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REGLAMENTO INTERNO EMOT-001-2020

LA EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE
TRANSITO Y MOVILIDAD DE DURAN (EMOT)

CONSIDERANDO

Que, el articulo 225 de la Constitucién de la Republica en su cuarto numeral expresa
‘Las personas juridicas creadas por acto normativo de los gohiernos awténomos
descentralizados para fa prestacion de servicios ptblicos, forman parte del sector

publico”,

Que, el articulo 4 en su segundo literal de la Ley Organica de Empresas Publicas
(L.LOEP) expone "Las emprasas publicas son entidades que pertenecen al Estado en
los terminos que establece fa Constitucion de la Republica, personas juridicas de
derecho publico, con patrimonio propio, dotadas de autonomia presupuestaria,

financiera, econdmica, administrativa y de gestion.

Que, la autonomia significa la capacidad de la institucion para gobernarse asi misma

mediante la expedicidon de sus propias normas;

Que, el articulo 229 de |a Constitucion de la Republica ordena "Seran servidoras o
servidores publicos todas fas personas que en cualquier forma o a cualquier
titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo, funcién o dignidad dentro

del sector plblico”.

Que, en el articulo 15 numeral t del Estatuto Organico de Gestion Organizacional de

Procesos expresa que son funciones y atribuciones del Gerente General “Dictar los
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reglamentos internos y manuales de pracedimiento que fueren necesarios para el

buen funcionamiento de la empresa”.

Que, &l Artfculo 255 del Reglamento a la Ley Organica de Servicio Publico regula la
concesién de anticipos a los servidores de las entidades del sector plblico,
disponiendo al Ministerio de Relaciones Laborales expedida el correspondiente

acuerdo que norme sobre los anticipos;

Que, mediante Acuerdo Ministerial No. 54 de fecha 15 de marzo de 2011, publicado
en el Registro Oficial No. 404, el Ministerio de Relaciones Laborales expide el

Reglamento y procedimiento para la concesion de anticipos;

Que, constituye una necesidad institucional regular los anticipos de sueldos,
que se otorgaran a las servidores de la Empresa Pablica Municipal de Transito y
Movilidad de Duran, a través de [a implementacion de un reglamento que

regule y guarde concordancia con el ordenamiento juridico vigente;

En uso de las atribuciones que le confiere la Ley Crganica de Empresas Piblicas,

RESUELVE:

Expedir el siguiente REGLAMENTO INTERNO QUE REGULA LA CONCESION
DE ANTICIPO DE REMUNERACIONES A LAS Y LOS SERVIDORES DE LA
EMPRESA PUBLICA NIUNICIPAL DE TRANSITO Y MOVILIDAD DE DURAN

Art. 1.- Objetivo: El presente reglamento interno tiene por objeto normar la
concesidn de anticipos de remuneracidn de las y los servidores de la Empresa

Ptiblica Municipal de Transito y Movilidad de Duran.

Art. 2.- Ambito de aplicacién: Tendran derecho a solicitar anticipo de su

remuneracion, fas vy los servidores de [a Empresa Publica Municipal de Transito
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y Movilidad de Duran que se encuentren prestando sus servicios en la institucion

bajo las siguientes modalidades:
Nombramiento permanente,

)
b} Nombramiento provisional.
) Libre nombramiento y remocion
) Contrato de servicios ocasionales.
e) Nombramiento en comision de servicios de servidores de la Empresa

Publica Municipal de Transito y Movilidad de Duran en otras instituciones.

A las y los servidores, con nombramiento provisional, contrato ocasional, se les

concedera los anticipos, siempre y cuando la programacion del descuento no
podra superar la fecha de su contrato y para las y los servidores de libre
nombramiento y remocion se concedera previo andlisis de su tiempo de servicios

y los valores de sus liquidaciones en caso de concluir sus funciones.

En caso de encargo, el monto del anticipo se calculara en base a la remuneracion

gue corresponde a su nombramiento permanente.

