Art. 7 de la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica - LOTAIP
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Tipo de la Norma

Norma Juridica

Publicacion Registro
Oficial (Numero y fecha)

Link para descargar la norma
juridica

Carta Suprema

Constitucion de la Republica del Ecuador

R.O. No. 449

20 de octubre de 2008

https://www.oas.org/juridico/mla/sp/ec
u/sp_ecu-int-text-const.pdf

Codigos

Codigo Organico de Coordinacion
Territorial, Descentralizacion y Autonomia
COOTAD

R. 0. No. 303

19 de oct de 2010

https://www.defensa.gob.ec/wp-
content/uploads/downloads/2016/01/di
c15_CODIGO-ORGANICO-DE-
ORGANIZACION-TERRITORIAL-

Codigo del Trabajo

R.O. Suplemento No. 167

16 de diciembre de 2005

http://www.trabajo.gob.ec/wp-
content/uploads/downloads/2012/11/C
%C3%B3digo-de-Tabajo-PDF.pdf

Leyes Organicas

Ley Organica de Transparencia y Acceso a R. 0. No. 337 Wp-t t/uploads/d loads/2014/09/L
la Informacidn Publica (LOTAIP content/uploads/downloads,
( ) 18-may.-2004 OTAIP.pdf
R 0. No. 395 https://www.industrias.gob.ec/wp-
Ley Organica del Sistema Nacional de B content/uploads/2017/07/Ley-
Contratacion Publica (LOSNCP) 04-ago.-2008 Org%C3%Alnica-del-Sistema-Nacional-
de-Contrataci%C3%B3n-
R. O. No. 294 https://www.telecomunicaciones.gob.e
Ley Organica de Servicio Publico (LOSEP) ¢/wp-content/uploads/2017/05/LEY-
06-oct.-2010 ORGANICA-DEL-SERVICIO-PUBLICO. pdf
Ley Organica de la Contraloria General del R. 0. No. 595 o
Estado https://www.oas.org/juridico/PDFs/mes
s 12-jun.-2002 o
icic5_ecu_ane_cge_23_ley_org_cge.pdf
Ley Organica del Consejo de Participacién R. 0. No. 22 httpt://\tl‘;wmll'CPdCC/Sz'i‘;:'/iCZ/Xp' o
Ciudadana y Control Social (CPCCS content/uploads, ey-Urg-
y (cPccs) 09-5ep.-2009 CPCCS.pdf
R 0. No. 162 NTTPS://WWW.TETeCOMUNICAaCciONes.gob.e
Ley Orgénica del Sistema Nacional de oo c/wp-content/uploads/2016/04/Ley-
Registro de Datos Publicos 31-mar.-2010 Organica-del-Sistema-Nacional-de-
' Registro-de-Datos-Publicos.pdf
R.O No. 376 http://www.sri.gob.ec/BibliotecaPortlet
Ley del Anciano - /descargar/983c461d-17bb-46b0-a934-
13-0ct-06 74b96ceafd17/Ley+del+Anciano+%281%
29.pdf.
R.O No. 796 https://www.consejodiscapacidades.gob
Ley de la Discapacidad -ec/wp- loads/d loads/2014/02/1
25-sep-12 content/uploads/downloads/ /02/le

y_organica_discapacidades.pdf

Ordenanzas Municipales

Ordenanza de creacion del Registro de la
Propiedad del Canton Francisco de
orellana

0.M No. 019-2011

nanzas/ORDENANZA%20N%C2%B0%200

21 de oct de 2011

19-2011-
REGISTRO%20DE%20LA%20PROPIEDAD.
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CODIGO DE ETICA

DEL REGISTRO DE LA PROPIEDAD
FRANCISCO DE ORELLANA, 21 ENERO DE 2019

CONSIDERANDO:

Que, el Registro de la Propiedad del Cantdn Francisco de Orellana, es una entidad de
servicio social de la Comunidad, se constituye como una entidad de personeria juridica
propia, con autonomia administrativa y financiera, presupuestaria y operativa, adscrita
al Gobierno Autdnomo Descentralizado Municipal del Cantén Francisco de Orellana,
conforme a la ley, mediante ordenanza signada con el N.-OM-009-2011, de fecha 27
de junio del 2011;

Que, el Registro de la Propiedad del Cantén Francisco de Orellana, uniendo todos sus
esfuerzos en el emprendimiento por convertir a esta Institucion en un referente de lo
mas actual y trascendente, con una responsabilidad social en el desarrollo integral de
nuestra ciudad;

Que, para contribuir al buen uso de los recursos publicos y al combate a la corrupcion
y a la impunidad, en lo que atafie a los servidores y las servidoras del Registro de la
Propiedad del Cantén Francisco de Orellana, es necesario expedir el Cédigo de Etica
ordenado por la ley.

ACUERDA:

Difundir y aplicar el presente Cédigo de Etica en el ejercicio de las funciones
Institucionales del Registro de la Propiedad del Cantén Francisco de Orellana,
mediante el desempefio del talento humano en ellas involucrado.

CAPITULO |
DEL CONCEPTO

Art. 1.- Desde una posicion de mejoramiento continuo de los procesos y funciones
Institucionales, el presente Cédigo de Etica del Registro de la Propiedad del Cantén
Francisco de Orellana, instituye el sistema de principios, fines y valores de una Etica
correspondiente con las competencias profesionales que debe manifestar el talento
humano que labora, se desarrolla y forma en nuestra Institucion,
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CAPITULO I
DEL OBJETO

Art. 2.- El presente codigo tiene como objeto, el proceso de transformacion del
comportamiento humano y profesional de los miembros de esta Institucion, hacia el
sistema de valores éticos que aspiran las Instituciones Publicas del Ecuador.

CAPITULO Il
DE LOS ALCANCES Y DESTINATARIOS DE APLICACION

Art. 3.- El cidigo ético es el punto de partida de un proceso en valores basicos,
mediante la practica de aquellos que las actividades propias del cotidiano de vida de
nuestra Institucién, demanden y fortalezcan.

Art. 4.- Los destinatarios son:
1.- Las autoridades, servidores, administrativos, y; técnicos de servicio del Registro de
la Propiedad del Cantdn Francisco de Orellana.

CAPITULO IV
DEL COMPROMISO

Art. 5.- El compromiso del Registro de |la Propiedad del Cantén Francisco de Orellana
con la comunidad, es servir a nuestra Sociedad especificamente salvaguardando la
informacién sobre los bienes de las personas y sus propiedades, efectuando
inscripciones en materia mercantil y de la propiedad con el fin de remitir
certificaciones de las calidades y cualidades en las que se encuentran sus bienes.

El compromiso parte de cada uno de sus miembros: primero, consigo mismo, con la
tarea asignada, con su equipo de trabajo y segundo, con la sociedad que le ha
brindado la oportunidad de laborar y desarrollarse en un ambiente favorecedor de las
conductas mas positivas fomentado su evolucién y desarrollo profesional.

Art. 6.- Para su aplicacion el Registro de la Propiedad del Cantdn Francisco de Orellana,
instrumentara los procedimientos que posibiliten el cumplimiento en la que la
participacién, la autocritica y la rendicion de cuentas induzcan a un comportamiento
comprometido y digno de una institucién, cuyos valores éticos mas relevantes se
expresan en su Misidn y Visién.

El cddigo tiene un caracter preventivo, no obstante ha considerado también el
compromiso con la aspiracion de la Etica institucional, la disciplina en las actividades
de la gestion Institucional, el control y operatividad de las acciones que el Codigo
orienta.
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CAPITULO V

DE LOS PRINCIPIOS ETICOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA ECUATORIANA,
ASUMIDA POR EL REGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL CANTON FRANCISCO DE

ORELLANA.

Art. 7.- Los principios éticos de la administracion publica ecuatoriana promueven
patrones de comportamientc moral aplicables a las funciones: Gestion vy
administracién, vinculado al servicio a la sociedad, son los siguientes:

»

Buen crédito moral.- El servidor como persona sera juzgado de acuerdo al
comportamiento que observe. De ello se deduce que el servidor publico debera
mantener su buen crédito moral y el de su familia, evitando cualquier muestra
de conducta irregular; inhabilidad de trato, mal humor, vanidad, groseria, v,
sobre todo, la propensién a vicios. En consecuencia, no podran ser designados
servidores del Registro de la Propiedad del Cantén Francisco de Orellana, ni
permanecer en sus puestos las personas cuya conducta conocida en forma
publica y notoria, o evidenciada por la presentacién de pruebas, sea
incompatible con la Etica publica.

Lealtad y colaboracién.- El servidor se obliga a ser leal a sus superiores en
cuanto éstos no alteren los derechos y obligaciones del subalterno. Debera
también mantener un sentido de colaboracién con sus compafieros de oficina,
demostrando la dignidad propia de una conciencia moral y de una buena
comprension de las relaciones humanas.

Discrecion.- El servidor ha de considerar en su desempefio que las acciones
legales, administrativas y técnicas no son necesariamente acciones secretas,
pero si reservadas en el sentido de discrecion; por lo tanto el servidor se
cuidara de no poner de relieve, innecesaria o ilegalmente, los asuntos que
atafien a su desempefio y al proceder del grupo de trabajo, incluso por el riesgo
de ser mal interpretado y que afecte al prestigio de la institucién. Tampoco
podra hacer declaraciones publicas o suscribir documentos, no estando expresa
y legalmente autorizado para ello.

Honor.- El servidor al que se le impute la comisién de un delito de accién
publica, debera facilitar la investigacién correspondiente para esclarecer su
situacion y dejar a salvo su honra y la dignidad de su cargo.

Idoneidad.- El servidor deberd tener la conciencia y la seguridad de sus
conocimientos generales y particulares, para poder desempefiar eficazmente
su tarea especifica y para garantizar la moralidad del desempefio.
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» Obediencia.- £l servidor deberd cumplir las 6rdenes del superior jerarquico,
siempre que éstas reunan las formalidades del caso y tengan por objeto la
realizacién de actos que se vinculen con las funciones de su cargo.

~ Equidad y justicia.- En relacién a la atencién al publico ha de considerar los
principios que rigen a la institucion, pero también los de equidad y justicia que
asisten a las personas, como demandantes de legitima informacion. El servicio
al publico debera ser el fundamento de su actuacidn en consideracion de que el
publico, la sociedad, es la que financia su retribucién y remuneraciones y es el
que califica su desempefio y justifica la existencia misma del servicio publico. El
servidor prestara dicha atencion con prontitud, cordialidad y esmero.

» Veracidad.- El servidor estard obligado a expresarse con veracidad en sus
relaciones funcionales con los particulares, con sus superiores y subordinados,
y asi contribuir al esclarecimiento de la verdad.

» Probidad.- El servidor deberd actuar con rectitud, procurando satisfacer el
interés general y desechando cualquier beneficio personal, obligéndose a
mantener y demostrar una conducta intachable y honesta.

» Prudencia.- El servidor debera actuar con pleno discernimiento de las materias
sometidas a su consideracion, con la misma cautela que un buen administrador
emplearia para con sus propios bienes. El ejercicio de la funcién piblica debe
inspirar confianza en la comunidad. Asi mismo, debe evitar acciones que
pudieran poner en riesgo la finalidad de la funcién que desempefia, el
patrimonio Institucional, la imagen que debe tener la comunidad respecto de la
Institucion y de sus servidores.

» Templanza.- El servidor debera desarrollar sus funciones con respeto y
sobriedad, usando adecuadamente las prerrogativas inherentes a su cargo y los
medios de los que dispone para el cumplimiento de sus funciones y deberes.

» Sinceridad.- Los servidores deberan ser veraces con respecto a las decisiones y
acciones que asuman. Deberan explicar la razén de sus decisiones y restringir la
informacién cuando la ley o el interés publico asi lo requieran.

» Virtudes Morales.- El servidor publico demostrard su personalidad con la
practica de las virtudes morales que le impongan su conciencia y, si fuere del
caso, y con absoluta libertad, los principios religiosos que fundamenten su
moralidad.

7 Integridad.- Los servidores no aceptaran ningun tipo de prestacion financiera, o
de cualguier otra indole, proveniente de entidades, organizaciones o personas,
que comprometan sus responsabilidades como servidor publico.
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#» Murmuracién.- El servidor pulblico evitard hablar mal del préjimo, y de
personas o instituciones relacionadas con su actividad, pues si lo hiciere, aparte
de ser un defecto censurable, contribuiria a perder y denigrar su credibilidad
personal.

» Responsabilidad.- Los servidores del Registro de la Propiedad del Cantdn
Francisco de Orellana, en todos los puestos y funciones, deberan actuar con
Etica y correccién, especialmente en el desempefio a su cargo y en la
determinacién de responsabilidades.

Art. 8.- Capacitacion.- El servidor esta especialmente obligado a procurar su
capacitacion permanente, segun el progreso y la evolucién de las ciencias, de los
principios y las técnicas, asi como los cambios en la legislacién, a fin de mantenerse
actualizado en sus conocimientos. El servidor se sometera a las pruebas y sistemas de
evaluaciones periodicas que fueren dispuestas por la autoridad, a fin de propender a
elevar su formacion y a recibir los estimulos que puedan establecerse.

Art. 9.- El servidor debera conocer, estudiar y cumplir con las disposiciones de la
Constitucion de |la Republica del Ecuador, asi como de las leyes y reglamentos que
regulan su actividad.

Art. 10- Rendicion de cuentas.- Los servidores deberan rendir cuentas por sus acciones
y decisiones en el ejercicio de sus funciones y estar dispuestos a someterse a la
revision y analisis de sus acciones, a la luz de los principios de la materia que se
investiga.

Art. 11.- Capacitacion.- Declaracién Patrimonial Juramentada.- Todos los servidores
deberan presentar, al inicio de su gestion, a la finalizacién de la misma, y cuando se lo
requiera, la declaracion patrimonial juramentada, de conformidad con las
disposiciones legales y reglamentarias vigentes.

