOSICIONES GENERALES:

PRIMERA.- Queda prohibida toda concesion de anticipos de remuneraciones, bajo condiciones distintas
a las establecidas en el presente Instructivo.

SEGUNDA.- En caso de existir reformas a las disposiciones aplicables a la concesion de anticipos, por
parte del Ministerio del Trabajo se entenderan incorporadas o aplicables al presente Instructivo

TERCERA.- Los servidores encargados de autorizar los anticipos y efectuar desembolsos seran personal
y pecuniariamente responsables del estricto cumplimiento del presente instructivo.

CUARTA.- En lo que no estuviere contemplado en este instructivo, se atendera a lo dispuesto en la Ley
Organica del Servicio Publico y en su Reglamento de aplicacion.

QUINTA. - De la difusién y cabal cumplimiento de las disposiciones de este Instructivo que entrara en
vigencia a partir de la fecha de su suscripcién, encarguese a la Direccion Administrativa Financiera, a
través de la Gestion Administrativa de Talento Humano.

DEROGATORIA.- Se deroga el Instructivo dictado mediante Resolucion No. 002-SE-2016 de Quito, a
5 de enero de 2016.

Dado y firmado en el Distrito Metropolitano de Quito, a los 17 dias del mes julio del 2020.

Msc. Veronica Moya Campafia
SECRETARIA EJECUTVA (E)
CONSEJO DE PROTECCION DE DERECHOS
DISTRITO METROPOLITANAO DE QUITO
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Validacion Nombre Cargo Sumilla
Elaborado Lic. Valencia Analista de Tesoreria
Revisado Ing. Bagquero Directora Administrativa Financiera (e) i
Revisado Ab. Ramos Directora de Asesoria Juridica g
Aprobado Msc. Moya Secretaria Ejecutiva e G i
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