No se concedera los anticipos a las y los servidores que se encuentren con

nombramiento provisional a prueba.

Para las y los servidores en comision de servicios en otras instituciones podran
acceder Unicamente por el valor de la remuneracion con cargo al presupuesto

de la Empresa Piblica Municipal de Transito y Movilidad de Duran.

Art. 3.- Responsables: Cotrespondera a la Direccion Financiera Administrativa
en coordinacion con fa Unidad de Talento Humano determinar la viabilidad de
conceder los anticipos de remuneracion que solicitaren los servidores y

trabajadores de la Empresa Publica Municipal de Transito y Movilidad de Duran.
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Art. 4.- Clases de anticipos: Las y los servidores podran aplicar, uno de los
siguientes anticipos, que seran desconiados en [as remuneraciones mensuales

unificadas del presupuesto institucional.

a) Hasta una remuneracién mensual unificada del servidor: Sera
descontado al momento de efectuarse el pago de remuneraciones hasta

en un plazo de 60 dias de otorgado el anticipo.

b) Hasta tres remuneraciones mensuales unificadas del servidor: Sera
recaudado al momento de realizarse el pago de las remuneraciones,
dentro del plazo solicitado por la o el servidor, que no excedera los doce
meses, contados desde la concesion def anticipo en el caso de las y los
servidores con nombramiento, y del tiempo estipulado contractualmente

para el caso de servidores plblicos con contrato de servicios ocasionales.

El descuento se calculard manera prorrateada durante el plazo convenido,
excepto en el mes de diciembre, en el cual el descuento cotrespondera por lo
menos al 70% del valor de una remuneracion mensual unificada del servidor.

En caso de cesacion de funciones del servidor, se declarara vencido el plazo y

se ejecutara el cobro de lo adeudado al momento de su liquidacion de haberes.

Art. 5.- Capacidad de endeudamiento: Los anticipos se otorgaran en
funcién de la disponibilidad financiera institucional y dependiendo de
fa capacidad de endeudamiento del servidor o servidora, en consecuencia
la Unidad de Talento Humano realizara el calculo respectivo utilizando
el  Formulario de  Anticipos de Remuneraciones. Para el efecto, la
Direccion Financiera Administrativa, previo a la concesion del anticipo
solicitado, debera aprobar y considerar el limite de endeudamiento de cada

solicitante, tomando en cuenta que el servidor no podrd percibir una
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remuneracion mensual liquida menor al 40% de su remuneracién mensual
unificada, después de realizar los descuentos del anticipo solicitado y los demas

egresos mensuales que tiene el solicitante.

Art. 6.- Garantia: E| peficionario debera rendir una garantia personal,
consistente en un pagaré aprobado por la Unidad de Talento Humano, en donde

constara las especificaciones y condiciones,

Att. 7.- Requisito de la garantia: La garantia personal requerira del aval de un
funcionario compariero, siempre que este Ultimo no tenga anticipos pendientes
de ser descontados, correspondiendo su calificacidon a la Unidad de Tatento
Humano, para lo cual considerara parametros de endeudamiento establecidos
para el deudor principal, dicho servidor garante no podra ser a la vez garante de

dos o mas servidores.

Art. 8.- Formulario: La Unidad de Talento Humano remitira a la Direccidn
Financiera Administrativa las solicitudes de anticipos de remuneraciones

utilizando el Formulario de Anticipos de Remuneraciones.

Art. 9.- Informes: La Jefa Financiera remitird a la Unidad de Talento
Humano durante los primeros quince dias de cada mes un informe detallado

de los anticipos concedidos en el mes anterior a efectos de que se realicen los

descuentos en el rol de pagos.

Art. 10.- Previo entrega del anticipo: Las y los servidores aulorizaran
expresamente el débito periddico del valor de anticipo en el pago de sus haberes,

mediante el formulario elaborado para la concesién del anticipo.