Art. 12.- Capacitacion.- Uso adecuado de los bienes del Estado.- El servidor deberd
utilizar adecuadamente los bienes y materiales que le fueren asignados para el
desempefio de sus funciones, evitando su abuso o desaprovechamiento. Tampoco
podra emplearlos, o permitir que otros lo hagan, para fines particulares, o propdésitos
que no sean aquellos para los cuales hubieren sido legal y especificamente destinados.

Art. 13.- Capacitacion.- Empleo Adecuado del Tiempo de Trabajo.- El servidor debera
emplear su horario oficial completo de trabajo en un esfuerzo responsable para
cumplir con sus deberes y desempefiar sus funciones de una manera eficiente y eficaz,
con mistica y entrega y velar que sus subordinados actuen de igual manera, a fin de
contribuir a elevar la imagen de la institucion.

Art. 14.- Uso de informacién.- El servidor deberd abstenerse de difundir, sin
autorizacion superior, toda informacion. No debera utilizarla en beneficio propio o de
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terceros, o para fines ajenos al servicio, y de la que tenga conocimiento en razén del
ejercicio de sus funciones.

Art. 15.- Beneficios no Permitidos.- El servidor no deberd, directa o indirectamente,
para si, ni para terceros, solicitar, aceptar o admitir dinero, dadivas, beneficios,
regalos, promesas u otras ventajas, en las siguientes situaciones:

# Por hacer, retardar o dejar de hacer, las tareas relativas a sus funciones.
# Por hacer valer su influencia ante otro servidor, a fin de que éste haga, retarde
o deje de hacer tareas relativas a sus funciones.

Art. 16.- Nepotismo.- El servidor no podra dar empleo a sus parientes en la unidad a su
cargo, hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad, de acuerdo con
las leyes y normas legales vigentes sobre la materia.

Art. 17.- Acumulaciéon de Cargos.- El servidor no podra desempefiar otro cargo
remunerado en la Administracién Pdblica en el ambito nacional, sin perjuicio de las
excepciones que establezcan y regulen las normas constitucionales y legales vigentes.

Art. 18.- Cumplimiento del Cédigo de Etica.- El CAdigo de Etica de los servidores y las
servidoras del Registro de la Propiedad del Cantén Francisco de Orellana, impone su
comportamiento personal e institucional, en razén de la defensa que deben hacer
respecto de la moralidad en el manejo de los recursos publicos; debera ser
celosamente cumplido, pues, su quebrantamiento serd causa para la determinacion de
responsabilidades administrativas, civiles e indicios de responsabilidad penal, a que
hubiere lugar, o para ser sometido a otras sanciones previstas en las leyes.

CAPITULO VI
DE LOS VALORES ETICOS GENERALES

Art.19.- En correspondencia con el Modelo Gestion Institucional del Registro de la
Propiedad del Cantén Francisco de Orellana, cuyos componentes, constituyen el
referente mas cercano de este Cédigo, se han considerado los siguientes valores éticos
generales: No seria justo ignorar los valores propios de la Institucion, reflejados en sus
miembros, por ello se resaltan algunos de ellos:

Disciplina.- Actitud establecida de normas para el comportamiento encaminada al
buen funcionamiento de la Institucion.

Libertad.- Sin que eso menoscabe la posibilidad de organizacion, cooperacion y
coordinacién entre servidores, administrativos, autoridades y trabajadores de la
institucion.
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Trabajo en equipo.- Sincronizar su participacién de forma mancomunada para alcanzar
la meta esperada en todas sus actividades administrativas y operativas.

Solidaridad.- Actitud de fraternidad para identificarse con las personas afectadas por
condiciones adversas.

Servicio.- La manera de realizar y brindar su contingente en el momento oportuno.

Responsabilidad.- Es la seriedad y doctrina adquirida de forma correcta.

Preservacion del patrimonio.- Actitud de trasferir el conocimiento, costumbres,
tradiciones y salvaguardar los bienes de la organizacién para concienciar y preservar la
historia.

Honestidad.- Manejarnos de manera correcta y justa siempre en beneficio de la
Institucién y la comunidad en general.

lgualdad de oportunidades y trato justo.- Con imparcialidad a todos y contribuir con
acciones concretas para que el Registro de la Propiedad del Cantén Francisco de
Orellana, sea un lugar de trabajo mas estimulante, inspirador y gratificante para todos.

Respeto a la diversidad de criterios.- Creencias puntos de vista, estrategias y modelos
de organizacion que posee nuestra institucion.

Frenar la corrupcién.- Destacando la lucha en contra de procedimientos incorrectos
como el plagio, la recomendacion o trafico de influencias, la mediocridad, el conflicto
de intereses personales, el maltrato fisico, emocional, moral y sexual, el cobro sin
trabajar entre otras infracciones Eticas.

CAPITULO VI

DE LOS PRINCIPIOS ETICOS ESPECIFICOS DE LAS AUTORIDADES Y DIRECTIVOS
DEL REGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL CANTON FRANCISCO DE ORELLANA.

Art.20.- Preservar la independencia de criterio y el principio de equidad, el funcionario
como autoridad no debe mantener relaciones ni aceptar situaciones en cuyo contexto
sus intereses personales, laborales, econdmicos o financieros pudieran estar en
conflicto con el cumplimiento de los deberes y funciones a su cargo.
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Art.21.- No aceptar presiones politicas, econdmicas, familiares o de cualquier otro tipo
en el ejercicio de las funciones administrativas, incluyendo, la admisién directa o
indirecta de beneficios o para terceros; lo mismo que solicitar o aceptar dinero,
dadivas, beneficios personales o de otra indole. Las autoridades del Registro de la
Propiedad del Cantén Francisco de Orellana, se convertiran en un ejemplo de valores
reconocidos por la comunidad en general.

Art.22.- Gestionar para que: Se garanticen los procedimientos y mecanismos
participativos para la rendicién de cuentas de las tareas directivas, administrativas,
financieras, de planificacion y de otras areas.

» Se intervenga en la resolucién de conflictos de trabajadores, servidores,
administrativos, autoridades y entre estos estamentos entre si, mediante el
fortalecimiento de valores tales como la justicia y la equidad.

» Se mantenga un ambiente de respeto mutuo, de no intervencién en asuntos
personales que dafien |a moral y el comportamiento organizacional, basado en una
cultura de los valores y la transparencia social.

CAPITULO VIlI

DE LOS PRINCIPIOS ETICOS ESPECIFICOS DE LAS SERVIDORAS Y SERVIDORES
PUBLICOS DEL REGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL CANTON FRANCISCO DE ORELLANA

Art.23.- Las servidoras y servidores publicos del Registro de la Propiedad del Cantdn
Francisco de Orellana, cumplira con el trabajo o labores encomendadas con eficiencia,
honestidad, esmero y respeto, en un ambiente de tolerancia y amistad.

Art.24.- Cuidar el principio de subsidiariedad, entendido como legitima autonomia de
las personas segun roles, funciones, responsabilidades y reglamentacién vigente.

Art.25.- Evitar administrar, asesorar, patrocinar, representar ni prestar servicios,
remunerados o no, a personas que gestionen o exploten concesiones o privilegios o
que sean proveedores.

Art.26.- En beneficio y defensa de la institucionalidad y el bienestar ético comun, todos
los miembros de la Institucién, mantendra el nivel de confidencialidad que el manejo
de determinada informacioén requiere.

Art.27.- No intervenir en comentarios interpersonales acerca de situaciones no
inherentes a la laboral, que dafien la integridad moral de otras personas.

Art.28.- Aprovechar en forma optima su jornada laboral, sin distracciones ni pérdida
de tiempo en el desempefio de sus funciones y tareas.



REGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL CANTON FRANCISCO DE ORELLANA
RPF® FRANCISCO DE ORELLANA-ORELLANA-ECUADOR

p Direccién: Av. 9 de Octubre y Tiputini-Teléfono: 062-861-476
oreLtAna  Email: registroporellana@registroporellana.gob.ec RUC. 2260012550001
e e . e 1 et

Art.29.- Formar parte del control y filosofia de la autoevaluacion y participar en la
solucion de problemas en su puesto de trabajo, asi como denunciar a las instancias
correspondientes creadas al efecto, cualquier acto doloso o anémalo.

Art.30.- Relacion con los usuarios.- Los servidores(as) del Registro de la Propiedad del
Cantén Francisco de Orellana, asumiran el compromiso de garantizar a los usuarios:

a) Que sus derechos y obligaciones sean plenamente difundidos y respetados;

b) Que reciban un trato equitativo y respetuoso;

c) Un servicio accesible y confiable, brindado con apego a principios de economia de
tramites, simplicidad y veracidad de la informacién; y,

d) El dictado de actos administrativos debidamente motivados, demostrando
transparencia en las decisiones y comportamientos adoptados, sin restringir
informacién a menos que una norma o el interés publico lo exijan claramente.

CAPITULO IX

DE LOS PRINCIPIOS ETICOS ESPECIFICOS DE REPRESENTANTES DE LA SOCIEDAD
RELACIONADOS CON EL REGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL CANTON FRANCISCO DE
ORELLANA

Art.31.- Los representantes de la sociedad civil colaboraran con la Institucion
conociendo su Modelo de Gestion, se comprometerd a ejecutar, conjuntamente,
planes especificos de beneficio mutuo, basados en Proyectos de Desarrollo
Institucional, asi como en actividades de vinculacién con la sociedad.

Art.32.- Se les convoca a organizar unidades de apoyo, estudio, socializacién y
vinculacién mutua sobre temas de prevencion de incendios, catastrofes y siniestros,
economicos, artisticos, culturales y otras areas, que estén orientados a la gestion que
realiza el Registro de la Propiedad del Cantén Francisco de Orellana, en la comunidad,
basandonos en la comprensién Etica y humanista de la sociedad, encaminandolos
hacia lo correcto, pertinente y el trato justo procurando el derecho al Buen Vivir.
CAPITULO X
DE LA APLICACION DEL REGIMEN DE EJECUCION

Art.33.- Se dispone la obligatoriedad de la aplicacion de todos y cada uno de los
articulos constantes en el presente Codigo de Etica, mediante la aplicacién de las
instancias e instrumentos legales pertinentes, puesto que se trata de un acto de
voluntad soberana del Registro de la Propiedad del Cantén Francisco de Orellana,
debidamente respaldado por sus miembros y la sociedad, como dnica y principal
beneficiaria de la gestion que realiza el Registro de la Propiedad del Cantén Francisco
de Orellana, en la comunidad.
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DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- Las disposiciones contenidas en el presente Codigo de Etica, seran de
observacién inmediata para todos los miembros del Registro de la Propiedad del
Canton Francisco de Orellana, asi como para aquellos que provengan de la sociedad
civil y que estén relacionados con la institucion.

SEGUNDA.- El presente Codigo de Etica se publicar4 en la pagina web del Registro de la
Propiedad del Cantéon Francisco de Orellana, y se entregara un ejemplar del Cédigo de
Etica aprobado a cada una de las oficinas para que los servidores y las servidoras
conozcan su contenido.

DISPOSICION FINAL

UNICA.- El presente Codigo de Etica entrara en vigencia a partir de su aprobacién por
parte del sefior Registrador de la Propiedad del Cantén Francisco de Orellana, y de su
difusién a los miembros de la Institucién.

Dado en la sala de sesiones-del Registto de la Propiedad del Canton Francisco de
Orellana, a los veinte y un dfas del mes nero del afio 2019.

Abg. ﬂrlmél

REG -'S TRADOR DE

DE ORELLANA
. -:-\-tha JE-'-"_“.

Elb. Ab. Carlos Silva. €
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RESOLUCION ADMINISTRATIVA N°. 004-RPCF0O-2019-OM.

Abg. Orlando Alberto Moreira Moreira.
REGISTRADOR DE LA PROPIEDAD DEL CANTON FRANCISCO DE ORELLANA.

CONSIDERANDO:
Que, la Constitucion de la Republica del Ecuador en su Art. 227.- Principios de la
Administracion Publica, establece que: “La administracién publica constituye un
servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia,
calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacion, coordinacion,
participacion, planificacién, transparencia y evaluacion.”

Que, la Constitucién de la Republica del Ecuador en su Art. 265.- Administracién
de Sistema Publico de Registro de la Propiedad, dice que: “El sistema
publico de registro de la propiedad sera administrado de manera concurrente
entre el Ejecutivo y las municipalidades.”

Que, el Codigo Organico de Organizacibn Territorial, Autonomia vy
Descentralizacion en su Art. 5.- Autonomia, menciona en su tercer inciso: “La
autonomia administrativa consiste en el pleno ejercicio de la facultad de
organizacion y de gestion de sus talentos humanos y recursos materiales para el
ejercicio de sus competencias y cumplimiento de sus atribuciones, en forma
directa o delegada, conforme a lo previsto en la Constitucidn y la Ley”.

Que, el Cddigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia vy
Descentralizacién en su Art. 142.- Ejercicio de la competencia de Registro de |la
Propiedad, dispone que: “La administracion de los registros de la propiedad de
cada Cantén, corresponde a los gobiernos auténomos descentralizados
municipales.”

Que, la Ley Organica del Servicio Publico, en su Art. 52.- literales b), i)
disponen la aplicacién de las normas técnicas emitidas por el Ministerio del
Trabajo con sustento en el Estatuto Organico de Gestion Organizacional por
Procesos institucional.

Que, el Registro de la Propiedad y Mercantil del Cantén Francisco de Orellana, por
aplicacion de la Ordenanza OM-019-2011 de 21 de octubre del 2011, se
constituye en dependencia publica descentralizada con autonomia registral,
administrativa, financiera, con caracteristicas que le permiten ser administrada
directamente por el Registrador de |la Propiedad con sujecidn a la normatividad
vigente para el sector publico descentralizado.
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Que, es necesario reformar la estructura organizacional del Registro de la
Propiedad y Mercantil del Cantén Francisco de Orellana, alineada con la
naturaleza de su mision; que deben traducirse en una institucién efectiva que
responda a las demandas de los usuarios internos y externos a través de un nuevo
modelo de gestién y de servicio para nuestro cantén.

En uso de sus atribuciones y acatando lo dispuesto por la normativa legal
vigente, resuelve:

EMITIR EL SIGUIENTE ESTATUTO ORGANICO DE GESTION ORGANIZACIONAL
POR PROCESOS DEL REGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL CANTON FRANCISCO DE
ORELLANA.

TITULO |
DE LA GESTION ORGANIZACIONAL POR
PROCESOS

Art. 1.-Direccionamiento Estratégico.
Objeto.- El presente Estatuto es regular y establecer las areas de gestion,
administracion y operacion del Registro de la Propiedad del Cantén Francisco de
Orellana, disefiando un esquema que represente funcionalidad, calidad y alto
desempefio en los procesos intervinientes en el trabajo de la Institucién.

Ambito.- Las disposiciones del presente Estatuto son de aplicacion obligatoria
en todos los procesos y para todos los servidores de |a entidad.

Organos de aplicacién.- Seran responsables del cumplimiento de lo dispuesto en
este Estatuto, en lo que le corresponda, todos y cada uno de los servidores de la
Institucion.

Misién.- Somos una Entidad Publica Auténoma adscrita al Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Francisco de Orellana y a la Unidad Nacional de
Registro de Datos Publicos, que brinda servicios 6ptimos a la ciudadania, como
medio de tradicion de la propiedad inmobiliaria, garantizando la seguridad
juridica vy publicidad de los bienes inmuebles que se registran en el Cantdn
Francisco de Orellana.

Visién.- Seremos una Institucion pionera en el servicio registral, fundamentada en
las fortalezas del Talento Humano, el desarrollo tecnolégico vy la experiencia: los
cuales, nos permitiran brindar un servicio eficiente y oportuno a la ciudadania,
afianzando una interrelacién entre los sectores publicos y privados del Cantén
Francisco de Orellana.
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Valores Institucionales.- Como integrantes del Registro de la Propiedad y Mercantil
del Cantén Francisco de Orellana, adoptamos como valores institucionales los
siguientes:

»  Respeto.- Respetaremos, reconoceremos, aceptaremos, apreciaremos vy
valoraremos en todo momento los derechos y cualidades inherentes al préjimo.

»  Amabilidad.- Seremos amables y nos comportaremos de manera benévola,
agradable carifiosa, afectuosa, gentil, cortés, agradable, servicial, afable, risuefio con
aquellos con quienes interactuo diariamente.

»  Cortesia.- Expresaremos todas las buenas maneras de cortesia y brindaremos
un buen comportamiento de buenas costumbres para dejar una buena impresion.
»  Justicia.- Seguiremos nuestros actos con estricta observancia de la ley,
impulsando una cultura de procuracion efectiva de justicia y de respecto al Estado de
Derecho que nos constituye.
»  Honradez.- nunca usaremos nuestro servicio publico para ganancia personal, ni
aceptaremos prestacion o compensacion de ninguna persona u organizacidon que nos
pueda llevar a actuar con falta de ética en nuestras responsabilidades y obligaciones.
»  Imparcialidad.- Actuaremos sin conceder preferencias o privilegios indebidos a
organizacion o persona alguna, nuestro compromiso es tomar decisiones y ejercer
nuestras funciones de manera objetiva, sin prejuicios personales y sin permitir la
influencia indebida de otras personas.
»  Transparencia.- Garantizaremos el acceso a la informacién del Registro de la
Propiedad, sin mas limite que el que imponga el interés publico y los derechos de
privacidad de los particulares establecidos por la ley”.
»  Compromiso.- Prometemos cumplir con todas nuestras obligaciones, y no
pondremos en juego nuestra capacidad para sacar adelante aquello que nos han
confiado.
»  Seguridad.- Daremos toda la proteccion necesaria frente a los peligros
externos e internos que afecten negativamente la calidad de vida, y asi erradicar con
los actos de corrupcion.

»  Responsabilidad.- Cumpliremos con madurez todas las obligaciones
encomendadas con esfuerzo y valor, y poder asi convivir en una sociedad de una
manera pacifica y equitativa.

»  Trabajo en equipo.- Nos comprometemos a dar todo nuestro esfuerzo con
eficiencia y accion individual dirigida a conseguir objetivos compartidos, sin poner en
peligro la cooperacién y robustecer la cohesién del equipo de trabajo.
»  Confianza.- Daremos todo de nosotros, creencias, acciones o convicciones, a
favor de nuestros compafieros y usuarios, aunque no exista pleno acuerdo, vy
actuaremos de modo correcto sin causar perjuicio alguno.
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»  FEficiencia.- Atenderemos con eficiencia, cortesia y espiritu de servicio a los/as
usuarios en sus requerimientos, tramites y necesidades de informacion.
»  Sinceridad.- Actuaremos sin mentiras ni fingimientos con mucha veracidad y
sencillez, lo que implicara el respeto por la verdad, porque quien es sincero, dice la
verdad.
»  Generosidad.- Cumpliremos con sensibilidad y solidaridad, particularmente
frente a los nifios, jovenes y a las personas de la tercera edad, nuestras etnias y las
personas con discapacidad, y en especial a todas aquellas personas quienes carecen
de recursos economicos.
»  lgualdad.- Seremos persistente en nuestros actos y decisiones procurando la
igualdad de oportunidades para todos los, servidores y usuarios, sin distingo de sexo,
edad, raza, credo, religion o preferencia politica.
»  Integridad.- Nos comprometemos a que nuestra conducta publica y privada,
conjuntamente con mis acciones y palabras sean honestas y dignas de credibilidad,
para fomentar asi una cultura de confianza y de verdad.
»  Superacion.- Lucharemos para lograr y conquistar todas nuestras aspiraciones y
suefios, superando todos nuestros miedos, limitaciones y wvacios interiores en
bienestar de mis compafieros y de la institucion.
»  Profesionalismo.- Actuaremos con profesionalismo aplicando no solo los
conocimientos de nuestros titulos obtenidos, sino que también todas aquellas
practicas, comportamientos y actitudes que se rigen por las normas preestablecidas
del respeto, la mesura, la objetividad y la efectividad en la actividad que
desempefiamos.

Art. 2.- Objetivos Estratégicos:

Objetivo 1: Mantener a la Institucién como medio de tradicion del
dominio de los bienes raices y de los otros derechos reales constituidos en
ellos.

Objetivo 2: Dar publicidad a los contratos y actos que trasladan el dominio
de los bienes raices o imponen gravdmenes o limitaciones a dicho dominio.

Objetivo 3: Garantizar la autenticidad y seguridad juridica de los titulos,
instrumentos publicos y documentos que deben registrarse.

Objetivo 4: Mejorar la infraestructura, el equipamiento y la tecnologia
de lainstitucion.
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Objetivo 5: Brindar una atencién y servicio al cliente tanto interno como
externo de calidad y calidez, entregando un valor agregado y optimizando
el tiempo en cada servicio ofrecido por la Institucion.

Objetivo 6: Fortalecer la estructura de la Institucion y la Cultura
Organizacional, priorizando al talento humano de la misma, de
conformidad con la normativa legal pertinente.

Objetivo 7: Garantizar el “Plan Nacional de Desarrollo 2017-2021
Toda una Vida" con trabajo estable, justo y digno en su diversidad de
formas.

Objetivo 8: Implementar los subsistemas del Talento Humano como:
Planificacion del Talento Humano; Clasificacion de Puestos; Reclutamiento
y Seleccion de Personal; Formacién, Capacitacion, Desarrollo Profesional; y,
Evaluacion del Desempefio.

TITULO Il
DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE GESTION POR
PROCESOS

Art. 3.- Estructura Orgonizacional de Gestion por Procesos.- La estructura
organizacional del Registro de la Propiedad del Cantdn Francisco de Orellana, se
encuentra alineada con la misién y politicas determinadas en la Constitucion
Politica de la Republica del Ecuador, “Plan Nacional de Desarrollo 2017-2021-
Toda una Vida™, Ley Organica de Servicio Publico y su reglamento general, Ley de
Registro, Ley Organica del Sistema Nacional de Registro de Datos Publicos,
COOTAD, y; demas normativa legal vigente. El enfogque de gestion por
procesos, determina claramente la estructura organica, a través de la identificacion
de procesos, atribuciones, responsabilidades, productos y/o servicios; para
satisfacer las necesidades de los usuarios.

Art. 4.- Procesos del Registro de la Propiedad del Cantdn Francisco de Orellana.-
Los procesos del Registro de la Propiedad del Canton Frandsco de Orellana se
ordenan vy clasifican en funcién de su grado de contribucién o valor agregado al
cumplimiento de la misién institucional.

Estos son:

Procesos Gobernantes. Son aquellos que proporcionan directrices,
politicas y planes estratégicos para el funcionamiento de la Institucion.
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Procesos Habilitantes. Son los procesos esenciales de la institucion,
responsables de generar el portafolio de productos institucionales
demandados por los procesos gobernantes, agregadores de valor y por
ellos mismos. Se clasifican en procesos habilitantes de asesoria y
procesos habilitantes de apoyo.

Procesos Agregadores de Valor. Son responsables de generar el
portafolio de servicios que responden a la misién, politicas y objetivos
estratégicos de la Institucién.

TITULO

Art. 5.- Comité de Gestion Institucional.- El Registro de la Propiedad y Mercantil
del Cantén Francisco de Orellana, de conformidad a lo establecido en al Art. 138.-
del Reglamento a la Ley Orgéanica de Servicio Publico, conformara el Comité con el
siguiente personal: El Registrador de la Propiedad o su delegado, un representante
por cada unidad administrativa.

Art.6.- Responsabilidades del Comité.- E| Comité tendra la responsabilidad de
proponer, monitorear y evaluar la aplicacion de las politicas, normas y prioridades
relativas al mejoramiento de la eficiencia institucional.

Art.7.- Mision del Comité de Gestion Institucional.- EI Comité de Gestion
Institucional tendra la misién de definir las politicas de reorganizacion vy
reestructuracion del Registro de la Propiedad del Cantén Francisco de Orellana, asi
como definir los procesos correspondientes a cada una de las unidades
administrativas constantes en el organico estructural.

El Comité tendra el caracter de permanente; y, las siguientes obligaciones:

a) Controlar y evaluar la aplicacién de la politicas, normas y prioridades relativas
al desarrollo institucional;

b) Conocer previo a su aprobacién, el plan de fortalecimiento institucional
preparado por la UATH.

TITULO IV
ESTRUCTURA POR PROCESOS DEL REGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL CANTON
FRANCISCO DE ORELLANA.
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Art. 8.- Estructura por Procesos alineada a la Misién.- E|l Registro de la
Propiedad del Cantdn Francisco de Orellana, para el cumplimiento de su misién y
responsabilidades, desarrolla los siguientes procesos internos:

1. Procesos Gobernantes:
1.1. Registrador de la Propiedad del Canton Orellana.
1.2. Secretaria

2. Procesos Habilitantes de Asesoria:
2.1. Unidad de Anélisis Juridico.

3. Procesos Habilitantes de Apoyo:
3.1. Unidad Administrativa Financiera y Talento Humano.
3.2. Unidad de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.

4. Procesos Agregadores de Valor:
4.1. Unidad Técnica de Registro.

Art. 09.- Representaciones grdficas.- Se definen las siguientes
representaciones graficas:

a) CADENA DE VALOR:

=
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b) MAPA DE PROCESOS:

PROCESOS AGREGADORES DE VALOR




RPE® REGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL CANTON FRANCISCO DE ORELLANA

NSO LA FRANCISCO DE ORELLANA-ORELLANA-ECUADOR
ORELLANA Direccién: Av. 9 de Octubre y Tiputini-Teléfono: 062-861-476

Email: registroporellana@registroporellana.gob.ec RUC. 2260012550001

c) ESTRUCTURA ORGANICA:

REGISTRADOR DE LA PROPIEDAD

-TALENTO HUMANO

CERTIFICACIONES

NOMENCLATURA
PROCESOS ESTRUCTURALES
GOBERNANTES
HABILITANTES DE ASESORIA
HABILITANTES DE APOYO
AGREGADORES DE VALOR
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TITULO V

ESTRUCTURA ORGANICA DESCRIPTIVA
CAPITULO |

PROCESO GOBERNANTE

Art. 10.- Direccionamiento Estratégico Registral de Orellana.

Unidad Responsable: Despacho del Registrador(a) de la Propiedad del Cantén

Francisco de Orellana.

1.

2.
3.

Mision: Direccionar estratégicamente los recursos organizacionales a través
de acciones y decisiones en el marco de la normatividad legal de la
administracion publica y registral, asi como también la prevista en los planes,
programas y proyectos establecidos para cumplir los objetivos institucionales,
que nos permitan satisfacer las necesidades de los usuarios internos y
externos.

Responsable: Registrador(a) de la Propiedad del Cantén Francisco de Orellana.
Atribuciones y responsabilidades:

a) Ejercer la representacion legal del Registro de la Propiedad y Mercantil del

Cantén Francisco de Orellana.

b) Establecer lineamientos y directrices estratégicas para la formulacién de

politicas en el ambito registral, que deben aplicarse en la Institucién.

c) Aprobar politicas y expedir normas de conformidad con la Constitucién, Ley

de Registro, Ley Nacional de Registro y Datos Publicos, COOTAD., y demas

normativa legal vigente, que deben aplicarse a nivel Institucional.

d) Asegurar el cumplimiento de los principios, fines, objetivos, politicas y

normas de la LOSEP y su reglamento.
e) Celebrar convenios interinstitucionales, nacionales o internacionales.
f) Presidir los consejos, comités, comisiones y otras dignidades a nivel
nacional e internacional en el ambito de su competencia.

g) Presentar informacion requerida y rendir cuentas periddicas al llustre

Municipio de Orellana, a la DINARDAP., y la sociedad en general.

h) Aprobar la proforma presupuestaria anual de la Institucién y sus Reformas.

i) Aprobar el Plan Anual de Contrataciones y sus modificaciones.

j) Dirigir estratégicamente el Registro de |la Propiedad del Cantdn Francisco de
Orellana y representario administrativa y judicialmente.

k) Suscribir contratos de trabajo y/o nombramientos del personal.