Art. 11.- Procedimiento: El ftramite para la concesion de anticipo de

remuneraciones se sujetara al siguiente procedimiento:
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El servidor o servidora solicitara a la Unidad de Talento Humano de
acurerda con el formato establecido, uno de los anticipos determinados en
el presente reglamento, hasta el cinco de cada mes, en el formato
establecido por la institucion donde el requirente autoriza el débito
periodico del valor del anticipo, a través del pago de sus haberes; y en el
caso de renuncia o separacion de |la entidad, autorizara el descuento de
su liquidacion de haberes, integra o totalmente los valores a que hubiere
lugar, también debera adjuntar copia de cedula del solicitante y del

garante, certificado bancario o copia de la libreta.

ta Unidad de Talento Humano, recibirda y numerard el pedido,
manteniendo un registro numérico y cronoldgico de las mismas, luego de
lo cual realizard el andlisis de capacidad de pago con los documentos e
informacién disponible, coordinande con La Direccion Financiera
Administrativa aprobar o negar el monto de la solicitud de anticipo en
virtud de la liquidez financiera disponible para tal efecto, comunicando del
particutar al requirente dentro de las setenta y dos horas de recibida la

peticién,

De ser aceptada la peticién, solicitara al servidor rinda la garantia

personal, dentro de las veinticuatro horas.

De ser aprobada la peticién de anticipo, la Unidad de Talento Humano
remitirg el tramite al Gerente General para solicitar la autorizacién del
gasto adjuntando un informe técnico y la tabla de amortizacion

debidamente legalizadas.

Los documentos legalizados pasaran a la Direccion Financiera
Administrativa para el control previo, registro contable y pago, ademas
mantendran un historial de los anticipos concedidos para su respectiva
liquidacian.
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f) El anticipo serd transferido a la cuenta del servidor requirente, siempre
que cumpla los requisitos establecidos en el presente reglamento y

normativa vigente.

g) Una vez devengado el anticipo concedido, fa Direccion Financiera
Administrativa debera devolver la garantia dentro del plazo de quince

dias.

Art 12.- Prohibiciones: Por ninguno de los siguientes motivos se concedera

anticipos:

a) No se podra acceder a dos anticipos en forma simultanea, tampoco

podran proceder a renovacion de los anticipos otorgados.

b) No se consideran anticipos en el mes de diciembre.

¢) No podran solicitar un anticipo para cancelar otro vigente, aunque si podra
cancelar con fondos propios y se realizara a la cuenta de ingresos que

mantienen la institucién.

d) Silasy los servidores perciben una remuneracion liquida mensual igual o
menor al 40% de la respectiva remuneracion mensual unificada, luego de
deducciones y descuento de anticipo solicitado y demas retenciones que

se realizan de manera mensual, no se podra otorgar el anticipo.

Art. 13.- Ejecucion de garantia.: De producirse la terminacion anticipada de
comision de servicios o cesacion definitiva de funciones la servidora o el servidor

que mantenga saldos pendientes de pago descontado de la ligquidacion, fa
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Unidad de Talento Humano ejecutara la garantia personal existente de la
servidora o el servidor que no cancelare los valores por concepto de anticipo de
remuneracion, y en coordinacion la Direccién Financiera Administrativa y
Direccion Juridica informaran al Ministerio de Relaciones Laborales que la
servidora y servidor ha incumplido para que sea incluido en el registro de

impedidos para ejercer cargos ptiblicos.
DISPOSICIONES GENERALES

Primera.- Queda prohibida toda concesion de anticipo de remuneraciones,

bajo condiciones distintas a las establecidas en el presente reglamento,

Segunda.- Publiquese en la pagina web institucional.

DISPOSICION FINAL

Primera. - El presente reglamento interno entrara en vigencia a partir de su

suscripcion, sin perjuicio de su publicacién en el Registro Oficial.

Dado y suscrito en |a ciudad de Eloy Alfaro (Duran), a los 03 d enero de 2020,

(EMOT)
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