1) Registrar actos juridicos, cuya inscripcion exige o permite la Ley y legalizar
certificados y demas documentos registrales.
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m) Garantizar el trafico inmobiliario a través de los principios de publicidad y

legalidad
Registral.

n) Garantizar la seguridad juridica, organizar, regular, sistematizar e
interconectar la  informacion inherente a los datos de las propiedades del
Canton Orellana.

o) Delegar atribuciones en el nivel que creyere conveniente.

p) Resolver, en dltima instancia, situaciones que no hayan sido solventadas
por los niveles pertinentes del Registro.

q) Ejercer las demas atribuciones y funciones determinadas en leyes y
normativa que regulan el ambito registral.

Productos:

Politicas Institucionales para gestionar los procesos y recursos.
Proforma Presupuestaria aprobada.

Planes Institucionales estratégico y operativo anuales aprobados.
Plan Anual de Contratacion Publica y POA aprobados.
Resoluciones Administrativas legalizadas.
Contratos/Nombramientos legalizados.

Libros de Registro, Certificaciones y demandas legalizadas.
Convenios suscritos.

T®m P ap oo m

CAPITULO NI

Art, 11.- GESTION DE ANALISIS JURIDICO.
Responsable: Unidad de Analisis Juridico.

1. Misién: Garantizar el cumplimiento del principio de legalidad y legitimidad
en los actos y negocios juridicos que se inscriben en el Registro de la
Propiedad del Cantdén Francisco de Orellana, otorgando seguridad al trafico
inmaobiliario, ademas proporcionando patrocinio y asesoria juridica.

2. Responsable: Jefe de Andlisis Juridico.

3. Atribuciones y Responsabilidades:
a. Poner a consideracion de |la Autoridad Registral del Cantén Orellana
politicas y estrategias de defensa juridica de l|a institucion y de
expedicion de normas y resoluciones inherentes a la actividad registral.
b. Coordinar juridicamente con entidades publicas, privadas, instancias
gubernamentales, estatales y de otras funciones.
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c. Poner en conocimiento de la Autoridad Registral del Cant6n
Orellana, estandares e indicadores de desempefio en gestion de
asesoria juridica.
d. Validar los procedimientos administrativos con incidencia juridica.
e. Definir acciones de control y seguimiento, supervision y evaluacién
de procesos de inscripciones de actos juridicos que verse sobre
derechos reales.
f. Poner a consideracion de la Autoridad Registral del Cantdn Orellana la
Planificacion de la Unidad.
g Remitir informacion requerida y rendir cuentas a la Autoridad
Registral del Cantdn Orellana.
h. Dirigir estratégicamente las instancias bajo su cargo.
i. Delegar atribuciones en el ambito de su competencia.
j. Asesorar en temas referentes a contratacién publica u otra
dependencia administrativa.
k. Asesor en actos y negocios juridicos inscritos.
. Ejercer las demas funciones y atribuciones establecidas en las leyes y
reglamentos, y aquellas que le delegare el (la) Registrador (a) de la
Propiedad del Cantén Francisco de Orellana.

)
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5. Productos:
a. Plan Anual Operativo de la Unidad.
b. Resoluciones Administrativas.
c. Resoluciones Juridicas.
d. Contratos.
e. Convenios suscritos.
f. Informe de Gestién Anual.
g. Criterios Juridicos.

PROCESOS HABILITANTES DE ASESORIANIVEL DE APOYO
Art.12. SECRETARIA.

Mision: Articulacion de la actividad legislativa y resolutiva del Registro de la
Propiedad y apoyo en la Planificacién y la Direccion Estratégica de manera
incondicional con las tareas establecidas, ademas de acompafiar en la vigilancia de
los procesos a seguir dentro y fuera de la Institucion.

Tarea: Recibir, registrar y clasificar la documentacion oficial que ingresa y egresa al
Registro de la Propiedad del Cantdn Orellana, a fin de dar el tramite y atencién
diaria correspondiente, y archivar la documentacién como respaldo de cada uno de
los procesos levantados.
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s) Redactar la correspondencia oficial del Registro de la Propiedad del Cantén
Francisco de Orellana y la que disponga el/la Registrador/a.

t) Elaborar convenios interinstitucionales, contratos y otros que sean asignados
por la maxima autoridad.

Productos:

- Dar fe de los actos del Registro de la Propiedad del Cantén Francisco de
Orellana.

- Redactar y suscribir las actas de las sesiones del Registro de la Propiedad
del Cantén Francisco de Orellana.

- Atender el despacho diario de los asuntos resueltos por el elfla
Registrador/a.

- Conferir copias de los documentos relacionados con los actos
decisorios del/la Registrador/a.

- Uevar y mantener al dia el archivo de documentos.

- Manejo de la correspondencia de los documentos.

- Las demas que sefiale |a Ley y los reglamentos.

CAPITULO 1l

PROCESOS HABILITANTES DE APOYO.
Art. 13.- Unidad de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
Unidad Responsable: Unidad de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

1. Misién: Promover el desarrollo y proceso de innovacién tecnolégica
orientada a la consecucion de objetivos efectivos para la gestion vy
administracién de las tecnologias de la informacion y comunicacion,
fundamentados en la optimizacion de recursos, sistematizacion y
automatizacion de los procesos institucionales, al servicio y soporte al usuario
interno y externo.

2. Responsable: Analista de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.
3. Atribuciones y Responsabilidades:

a. Elaborar y ejecutar el plan operativo anual de la Unidad;

b. Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades relacionadas con
la implantacion y desarrollo de las Tecnologias de la Informacion y Comunicacién
del Registro de la Propiedad.
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Responsable: Secretaria.
Atribuciones y responsabilidades:

a)
b)

c)

d)

e)

g)

h)

)

k)

p)

q)

Elaborar el Plan Operativo Anual de la Secretaria;

Informar periédicamente los resultados de la evaluacién del Plan Operativo
Anual;

Vigilar el correcto cumplimiento de las leyes, decretos, reglamentos, acuerdos,
resoluciones, en el ambito de su competencia;

Dar fe de los actos del/la Registrador/a, asegurando oportunidad y reserva en
el manejo de la documentacion oficial; y certificar la autenticidad de copias,
compulsas o reproducciones de documentos oficiales;

Llevar la correspondencia oficial y ordenar el archivo del Registro de la
Propiedad del Cant6n Francisco de Orellana.

Convocar previa disposicion del/la Registrador/a, a las sesiones ordinarias y
extraordinarias, conmemorativas y solemnes de |a institucion;

Elaborar conjuntamente con el/la Registrador/a, el orden del dia
correspondiente a las sesiones y entregarlo a los miembros en el momento de
la convocatoria;

Asistir a las sesiones, sentar y suscribir las actas, certificar todos los actos del
del/la Registrador/a;

Preparar y redactar las Actas y Resoluciones de las Sesiones del/la
Registrador/a y suscribirlas con el/la Registrador/a una vez aprobadas vy
mantener actualizado un archivo de las mismas;

Comunicar las resoluciones del/la Registrador/a, a los Jefes Departamentales,
personas naturales o juridicas y Entidades u Organismos Oficiales a los que se
refieren las mismas:

Elaborar un protocolo encuadernado, sellado, con su respectivo indice
numérico, de todos los actos decisorios del/la Registrador/a, y conceder copia
de estos documentos conforme a la normativa vigente;

Dar tramite a toda la documentacién oficial del Registro de la Propiedad del
Canton Francisco de Orellana, tanto interna como externa;

Informar oficialmente a |a autoridades, servidores y publico en general sobre el
estado en que se encuentran los asuntos de su interés;

Ejercer la funcién de autentificacion de documentos del Registro de la
Propiedad del Cantén Francisco de Orellana, asi como de todas las
dependencias de la Institucion;

Administrar el sistema de documentacion, tramite y archivo de Ila
correspondencia oficial;

Responsabilizarse del orden y de la integridad de los archivos magnéticos,
debiendo implementar un sistema de respaldo con expedientes electrénicos
de cada tramite;

Disefiar, aplicar y asegurar el funcionamiento permanente de procedimientos
de control interno, relacionado con las actividades de su area;

Supervisar el tramite oportuno de los documentos que ingresan al Registro de
la Propiedad del Cantdn Francisco de Orellana, a través de esta dependencia,
para conocimiento del/la Registrador/a.
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c. Prestar la asistencia técnica a todo el personal del Registro de la Propiedad.

d. Preparar estudios y participar en los proyectos de Tecnologias de la
Informacién y Comunicacién inter-institucionales.

e. Definir e implantar normas, politicas y estrategias de tecnologias de informacion
y comunicaciones institucionales.

f. Participar en los procesos de definicion seleccion y adquisicion de
equipamiento y herramientas de Tecnologias de informacion y comunicaciones
para la Institucion.

g. Elaborar el Plan Informatico y el plan de contingencias informatico del
Registro de la Propiedad.

h. Impartir instrucciones y controlar la ejecucion de las actividades de tecnologias
de informacién y comunicaciones de los demas departamentos.

i. Preparar y coordinar la ejecucién de los planes de mantenimiento preventivo,
correctivo y de contingencia informaticos de la institucién.

j- Evaluar el desempefio del personal de la unidad a base de los procedimientos
establecidos por la Unidad de Talento Humano

k. Supervisar el desempefio del personal a su cargo y efectuar su evaluacién

periddicamente, promoviendo la armonia y el ambiente de trabajo en equipo.
Gestionar e implementar la infraestructura tecnoldgica de la institucién.

m. Mantener un proceso de mejora continua de los servicios tecnolégicos.

Garantizar la seguridad de la informacién, estableciendo buenas practicas de
acceso y utilizacion de los recursos y servicios tecnolégicos.

0. Gestionar los proyectos informaticos, garantizando la existencia de

-

=

documentacién garantizando estandares, buenas practicas asi como la eficiencia
de los mismos.

Supervisar y normar el desarrollo de aplicaciones informaticas realizadas por
terceros.

Analizar e implementar las metodologias para el desarrollo de aplicaciones
informaticas y desarrollar aplicaciones informaticas en base a los requerimientos
institucionales.

Respaldar, recuperar y almacenar la informacién de las bases de datos

institucionales.

Planificar, coordinar y dirigir las actividades de clasificacion, ordenamiento y
movilizacion de documentos.

Velar por la perfecta conservacion de los documentos en existencia de los
archivos de la institucion.
Proponer métodos, técnicas y procedimientos que permitan mejorar la eficiencia
en el archivo de documentos.

Asegurarse que los documentos asignados a las diferentes secciones, sean
revisados, clasificados, organizados mediante técnicas adecuadas, con el fin de
archivarlos y custodiar los originales correctamente.
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w. Autorizar, supervisar y controlar los préstamos y reintegros de los documentos al
archivo.

x. Supervisar las actividades de apilamiento, empaque, etiquetado y ubicacion
de los documentos en el archivo general.

y. Supervisar el acceso de personal no autorizado al recinto del archivo, a fin de
resguardar la integridad y confidencialidad de los documentos.

z.  Proponer proyectos de mejora continua, enfocados al mantenimiento,
actualizacidn, y correcta aplicacion de métodos de archivo.

aa. Ejercer las demas funciones y atribuciones establecidas en las leyes,
normativas, y aquellas que delegare el (la) Registrador(a) de la Propiedad del
Cantén Orellana.

4.- Productos.

a. Plan Anual de Inversiones (PAl) de la Unidad de Tecnologias de Ia
Informacién y comunicaciones.

b. Plan Operativo Anual (POA) de la Unidad de Tecnologias de Ia
Informacién y comunicaciones.

¢. Plan de mantenimiento de sistemas informaticos.

d. Plan de mantenimiento de software y hardware.

e. Informe de ejecucién de mantenimiento de software y hardware.

f. Pagina Web institucional.

4.1. Seguridad Informatica.

a) Normas, estandares y procedimientos de seguridad informatica.

b) Propuestas de politicas y estandares de seguridad fisica logica y
ambiental.

c) Estandares de procesamiento y reguardo de la informacion.

d) Normas y procedimientos de asignacién de propietarios de la
informacion.

e) Bitacoras de incidentes de seguridad, tratamiento y publicacién
transparente de casos ocurridos.

f) MNormas y procedimientos de actualizacion de software en
materia respecto a vulnerabilidades.

gl Normas y procedimientos de acceso a la informacion escrita y
almacenada.

h) Normas y procedimientos para la utilizacién de servicios informaticos
y de telecomunicaciones provistos por la entidad.

i) Normas y procedimientos que garanticen la identificacién de
comportamientos sospechosos en usuarios a través de correlacion de
eventos.
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j) Documentos de aprobacidon para los cambios en configuracién de
aplicaciones y ambientes de procesamientos.

k)] Documentos de aprobacién de contratos y acuerdos con terceros asi
como de los productos y servicios prestados.

l) Planes de contingencia tecnoldgica, de recuperacién de desastres
y de continuidad operativa tecnoldgica.

m) Informes de cumplimiento de las disposiciones sobre seguridad de
informacian.

n) Informes de auditoria de seguridad informatica.

4.2. Desarrollo de Software.

a. Software desarrollado de acuerdo a los cronogramas disefiados.

b. Aplicaciones informaticas que se integran plenamente a la arquitectura
tecnolégica actual y mantienen comunicacién entre modulos o
sistemas externos.

c. Certificaciones de productos sobre su cumplimiento con los requerimientos
del usuario funcional y los estandares de calidad definidos dentro de la
Unidad.

d. Aplicaciones informaticas desarrolladas mediante una ingenieria de
software, apegado a los recursos tecnoldgicos y humanos de la Unidad.

e. Control de las aplicaciones informaticas mediante versiones.

f. Aplicaciones informdticas con un mejor rendimiento optimizando los
recursos tecnologicos.

g. Aplicaciones informaticas que automaticen y mejoren los procesos de las
dependencias.

h. Informes de aceptacion e implementacién de aplicaciones informéticas,
desarrolladas por terceros, que cumplan con los estandares y normativas
definidas por la Unidad.

4.3. Administracion de Base de Datos.

a. Documentos técnicos de propuestas de innovaciones a nivel de plataforma,
modelos y arquitectura de base de datos.

b. Informacion generada acorde a las necesidades de las dependencias que
solicitan los reportes.

c. Base de datos consolidadas y homologadas.

d. Diccionarios y modelos entidad relacién de base de datos.

e. Respaldos fisicos de base de datos.

4.4. Infraestructura.
a. Documentos técnicos de propuesta de innovaciones a nivel de
plataformas de infraestructura tecnoldgicas.
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b. Reportes continuos del estado de la infraestructura tecnoldgica de la
Institucién.

c. Plan de contingencia propuesta de infraestructura tecnolégica.

d. Inventario de los dispositivos informaticos de la institucién.

e. Informes de flujo de relaciones entre componentes tecnolégicos.

4.5. Soporte de tecnologia y operaciones.
a. Herramientas tecnoldgicas para el soporte técnico.
b. Informes de mantenimientos preventivos y correctivos.
c. Informes de evaluacién del proceso de gestion de incidentes y peticiones
de servicios.
d. Informes de casos finalizados exitosamente.
e. Planes de capacitacién, manuales.
f. Especificaciones técnicas para la adquisicion y/o contratacién de bienes
y/o servicios tecnolégicos informaticos.
g. Servicios tecnoldgicos operativos.

4.6. Documentacion y Archivo.
a. Inventario anual de libros existentes en el archivo.
b. Foliado de Libros.
¢. Impresiones de repertorio digital.
d. Codificacidn y ubicacién de los libros, segun su tipo.
e. Acta entrega recepcion de libros.
f. Informe de existencias fisicas.
g. Informe de estado de los libros.
h. Empastado de libros.
i. Mantenimiento de los libros.

Art. 15.- Unidad Administrativa Financiera.
Unidad Responsable: Unidad Administrativa Financiera.

1. Misién: Administrar y proveer los bienes y servicios necesarios para que se
cumplan los objetivos institucionales y supervisar el cumplimiento de politicas,
estandares, normativas y reglamentos para el efecto. Administrar los
recursos economicos y financieros del Registro de la Propiedad del Cantén
Francisco de Orellana con eficiencia y transparencia. Administrar y garantizar la
Gestion de Talento Humano del Registro de la Propiedad del Cantén Francisco de
Orellana con el fin de alcanzar los objetivos institucionales.

2. Responsable: Analista Administrativo Financiero.
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3. Atribuciones y responsabilidades:

a. Elaborar el Plan Anual de Inversiones (PAl) de la Unidad Administrativa
Financiera.

b. Elaborar Plan Operativo Anual (POA) de Unidad Administrativa Financiera.

c. Elaborar Plan Anual de compras Publicas (PAC).

d. Proponer politicas y estandares para la administracién, gestion y control de los
bienes y servicios.

e. Coordinar y controlar la aplicacion de las normas y politicas administrativas.

f. Proponer y ejecutar el Plan Anual de Adquisiciones de bienes y servicios.

g. Organizar, mantener y actualizar los inventarios de la institucion.

h. Administrar los bienes, servicios y documentos de la institucién dentro del
campo de su competencia.

i. Proveer los bienes y servicios de la institucion dentro del campo de su
competencia.

j- Mantener la infraestructura y bienes de la institucién en coordinacién con
las instancias correspondientes.

k. Realizar la contratacion dentro del campo de su competencia.

|. Cumplir y hacer cumplir las Leyes y normativas legales vigentes.

m. Llevar adelante la contratacion de bienes, obras y servicios incluidos los de
consultoria, segun corresponda.

n. Administrar la informacién publicada en el portal electrénico y registrar, en el
portal electronico www.compraspublicas.gob.ec, el avance de los procesos
de contratacion desde su publicacién hasta su culminacion y cierre.

0. Presentar los informes que sean requeridos por el (la) Registrador(a) o su
delegado(a) asi como la solicitada por instituciones del sector publico que
ejerzan actividades de fiscalizacion y control.

p. Coordinar con los proveedores la firma de contratos y verificar su
documentacion habilitante y poner en consideracion de la Unidad de
Analisis Juridico, politicas internas de contratacion publica y estindares e
indicadores de desempefio en contratacién publica y convenios en todos los
niveles.

q. Realizar el monitoreo sobre el cumplimiento de la Planificacion Anual
respectiva.

r. Elaborar los pliegos y contratos para los procesos de contratacion publica,
segun las necesidades de las distintas Unidades de la Institucién.

s. Asegurar la programacion, formulacién, ejecucién, evaluacién y cierre contable
del presupuesto institucional se desarrolle con eficacia y eficiencia.

t. Asesorar a las autoridades en la toma de decisiones en materia financiera,
administrativa, compras publicas o de talento Humano.

u. Administrar el presupuesto de |a institucion, conforme a los programas y
proyectos de acuerdo con la misidn institucional.
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v. Realizar el pago de obligaciones econdmicas de la institucion de conformidad
con las leyes, normas y reglamentos vigentes.

w. Disefiar proyectos de estatuto, normativa interna, manuales, indicadores de
gestion del talento humano, reglamento interno de administracion del talento
humano, con sujecién a las normas técnicas del Ministerio del Trabajo y
controlar su aplicacion.

x. Realizar, bajo su responsabilidad los procesos, de movimientos de personal y
aplicar el régimen disciplinario, con sujecién a esta ley, su reglamento general,
normas conexas y resoluciones emitidas por el Ministerio del Trabajo.

y. Aplicar las normas técnicas emitidas por el Ministerio de Trabajo.

z. Receptar las quejas y denuncias realizadas por la ciudadania en contra de
servidores publicos, elevar un informe a la autoridad nominadora vy
realizar el seguimiento oportuno.

aa. Coordinar anualmente las vacaciones y capacitaciones de las y los servidores.

bb. Propiciar el Sumak Kawsay.

cc. Ejercer las demas funciones y atribuciones establecidas en las leyes,
normativas, y aquellas que le delegare el (la) Registrador (a) de la Propiedad
del Cantén Francisco de Orellana.

4. Productos:
a. Plan Operativo Anual (POA) de Unidad Administrativa Financiera.

Plan Anual de compras Publicas (PAC).

Plan Anual de Inversiones (PAI) de la Unidad Administrativa Financiera.
Informes técnicos de la Unidad Administrativa Financiera.

Estatutos, Manuales, Reglamentos.

Resoluciones y Convenios.

Adquisiciones de bienes o servicios.

® *~0apg

4.1. Compras Publicas.

a. Plan Anual de Contratacion Publica (PAC), en concordancia con el Plan

Operativo Anual (POA) institucional.

b. Procesos de contratacion publica determinados para adquisiciones,
enfocada en monto y el objeto de contratacién, previamente planificado en
el PAC.

Adquisicion y registro de infima cuantia.

. Cotizar bienes y servicios para conocimiento de costos referenciales.

e. Resoluciones de aprobacién del PAC, inicio de proceso de contratacidn
publica, aprobaciéon de pliegos, adjudicacion, cancelacién o declaratoria de
desierto.

f. Resoluciones del régimen especial y otros.

o n
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g Solicitar certificacion presupuestaria, previo a la adquisicién de bienes y
servicios.

h. Publicacion de procesos de contratacion publica.

i. Conformacion de comisiones técnicas para la calificacion de ofertas,
informes técnicos.

j.  Requerimientos de bienes o servicios planificados tramitados, y de no
constar en la planificacion, emitir resolucién para autorizacién por parte de
la Maxima Autoridad.

k. Informes de seguimiento, monitoreo y avance de procesos de contratacion
publica, hasta su finalizacién.

l. Variacién de presupuesto planificado y ejecutado.

m. Elaboracién de pliegos, actas e informes que forman parte del expediente
de contratacidn publica.

n. Archivo fisico de todos los expedientes de adquisiciones.

0. Elaboracion de contratos.

p. Solicitar garantias de fiel cumplimiento, garantias de buen uso de anticipo,
garantias técnicas; de conformidad con lo que disponga la LOSNCP.

q. Informe y control de garantias, seguimiento de vigencia, renovacion,
efectivizacién o devolucion.

r. Solicitudes de tramite de pago de las adquisiciones, mismas que llevaran
adjunto el expediente que respalde el gasto realizado.

s. Informes oportunos cuando la Autoridad asi lo solicite de gastos efectuados
referente a bienes y servicios.

4.2. Administracién de Bodega.
a. Reporte de existencias y bienes de larga duracion.
b. Registro y control de los bienes de la Institucion en el
sistema.
¢. Actas de entrega recepcidn al custodio.
d. Acta de entrega/recepcion con la Institucion donante.
e. Acta de entrega/recepcion a
beneficiarios.
f. Informe de bajas con detalle de bienes.
g. Registro de bienes en el sistema, actualizado.
h. Informes de inventarios de bienes embodegados
actualizado.
i. Comprobantes de ingreso y egreso de bienes.
j. Informes de inventarios de existencias actualizado con minimos vy
maximos.
k. Informes periédicos de novedades de custodia de bienes embodegados.
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4.3. Presupuesto.

Planificacion de la gestién de presupuesto aprobada.
Control de ejecucidn presupuestaria.

Proforma presupuestaria anual aprobada.
Programacion cuatrimestral del compromiso aprobada.

a0 oo

e. Programacion mensual del devengado aprobada.
f. Certificaciones de disponibilidad presupuestaria para gastos operativos y de
inversion.

g. Informes y reformas de financiamiento presupuestario.

h. Proyecto del distributivo de sueldos anual, del personal aprobado.

i. Reformas presupuestarias aprobadas por la Autoridad competente.

j- Liquidacién presupuestaria.

k. Ewvaluaciones periddicas.

. Informes de gestion de |a ejecucién de presupuesto.

m. Informe cuatrimestral de gestion institucional presupuestaria.

n. Informe semestral de ejecucién presupuestaria conforme a la Normativa del
Sistema de Administracion Financiera.

fi. Informe anual de la ejecucion del presupuesto del ejercicio anterior.

0. Informes previo a la reformas de incremento o reduccién presupuestaria.

4.4. Contabilidad.

a. Registrar la ejecucion presupuestaria en la etapa de devengo.

b. Efectuar control previo y recurrente para efectos de la ejecucién
presupuestaria.

¢. Informe de la cuenta de activos fijos y suministros.

d. Asientos de ajustes, detalle de suministros, informe de contabilidad.

e. Conciliaciones de libros bancos.

f. Creacion de Fondos de Administracién (Fondos de caja chica).

g. Ejecucion de viaticos y subsistencias.

h. Ejecucién de roles de pagos.

i. Liquidacion de remuneraciones pendientes.

j. Declaracion de obligaciones tributarias (impuesto a la renta, impuesto al
valor agregado, retenciones del impuesto a la renta, anexos transaccionales,
anexos de registros de la propiedad, declaracion de relacion de dependencia,
y demas obligaciones del SRI).

k. Liquidacion de némina mensual.

I. Obligaciones patronales con el IESS.

m. Informe de gestion financiera anual a las Entidades de Control.

n. Documentos archivados actualizados, de acuerdo a la normativa.
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4.5. Némina.
a. Certificaciones presupuestarias para contratacién de servicios ocasionales
y/o profesionales.
b. Reprogramaciones para contratacién de servicios ocasionales,
profesionales y/o trabajadores.
¢. Reportes de anticipos de sueldos.
d. Roles de pagos.

4.6. Tesoreria.
a. Planificacion de la gestion aprobada.

Control previo de desembolsos.
Depdsito completo y diario de los valores recaudados.
Registro de movimiento de cuentas actualizado.
Arqueos sorpresivos de caja.

Informes de custodia de valores y su manejo.
Informes de arqueo de justificacién de fondos de caja chica.
Informes de arqueo de caja recaudadora.

i. Pago de obligaciones a través de transferencias bancarias.

j- Informe de Consolidados de ingresos a las entidades de control.
k. Verificacion de comprobantes y documentos que sustenten la transaccion
financiera.

l. Estado de flujo de efectivo.

m. Documentos archivados actualizados, de acuerdo a la normativa.

Sm e an o

4.7. Recaudacion.
a. Recepcion de documentos requeridos para los tramites.
b. Reporte de |la facturacion del dia.
c. Entrega de dinero y cuadre de caja diario.
d. Notas de crédito autorizadas.
e. Informacién ingresada al sistema registral y contable.

4.8. Talento Humano.
a. Plan Operativo Anual (POA) de la Unidad de Talento Humano.
b. Plan de capacitacién anual.
c¢. Plan de vacaciones anual.
d. Certificados de trabajo para el personal.
e. Informes de ejecucion del plan de formacion y capacitacion.
f. Informes técnicos de la planificacion y control del Talento Humano en
funcion de planes, programas y proyectos a ser ejecutados.
g. Informes técnicos para creacidn/supresién del puesto.



RPF® REGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL CANTGN FRANCISCO DE ORELLANA

e FRANCISCO DE ORELLANA-ORELLANA-ECUADOR
OREL L AN Direccién: Av. 9 de Octubre y Tiputini-Teléfono: 062-861-476

Email: registroporellana@registroporellana gob.ec RUC. 2260012550001

de los procedimientos técnicos y en la capacidad operativa del talento humano,
para brindar los servicios de registro y certificacion de la informacién relativa a
los bienes inmuebles del Cantén. Analizar la legalidad, veracidad y vigencia de la
documentacion e informacién, validarla comparando con la informacién del
sistema Institucional y de los libros, previo a remitir a la Unidad de inscripciones,
de tal manera que se provea de la seguridad juridica a la ciudadania e
instituciones publicas y privadas del Cantén.

2. Responsable: Jefe de Unidad Técnica de Registro.

3. Atribuciones y Responsabilidades:
a. Planificar procesos inherentes a la dependencia bajo su cargo.
b. Ajustar y poner en consideracién del (la) Registrador(a) de la Propiedad
del Canton Orellana, propuestas de politicas institucionales para mejorar los
procesos.
c. Difundir las politicas institucionales aprobadas entre las instancias
pertinentes.
d. Formular el Plan Operativo Anual de la Unidad.
e. Dirigir estratégicamente las instancias bajo su cargo.
f. Ajustar y poner en consideracion del (la) Registrador las propuestas de
politicas institucionales para mejorar los procesos técnicos relativos al
repertorio, los registros, los indices, los titulos, los actos y documentos que
deben registrarse.
g. Establecer metodologia y supervisar su aplicaciéon en los procedimientos de
certificacién y de inscripciones.
h. Mantener un registro fisico secuencial de los requerimientos de informacién
y certificacién sobre el patrimonio de las personas.
i. Analizar la legalidad, veracidad y vigencia de la documentacién e informacién
previa al cumplimiento de la inscripcién o disposicién judicial.
j. Validar la informacion de los tramites e ingresar al indice, segun su
naturaleza.
k. Verificar la informacidn recibida por el usuario y comparar con la informacién
fisica en los libros.
I. Verificar en el sistema de la Institucion que el usuario no tenga impedimento
0 gravamen para que pueda realizar cualquier tramite.
m. Operar el mddulo de notificacion al usuario, via msm o llamadas telefénicas.
n. Revisar gravamenes en el sistema de la Institucién y/o libros para actualizar
informacién y/o marginar.
o. Elaborar razones de inscripcion, negativas y cancelaciones.
p. Elaborar o actualizar el certificado actualizado.
q. Remitir informacion al SRI, acerca de las declaraciones al impuesto a la
herencia, donaciones reservas de usufructo.
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h. Informes técnicos de reestructuracién o creacion de unidades o areas
aprobadas.

i. Contratos de trabajo legalizados.

j. Registro de acciones de personal y contratos de trabajo.

k. Actualizacidn de Reglamentos, Estatutos y Manuales institucionales.

I. Informes de actualizaciones del Manual de Clasificacion, Descripcién y
valoracién de puestos.

m. Informes técnicos del perfil del puesto.

n. Propuestas de planes de Induccién Institucional.

0. Informes de personal inducido.

p. Convenio de pasantias y practicas legalizadas.

4.9. Régimen Interno de Administracion del Talento Humano.
a. |Informes de evaluacion del desempefio, licencias, comisiones de
servicios, permisos.
b. Acciones de personal de licencias, comisiones de servicios, permisos.
c. Acciones de personal aprobadas (traslado, traspaso, sanciones
administrativo, encargos, vacaciones, jubilaciones, supresiones, renuncias,
destituciones, muerte, etc.).
d. Sumarios administrativos.
e. Informes de horas suplementarias y extraordinarias.
f. Informes del biométrico.
g. Autorizaciones de movilizacion en jornadas laborales.
h. Ordenes de combustible.
i. Salvo conductos.

4. 10. Transporte.
a. Informes de movilizacion del vehiculo.
b. Informes de pago por matricula de vehiculos y SOAT.
c. Informes de kilometraje del vehiculo.
d. Presentar un cronograma de mantenimiento del vehiculo.
e. Informes consolidados de revision y mantenimiento del automotor.
f. Informe de rendimiento del combustible mensual.
g. Presentar documentacién que respalde la movilizacién.
h. Mensajeria.

CAPITULO IV
PROCESOS AGREGADORES DE VALOR.
Art. 16.- Unidad Técnica de Registro.
1. Misidn: Dirigir la ejecucidn de las actividades de las unidades que forman la
cadena de valor de la Institucidn, a través de la practica permanente y constante
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r. Digitalizar la documentacidn y alimentar con datos al sistema Institucional.
s. Remitir informacién requerida y rendir cuentas al Registrador.
t. Delegar atribuciones en el ambito de su competencia.
u. Ejercer las demas funciones y atribuciones establecidas en las leyes,
normativa, y aquellas que le delegare el (la) Registrador (a) de la Propiedad del
Cantdn Orellana.
4. Productos:
Plan Operativo Anual (POA) de |la Unidad de Técnica de Registro
Certificados.
Revisiones.
Inscripciones.

4.1. Revisiones:
a. Documentacion revisada y con visto bueno remitida a Inscripciones.
c. Propuestas de mejoramiento continuo en los procesos de revisién de datos.
d. Envio de Mensajes via msm o llama telefdnica al usuario.

4.2. Inscripcion de Datos:
a. Marginaciones en los libros y en el sistema registral.
b. Razones de inscripcion.
c. Propuestas de mejoramiento continuo en los procesos de inscripcién de
datos.
d. Certificado actualizado.
e. Informes al SRI, en el caso de ser necesario.
f. Documentacion digitalizada.
g. Impresién de libros.
h. Actas y sentencias de posesién efectiva.

4.3. Inscripcién de Propiedad Horizontal:
a. Marginaciones en los libros y en el sistema registral
b. Inscripcion de Propiedad Horizontal y organizaciones religiosas.
c. Propuestas de mejoramiento continuo en los procesos de inscripcion de
datos.
d. Certificado actualizado.
e. Documentacion digitalizada.
f. Certificado de Organizaciones religiosas.
g. Impresién de libros.

4.4. Inscripcion Juridica de Datos:
a. Marginaciones en los libros y en el sistema registral
b. Razones de inscripcion juridica.



Art. 7 de la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica - LOTAIP

Literal a2) Base legal que la rige

. - Publicaciéon Registro Link para descargar la norma
Tipo de la Norma Norma Juridica .. L . 5 ., .g
Oficial (Numero y fecha) juridica
R.O. No. 449 httos: uridi |
Carta Suprema Constitucién de la Republica del Ecuador ttps'//WWW'Oj_si‘notr_zl;ilcc:i:t/mdaflsp/ecu/sD =
20 de octubre de 2008 u-inttext-const.ncl
Cédigo Organico de Coordinacion R. 0. No. 303 https://Www'defw"b'ec/wpf
Territorial, Descentralizacion y Autonomia _
¢ Y DIGO-ORGANICO-DE-ORGANIZACION-
COOTAD 19 de oct de 2010 TERRITORIAL-COOTAD.pdf
Codigos
R.O. Suplemento No. 167 http://www.trabajo.gob.ec/wp-
Codigo del Trabajo content/uploads/downloads/2012/11/C%C3%B3
16 de diciembre de 2005 digo-de-Tabajo-PDF.pdf
Ley Orgénica de Transparencia y Acceso a R. O. No. 337 https://www.educacionsuperior.gob.ec/wp-
., oo content/uploads/downloads/2014/09/LOTAIP.pd
la Informacién Publica (LOTAIP) 18-may.-2004 £
R. O. No. 395 https://www.industrias.gob.ec/wp-
Ley Organica del Sistema Nacional de content/uploads/2017/07/Ley-Org%C3%Alnica-
Contratacién Publica (LOSNCP) 04-ago.-2008 deI»Sistema-NaC|onaI—de-(;ontrataci%Cs%B?,n—
P%C3%BAblica.pdf
R. O. No. 294 https://www.telecomunicaciones.gob.ec/wp-
Ley Organica de Servicio Publico (LOSEP) content/uploads/2017/05/LEY-ORGANICA-DEL-
06-oct.-2010 SERVICIO-PUBLICO.pdf
Ley Organica de la Contraloria General del R. 0. No. 595 https://www.oas.org/juridico/PDFs/mesicic5 ec
) g y org cge.p
Estado 12-jun.-2002 u ane cge 23 ley org cge.pdf
Leyes Organicas Ley Organica del Consejo de Participacién R. 0. No. 22 http://www.cpccs.gob.ec/wp-
Ciudadana y Control Social (CPCCS) 09-sep.-2009 content/uploads/2016/12/Ley-Org-CPCCS.pdf
o ) ) R. 0. No. 162 https://www.telecomunicaciones.gob.ec/wp-
Ley Organica del Sistema Nacional de content/uploads/2016/04/Ley-Organica-del-
Registro de Datos Publicos 31-mar.-2010 Sistema-Nacional t'ie Registro-de-Datos
Publicos.pdf
R.O No. 376 http://www.sri.gob.ec/BibliotecaPortlet/descarg
Ley del Anciano ar/983c461d-17bb-46b0-a934-
13-oct-06 74b96ceafd17/Ley+del+Anciano+%281%29.pdf.
R.O No. 796 https://www.consejodiscapacidades.gob.ec/wp-
Ley de la Discapacidad content/uploads/downloads/2014/02/ley organi
25-sep-12 ca discapacidades.pdf
Ordenanza de creacion del Registro de la O.M No. 019-2011 https://www.orellana.gob.ec/docs/Ordenanzas
Ordenanzas Municipales Propiedad del Canton Francisco de ORDENANZA%20N%C2%B0%20019-2011-
orellana 21 de oct de 2011 REGISTRO%20DE%20LA%20PROPIEDAD.PDF
www.registroporellana.gob.ec/NOR
Cddigo de Etica Institucional 21 de enero 2019 5 B . [
MATIVA/CE-RPCFO01.pdf
www.registroporellana.gowww.regi
Reglamento Interno 05 de febrero 2019 stroporellana.gob.ec/NORMATIVA/
RESOLUCIONES REGL-RPCF02019.pdf
www.registroporellana.gob.ec/NOR
Estatuto 07 de marzo 2019 & P . [
MATIVA/ESTORG-RPCFO.pdf
www.registroporellana.gob.ec/NOR
Manual 22 de marzo 2019
MATIVA/MANF-RPCFO.pdf

FECHA ACTUALIZACION DE LA INFORMACION:

28/02/2020
PERIODICIDAD DE ACTUALIZACION DE LA INFORMACION: MENSUAL
UNIDAD POSEEDORA DE LA INFORMACION - LITERAL a2): REVISOR

RESPONSABLE DE LA UNIDAD POSEEDORA DE LA INFORMACION DEL LITERAL a2):

AB. FRANKLIN PLAZA

CORREO ELECTRONICO DEL O LA RESPONSABLE DE LA UNIDAD POSEEDORA DE LA
INFORMACION:

inscripcion@registroporellana.gob.ec

NUMERO TELEFONICO DEL O LA RESPONSABLE DE LA UNIDAD POSEEDORA DE LA
INFORMACION:

06 2 861-476 EXTENSION 105
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c. Cancelaciones juridicas
d. Negativas juridica
e. Propuestas de mejoramiento continuo en los procesos de inscripcion de
datos.
f. Documentacién digitalizada.
g. Impresion de libros.
h. Inscripcién de oficios, notificaciones, providencias, enviadas por autoridad
competente.

4.5. Certificacion de Datos:
a. Marginaciones en los libros y en el sistema registral
b. Certificados de gravamenes
¢. Certificados de la DINARDAP.
d. Certificados de bienes.
e. Propuestas de mejoramiento continuo en los procesos de certificacion de
datos.
f. Certificado actualizado.
g. Razones de inscripcién en el caso de requerirse.
h. Impresion de indices de
certificados.
i. Busquedas de escrituras.

DISPOSICIONES GENERALES.

PRIMERA.- El Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos es el
principal instrumento que establece la estructura funcional del Registro de la
Propiedad del Canton Francisco de Orellana, asi mismo define funciones y
responsabilidades de cada una de las Unidades de dicha institucion.

SEGUNDA.- Socializar y vigilar el cumplimiento de los productos que como
resultado de la gestion en cada uno de los procesos, debe darse en funcién de la
Estructura Organica de la Institucién.

TERCERA.- Todas las Unidades y gestiones del personal administrativo y
operativo, deberan sujetarse al esquema de procesos, a la cadena de valor
establecidos en este estatuto, y a las politicas, normas y procedimientos
internos  para la  ejecucion administrativa de cambios, reubicacion,
optimizacion del talento humano y otros aspectos relacionados con el personal
que labora en esta Institucion, tal como lo determinan la Ley Organica de Servicio
Publico (LOSEP), y su reglamento.
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CUARTA.- En el caso de ausencia o impedimento temporal del Registrador de la
Propiedad del Canton Orellana, lo reemplazara el Analista Técnico de Registro en el
ambito de su competencia relativa a las operaciones Registrales, su legalizacién vy al
despacho de tramites cotidianos, incluyendo la representacién legal, conforme las
necesidades institucionales y/o el o los Analistas o Técnicos de Area igualmente en
los ambitos que les competa. En caso de ausencia definitiva, el Alcalde/sa,
designara el Registrador e inmediatamente se procederd al llamamiento a
concurso de méritos y oposicién para nombrar al Registrador de la Propiedad
titular.

QUINTA.- Los cargos que correspondan a la Unidad de Anélisis Juridico, v;
Unidad de Talento Humano, se debera realizar los respectivos procedimientos de
contratacion que establece la LOSEP, asi como los establecidos por los
reglamentos e instrumentos internos de la Institucién, para su correcto
funcionamiento y aplicacién de este instrumento legal.

SEXTA.- En caso de no encontrar los perfiles requeridos una vez aplicados los
diferentes requerimientos de ley y de la normativa interna, se podra ocupar la
vacante con un nivel académico medio, los cuales tendran la responsabilidad del
cargo, pero el sueldo sera acorde al nivel de estudios segun lo determine el
manual de Descripcion, Valoracién y Clasificacion de Puestos emitido por
Ministerio del Trabajo.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS.

PRIMERA.- Derdguese todos los cuerpos normativos que se opongan al
presente Estatuto de Gestién Organizacional por Procesos.

SEGUNDA.- Este Estatuto sera la base de todos los actos administrativos
financieros de gestion y procesos operaciones del Registro de la Propiedad del
Cantén, Gestidnese por parte de la Unidad de Talento Humano.

TERCERA.- Que entrara en plena vigencia a partir gue la presente administracion
realice las gestiones y tramites de Ley para contar con la disponibilidad financiera.
Para el caso de los puestos que cuenten con la disponibilidad financiera y consten
en la proforma financiera entraran en vigencia inmediatamente.

FINAL.- Derdguese todas las disposiciones que contravengan al presente Estatuto
Organico y Gestion organizacional por Procesos del Registro de la Propiedad del
Cantdn Francisco de Orellana. En todo lo que no estuviere previsto en el
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presente Estatuto Organico por Procesos, se aplicaran las disposiciones legales que
corresponda.

Dado y firmado en el despacho del Registro de la Propiedad del Cantén Francisco
de Orellana, 07 de marzo d /

Eib. Abg. Carlos Silva E'
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RESOLUCION Nro. 005-RPCFO-2019-OM
ABG. ORLANDO ALBERTO MOREIRA MOREIRA.
REGISTRADOR DE LA PROPIEDAD Y MERCANTIL DEL CANTON FRANCISCO DE
ORELLANA

CONSIDERANDO:
Que, el articulo 225.- de la Constitucién de la Republica del Ecuador.- “El sector
publico comprende: numeral 3. Los organismos y entidades creados por la Constitucién
o la ley para el ejercicio de la potestad estatal, para la prestacion de servicios publicos
o0 para desarrollar actividades econémicas asumidas por el Estado”.

Que, el articulo 226.- de la Constitucion de la Republica del Ecuador.- dispone; “Las
instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores
publicos y las personas que actuen en virtud de una potestad estatal ejercerdn
solamente las competencias y facultades que les sean atribuidas en la Constitucidn y la
ley”. Tendrdn el deber de coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer
efectivo el goce y ejercicio de los derechos reconacidos en la Constitucién™:

Que, el articulo 227.- de la Constitucion de la Republica del Ecuador, establece gue: “.
la Administracion publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los
principios de eficacio, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, coordinacion,
participacion, planificacidn, transparencia y evaluacidn”.

Que, el articulo 229.- de la Constitucién de la Republica del Ecuador, establece que:
“.. serdn servidores o servidoras publicos todas las personas que en cualquier forma
o cualquier titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo funcidn o dignidad
dentro del sector publico”.

Que, el tercer inciso del Art. 62 de la Ley Organica del Servicio Publico, LOSEP,
determina que: “..En el caso de los Gobiernos Auténomos Descentralizados, sus
entidodes y regimenes especiales, disefiardn y aplicarén su propio sistema de
clasificacion de puestos...”;

Que, el articulo 5, del Codigo Organico de Organizacion Territorial y Autonomia,
COOTAD, hace referencia la Autonomia, y dice que: “La autonomia politica,
administrativa y financiera de los gobiernos auténomos descentralizados y regimenes
especiales prevista en la Constitucion comprende el derecho y la capacidad efectiva de
estos niveles de gobierno para regirse mediante normas y 6rganos de gobierno
propios, en sus respectivas circunscripciones territoriales, bajo su responsabilidad, sin
intervencion de otro nivel de gobierno y en beneficio de sus habitantes. Esta
autonomia se ejercera de manera responsable y solidaria. En ningln caso pondra en
riesgo el caracter unitario del Estado y no permitira la secesién del territorio nacional”.
“La autonomia administrativa consiste en el pleno ejercicio de la facultad de
organizacion y de gestion de sus talentos humanos y recursos materiales para el
ejercicio de sus competencias y cumplimiento de sus atribuciones, en forma directa o
delegada, conforme a lo previsto en la Constitucion y la ley”.
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Que, el literal i) del articulo 52 de la Ley Organica de Servicio Publico, establece que:
“... dentro de las atribuciones y responsabilidades de las Unidades de Administracién
del Talento Humano, instituye la de: "Aplicar las normas técnicas emitidas por el
Ministerio de Relaciones Laborales, sobre seleccion de personal, capacitacién vy
desarrollo profesional con sustento en el Estatuto, Manual de Procesos de
Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos Genérico e Institucional”;

Que, conforme a lo establecido en el articulo 61 de la Ley Orgénica de Servicio
Publico. Establece, “... el subsistema de clasificacién de puestos del servicio publico es
el conjunto de normas estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar los
puestos en todas las entidades, instituciones, organismos o personas juridicas de las
sefialadas en el articulo 3 de esta Ley”.

Que, el articulo 63 de la Ley Orgénica de Servicio Piblico, establece que: “... el
subsistema de seleccién de personal: "Es el conjunto de normas, politicas, métodos y
procedimientos, tendientes a evaluar competitivamente lo idoneidad de las y los
aspirantes que rednan los requerimientos establecidos para el puesto a ser ocupado,
garantizando la equidad de género, la interculturalidad y la inclusién de las personas
con discapacidad y grupos de atencién prioritaria";

Que, el Ministerio del Trabajo de conformidad con el articulo 62 de la Ley Orgénica del
Servicio Publico, “Disefiard el subsistema de Clasificacion de Puestos del Servicio
Publico, sus reformas y vigilard su cumplimiento en todas las entidades, instituciones,
organismos o personas juridicas sefialadas en el articulo 3 de esta ley”.;

Que, el articulo 173 del Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico
establece que: “... las UATH, en base a las politicas y normas e instrumentos de orden
general, elaboraran y mantendran actualizado el Manual de Descripcién, Valoracién, y
Clasificacion de Puestos de cada institucion”;

Que, el segundo inciso del referido articulo indica que, “El manual contendrd entre
otros elementos la metodologia, la estructura de puestos de la institucion, definicién y
puestos de cada grupo ocupacional, la descripcidn y valoracidn genérica y especifica de
los puestos. Este Manual serd elaborado por cada institucion del sector publico y
aprobado por el Ministerio de Relaciones Laborales en el caso de la administracion
publica central e institucional y referencial para las demds instituciones comprendidas
bajo el dmbito de esta ley”;

Que, las Normas de Control Interno de la Contraloria General del estado, No 200-04,
respecto a Estructura organizativa, dispone que: “La mdxima autoridad debe crear una
estructura organizativa que atienda el cumplimiento de su mision y apoye
efectivamente el logro de los objetivos organizacionales, la realizacién de los procesos,
las labores y la aplicacién de los controles pertinentes”; La estructura organizativa de
una entidad depende del tamafio y de la naturaleza de las actividades que desarrollg,
por lo tanto no serd tan sencilla que no pueda controlar adecuadamente las
actividades de la institucidn, ni tan complicada que inhiba el flujo necesario de
informacidn. Los directivos comprenderdn cudles son sus responsabilidades de control
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y poseeran experiencia y conocimientos requeridos en funcidn de sus cargos. Toda
entidad debe complementar su organigrama con un manual de organizacidén
actualizado en el cual se deben asignar responsabilidades, acciones y cargos, a la vez
que debe establecer los niveles jerdrquicos y funciones para cada uno de sus servidoras
y servidores”;

QUE, en el articulo 12, de la Ordenanza Reformatoria Municipal N.-OM-0019-2011, de
fecha 18 de octubre del 2011, suscrita por la Alcaldesa del Gobierno Auténomo
Descentralizado del Cant6n Orellana: Abg. Anita Carolina Rivas Parraga; declara al
Registro de la Propiedad del Cantdn Francisco de Orellana como érgano adscrito a la
llustre Municipalidad, con autonomia administrativa, financiera, econémica y registral,
en conformidad con el Art. 265 de la Constitucién de la Republica del Ecuadory
Art. 142 del Codigo Orgdnico de Ordenamiento Territorial, Autonomia vy
Descentralizacion;

Que, con Acuerdo Ministerial N.- MDT-0254 del 23 de Diciembre del 2014, emitié la
norma tecnica del subsistema de clasificacion de puestos en donde se delega a las
Unidades Administrativas del Talento Humano o las que hicieren sus veces para que
realicen la Reforma de Perfil de Manual de Valoracién y Clasificacién de Puestos
aprobado por el Ministerio del Trabajo.

Que, con Acuerdo Ministerial N.- MDT-2015 del 26 de marzo del 2015, EMITIO LA
ESCALA DE TECHOS Y PISOS DE LAS REMUNERACIONES MENSUALES UNIFICADOS DE
LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LOS GOBIERNOS AUTONOMOS
DESCENTRALIZADOS MUNICIPALES, emitido por el Ministerio del Trabajo.

Que, con Acuerdo Ministerial N.- MDT-2016 del 29 de Diciembre del 2016, donde se:
EXPIDE LA REFORMA A LA ESCALA DE TECHOS Y PISOS DE LAS REMUNERACIONES
MENSUALES UNIFICADAS DE LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LOS GOBIERNOS
AUTONOMOS DESCENTRALIZADOS MUNICIPALES, aprobado por el Ministerio del
Trabajo.

Que, la Unidad encargada del Talento Humano, ha efectuado la propuesta y
socializacion de la misma con la Autoridad nominadora del Registro de la Propiedad
del Canton Francisco de Orellana sobre la Re — Estructuracién Orgénica, de las
Unidades de Asesoria Juridica y de Talento Humano en la cual se incluye la
Valorizacion y Categorizacion de los puestos para estas dos unidades.

Que, mediante Accion de Personal N.-274-GADMFO-GTH-2016, de fecha 20 de julio
de 2016, emitida por la sefiora Alcaldesa Abg. Anita Carolina Rivas Parraga, Alcaldesa
del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Francisco de Orellana,
El sefior Abogado Orlado Alberto Moreira Moreira, fue designado Registrador de la
Propiedad del Canton Francisco de Orellana, encontrandose en funciones desde esa
fecha.
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EN USO DE SUS ATRIBUCIONES CONTEMPLADAS EN LA LEY:

EXPIDE:

RESOLUCION QUE CONTIENE EL MANUAL DE DESCRIPCION, VALORACION Y
CLASIFICACION DE PUESTOS Y REGIMEN REMUNERATIVO DEL REGISTRO DE LA
PROPIEDAD DEL CANTON FRANCISCO DE ORELLANA.

CAPITULO |

Art. 1.- Objeto.- El Manual de Descripcién, Valoracion y Clasificacion de Puestos y
Régimen Remunerativo del Registro de la Propiedad del Cantén Francisco de Orellana,
tiene por objeto establecer los instrumentos y mecanismos de caracter técnico y
operativo que permitan al Registro de la Propiedad llevar la Gestién Descentralizada
de la competencia del Registro del Cantén Francisco de Orellana, a través del 4rea de
Talento Humano, describir, valorar y clasificar sus puestos ocupacionales.

Art. 2.- Ambito de aplicacién.- Comprende a las servidoras y servidores publicos del
Registro de la Propiedad del Cantén Francisco de Orellana para la Gestién
Descentralizada de la competencia del mismo, que ostenten tal calidad de
conformidad con las disposiciones de la Ley Organica del Servicio Publico y demas
normas legales conexas.

Art. 3.- Subsistema de Clasificacién de Puestos.- El Subsistema de Clasificacién de
Puestos del Sector Publico es un componente del Sistema Integrado de Administracién
del Talento Humano del Registro de la Propiedad. Dicho subsistema es el conjunto de
politicas, normas estandarizadas, métodos y procedimientos para describir, valorar ¥
clasificar los puestos del servidor publico del Registro de la Propiedad del Cantén
Francisco de Orellana. Se fundamentara principalmente en el tipo de trabajo,
dificultad, ubicacién geografica, ambito de accién, complejidad, nivel académico y
responsabilidad, asi como en los requisitos de aptitud, instruccion y experiencia
necesarios para el desempefio de los puestos del servicio ptblico de la institucién.

Art. 4.- Administracién del Subsistema.- La Administracién de Talento Humano
administrara el subsistema de Clasificacién de Puestos del Servicio Publico, del
Registro de la Propiedad para la Gestion Descentralizada. Dicho subsistema contendra
el titulo de cada puesto, la naturaleza del trabajo, la distribucion jerarquica de las
funciones y los requerimientos para ocuparlos. Sera de uso obligatorio en el Registro
para la Gestion Descentralizada de la competencia del mismo, y para todo
nombramiento, contrato ocasional, ascenso, promocién, traslado, rol de pago y demés
movimientos de personal.

Art. 5.- Sustentos del Subsistema.- La descripcion, valoracién y clasificacion de
puestos del Registro de la Propiedad del Cantén Francisco de Orellana para la Gestion
Descentralizada de la competencia del mismo, estara acorde con la Estatuto Orgénico
de Gestion Organizacional por Procesos que rige nuestra institucion y sus Sistema
Integrado de Desarrollo del Talento Humano.
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Los niveles estructurales de puestos y grupos ocupacionales se definirdn para agrupar
familias de puestos de caracteristicas similares como resultado del proceso de
descripcion, valoracién y clasificacion de puestos, garantizando igualdad de
oportunidades de ingreso, ascenso, régimen interno, desarrollo de carrera del talento
humano y remuneraciones, respetando el principio de que a igual trabajo corresponde
igual remuneracion.

Art. 6.- Roles de los puestos.- Los roles, atribuciones y responsabilidades se reflejaran
en los puestos de trabajo que integren cada unidad o proceso organizacional,
considerando los siguientes niveles:

SERVICIOS

ADMINISTRATIVO
NO PROFESIONAL TECNICO

EJECUCION DE PROCESOS DE APOYO ¥ TECNOLOGICO
EJECUCION DE PROCESOS

EJECUCION Y SUPERVISION DE PROCESOS
PROFESIONAL EJECUCION Y COORDINACION DE PROCESOS

DIRECTIVO REGISTRADOR

Art. 7.- Niveles estructurales y grupos ocupacionales.- Cada nivel estructural y grupo
ocupacional estara conformado por un conjunto de puestos especificos con similar
valoracién, considerando los procesos institucionales en los casos que actuan. Los
niveles estructurales y grupos ocupacionales se organizaran de la siguiente manera:

i Puestos de servicios, | Servidor Publico 1 7
Administrativos de Apoyo
PROFESIONAL | 1 ico. i Servidor Publico de|
Apoyo 2

Puestos de Ejecucion de

idor PG
Procesos Tecnolégicos. Servidor Publico 5 11
: ervi Pu

Puestos de Ejecucién de SErvicor lfblfco 5 11
PROFESIONAL | Procesos Servidor Publico 6 12
' Servidor Publico 7 13

5 2 & .
Puestos de Supervision y/o ew!dor Pa:nbt!cu 5 11
Coordinacién de Procesos Servidor Publico 7 13
' Servidor Publico 8 14

DIRECTIVO Registrador /fa. Registrador /a 2 NIS
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Art. 8.- Descripcion de puestos.- Constituira el resultado del analisis de cada puestos y
registrara la informacion relativa al contenido, situacién e incidencia real de un puesto
en la organizacion, a través de la determinacién de su rol que definira la misién,
atribuciones y responsabilidades principales asignadas al puesto, en funcién del
portafolio de productos y servicios de las unidades y los procesos organizacionales.

En el perfil de exigencias se determinara el grado de instruccién formal, experiencia,
capacitacion y el nivel de las competencias requeridas para el desempefio del puesto
segun el proceso interno. La informacién proporcionada en la descripcion de puestos
servira de base para la valoracién y clasificacién de los mismos.

El proceso de descripcion se referird Gnicamente a identificar las acciones y tareas que
se ejecuten en los puestos y no a considerar las caracteristicas de las personas que en
calidad de servidoras o servidores ocupan los mismos. Debera ser realizada en base a
factores comunes que permitan determinar con claridad y transparencia la posicién
comparativa de cada puesto dentro de la institucion.

Art. 9.- Valoracién de Puestos.- Es el procedimiento, metodologia, componente y
factores de valoracion, a fin de calificar la importancia y relevancia de los puestos en
las unidades o procesos organizacionales, a través de la medicion de su valor agregado
o contribucion al cumplimiento del portafolio de productos y servicios del Registro de
la Propiedad para la Gestion Descentralizada de la misma, independientemente de las
caracteristicas individuales de quien los ocupen.

La valoracion de puestos se realizara considerando factores de competencia,
complejidad del puesto y responsabilidad, de conformidad con la Norma Técnica que
para el efecto expida el organismo rector en materia de talento humano Y
remuneraciones para todo el sector publico.

Las decisiones de la Comisién se tomaran por mayoria simple y se reunird previa
convocatoria del representante del drea de Talento Humano, los puestos valorados
deberan ser ordenados o agrupados en los niveles estructurales y grupos
ocupacionales de la escala de remuneraciones mensuales unificadas legalmente
aprobadas.

Art. 10.- Clasificacién de puestos.- Los puestos conformaran grupos ocupacionales o
familias de puestos similares por su valoracién, cuyo ordenamiento responders al
puntaje obtenido, de acuerdo a la escala de intervalo de valoracién previstos en la
norma técnica a la que hace referencia el articulo anterior.

CAPITULO Il
APROBACION DEL MANUAL DE PUESTOS
Art. 11.- El Registro de Propiedad del Cantén Francisco de Orellana para la Gestién
Descentralizada de la Competencia del mismo, de conformidad con lo dispuestos en el
Art. 354 del Codigo Orgénico de Organizacién Territorial, Autonomia vy
Descentralizacion, y lo previsto en la Ley Orgdnica de Servicio Publico, en su articulo
52 literales d y h, articulo 54, acoge y aprueba el sistema de clasificacién de puestos de
la Ley Ibidem, reservandose el derecho de autonomia que el ordenamiento juridico
vigente establece para los Gobiernos Auténomos Descentralizados Municipales.
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Art. 12.- De la Ordenanza Reformatoria Municipal N.-OM-0019-2011, de fecha 18 de
octubre del 2011, suscrita por la Alcaldesa del Gobierno Auténomo Descentralizado
del Cantén Orellana: Abg. Anita Carolina Rivas Parraga; declara al Registro de la
Propiedad del Cantén Francisco de Orellana como 6rgano adscrito a la llustre
Municipalidad, con autonomia administrativa, financiera, econémica y registral, en
conformidad con el Art. 265 de la Constitucién de la Republica del Ecuador y Art.
142 del Cédigo Orgénico de Ordenamiento Territorial, Autonomia y Descentralizacién.

Art. 13.- De la nomenclatura de los puestos.- El Sistema de Clasificacion de Puestos en
el Registro de la Propiedad para la Gestién Descentralizada del mismo, se regiré por la
siguiente nomenclatura oficial:

' PUESTOS GRUPO OCUPACIONAL
MRL
PROCESO: |GOBERNANTE
SERIE:1 DIRECTIVO
Registrador/a DIRECTIVO 2 NJS
Jefe Juridico SERVIDOR PUBLICO 7 13
_ GOBERNANTE DE APOYO
' ooreink | SERVIDOR PUBLICO DE x
APOYO 2 |
PROCESO: | HABILITANTES DE APOYO
SERIE:2 EJECUCION Y COORDINACION DE PROCESOS
Jefe de la Unidad Administrativa {SERVID ok Bliticoa i
Financiera
| Contador General SERVIDOR PUBLICO 7 13
i Especialista en Inscripciones de
Actos Registrales de la Propiedad | SERVIDOR PUBLICO 6 12
y Mercantil
Especialista Certificador de Actos SERVIDOR PUBLICO 6 12
- y Contratos
Analista de Inscripciones de
Medidas Cautelares de Actos ¥
Registrales de la Propiedad y SERVICOR PUBLICO 5 i1
Mercantil. _
Analista de Sistemas SERVIDOR PUBLICO 5 11
Analista de Talento Humano SERVIDOR PUBLICO 5 11
Tesorero /a SERVIDOR PUBLICO 5 11
Chofer CODIGO DE TRABAIO
; i SERVIDOR PUBLICO DE '
Auxiliar de Servicios SERVICIOS 1 l 1
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PROCESO: | AGREGADORES DE VALOR

SERIE:3 EJECUCION DE PROCESOS DE APOYO Y TECNOLOGICO

Responsable de Certificaciones

'de Actos Registrales de la SERVIDOR PUBLICO 5 11
Propiedad y Mercantil.
Asistente Contable. SERVIDOR PUBLICO 1 7
Asistente de Inscripci .
istente de Inscripcionesde | ¢/ oe pUBLICO DE
Actos Registrales de la Propiedad APOYO 2 4
- y Mercantil.
Asistente de Certificaciones d .
: icaclones de | oo oy IDOR PUBLICO DE
Actos Registrales de la Propiedad 4
| : APOYO 2
| y Mercantil.

Asistente de Inscripciones de
Medidas Cautelares sobre los ESERVIDUH PUBLICO DE

Actos Registrales de la Propiedad | APOYO 2 :
y Mercantil. ' L

Técnico de Sistemas iig:ggn P?BUCD e | 4
Recaudador/a ii?}\:!ggn P":'BUCD HE 4
Técnico de Archivo y Empaste ii?}ﬂggﬁ PUBLICO DE 4

Si dentro de la nomenclatura establecida en el presente Manual de Descripcion,
Clasificacion y Valoracion de Puestos y los Formularios Descriptivos de cada puesto
aqui contenidos en el Registro de la Propiedad del Cantdn Francisco de Orellana, se
encontrase necesario adicionar nuevos grupos ocupacionales, la Direccion de Talento
Humano propondra las modificaciones pertinentes, las cuales deberan ser aprobadas
por la Autoridad Nominadora.

Los jefes de las unidades administrativas tendran la obligacién de informar a la unidad
de Talento Humano y Registrador de |la Propiedad con requerimiento la necesidad que
requiere para contratar nuevo personal para su area.

Art. 14.- De las acciones de personal.- En las acciones de personal que emita la
Administracién de Talento Humano como efecto de este proceso de descripcion,
clasificacién y valoracion de puestos, deberan constar los cambios establecidos en las
denominaciones de los puestos institucionales, sin alterar la naturaleza del mismo en
las acciones de personal de los servidores y servidoras.

Art. 15.- De la actualizacién.- La Administracion de Talento Humano mantendra
actualizado el Manual de Descripcion, Clasificacion y Valoracién de Puestos del
Registro de la Propiedad para la Gestion Descentralizada de la Competencia del
mismo, acorde a la realidad administrativa institucional mediante la inclusiéon o
supresion de clases o de reformas a las existentes. Cualquier inclusion, supresién o
reforma de alguna especificacion de clase sera previa aprobacién de la Autoridad
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Nominadora. Los cambios a las denominaciones de puestos establecidos en el manual
de Descripcidn, Clasificacion y Valoracion de Puestos del Registro de la Propiedad del
Cantén Francisco de Orellana de, no invalidaran las actuaciones administrativas
legalmente realizadas.

Art. 16.- De la reclasificacion.- La reclasificacion de los puestos de nombramiento
permanente se realizara una vez aprobado el presente Manual de Descripcion,
Clasificacion y Valoracion de Puestos y producira los siguientes efectos:

1.- Si el puesto fuese asignados a una clase de superior categoria, el servidor del
Registro de la Propiedad sera ascendido, siempre que redna los requisitos minimos
establecidos, previo concurso de méritos y oposicién.

2.- 5i el puesto fuese asignado a una clase distinta o de igual categoria, el servidor sera
reclasificado, siempre que redna los requisitos minimos.

Art. 17.- De las solicitudes de reclasificacion.- Las solicitudes de reclasificacion
deberan ser ejecutadas por la Autoridad Nominadora y Talento Humano. Previo al
estudio de la reclasificacion de puestos, se consultarda a la Unidad Administrativa
Financiera para que certifique si el Registro de la Propiedad del Cantén Orellana,
cuenta con el correspondiente financiamiento para la ejecucion de la misma.

CAPITULO I
DEL REGIMEN REMUNERATIVO

Art. 18.- De la Escala Remunerativa.- En aplicacién a los dispuesto en el articulo 5, del
Cédigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion, y lo
dispuesto en los Titulos VIl y XI de la Ley Organica del Servicio Publico, el Registro de
la Propiedad del Cantdn Francisco de Orellana, acoge como régimen remunerativo lo
establecido en el Titulo IX Capitulo Il de |a citada ley y otras conexas.

DISPOSICIONES GENERALES:

PRIMERA.- Disponibilidad presupuestaria.- Las afectaciones econémicas que genere
el proceso de descripcién, valoracion y clasificacion de puestos del Registro de la
Propiedad del Cantén Francisco de Orellana, deberdn encontrarse debidamente
presupuestadas. La norma, acto decisorio, accién de personal o el contrato que fije la
remuneracién de una servidora o servidor no podra ser aplicada si no existe la partida
presupuestaria con la disponibilidad efectiva de fondos.

SEGUNDA.- La Unidad Administrativa Financiera y la Administracion de Talento
Humano, en el campo de sus competencias, efectuaran las acciones correspondientes
a fin de dar cumplimiento al presente Manual de Descripcién, Valoracion y
Clasificacion de Puestos y Régimen Remunerativo del Registro de la Propiedad del
Cantdn Francisco de Orellana.
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DISPOSICIONES TRANSITORIAS:

PRIMERA.- Las y los servidores que segun los estudios de valoracion y clasificacion de
puestos, se encuentren realizando funciones diferentes a las asignadas en la nueva
estructura se realizard el respectivo acto administrativo sin influir en su remuneracién
mensual.

SEGUNDA.- Las y los servidores que se encuentren ocupando puestos a cuyas
exigencias no respondan su perfil personal, entrardn, en un plan de formacién vy
desarrollo de personal, que permita adecuar sus competencias a los requerimientos
de los puestos y procesos organizacionales. Los servidores que no respondan a los
perfiles de exigencias de los puestos, no podran ser promocionados a puestos
jerarguicos superiores.

TERCERA.- Con la aprobacion y aplicacion del presente Manual de Descripcidn,
Valoracion y Clasificacién de Puestos y Régimen Remunerativo del Registro de la
Propiedad, se procedera a dar cumplimiento a acuerdo Ministerial No. MDT-2015-
0060 de fecha 26 de marzo del 2015, y a acuerdo Ministerial No. MDT-2016-0306 de
fecha 29 de diciembre de 2016, siempre que el porcentaje al alza remunerativa no
superen los techos establecidos por el Ministerio de Relaciones Laborales para cada
grado ocupacional en el caso del personal bajo el régimen de la LOSEP.

DISPOSICIONES FINALES:

PRIMERA.- Aprobar y aplicar la estructura organica donde se incluye la JEFATURA DE
ASESORIA JURIDICA, del Registro de la Propiedad del Cant6n Francisco de Orellana, de
conformidad con el Proyecto de Re— Estructuracién Organica de la Unidad Encargada
de Talento Humano.

SEGUNDA.- El Presupuesto de la Unidad Financiera de esta Entidad, estructurara el
Distributivo de Puestos y Sueldos de este Registro de la Propiedad, sujetandose a las
denominaciones y remuneraciones constantes en el presente proyecto.

TERCERA.- De la aplicacion de la presente Resolucion, encarguense las Unidades de
Talento Humano; y Financiera del Registro de la Propiedad del Cantdn Francisco de
Orellana.

Comuniquese y cimplase.

Dado en la parroquia del C};ﬂij&lnte y dos dias delys de marzo del afio dos

mil diecinueve.

/ ’ rjr
4 i
"; ,.'/i- PR

Ahg Orlando A -
REGISTRADOR u;/un PROPIE ANTON mcrsco DE ORELLANA

Elb. Abg. Carlos Silva e _/_
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RESOLUCION ADMINISTRATIVA No. 002- RPCFO-2019-OM.

EL REGISTRADOR DE LA PROPIEDAD DEL CANTON
FRANCISCO DE ORELLANA

CONSIDERANDO:

Que, la administracién pdblica en general, constituye un servicio a la colectividad que se
rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarqufa, desconcentracién,
descentralizacion, coordinacién, participacidn, planificacion, transparencia y evaluacién;
por lo que, el ejercicio de |as atribuciones y funciones del Registro de la Propiedad del
Canton Orellana debe enmarcarse en estos mandatos consagrados en la Constitucién, a
efecto de asegurar un servicio eficiente y oportuno a los usuarios internos y externos;

CQue, la Constitucién de la Republica del Ecuador en su Art. 265 Administracién de Sistema
Publico de Registro de la Propiedad, dice que: “El sisterna publico de registro de la propiedad
sera administrado de manera concurrente entre el Ejecutivo v las municipalidades.”

Que, el Codige Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacidn en su
Art. 5 Autonomia, menciona en su tercer inciso: "La autonomia administrativa consiste en
el pleno ejercicio de la facultad de organizacion y de gestion de sus talentos
humanos y recursos materiales para el ejercicio de sus competencias y cumplimiento de sus
atribuciones, en forma directa o delegada, conforme a lo previsto en la Constitucién v la

Ley”.

Que, el Cédige Orgdnico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacidn en su
Art. 142 Ejercicio de la competencia de Registro de la Propiedad, dispone que: “La
administracion de los registros de la propiedad de cada cantdn, corresponde a los gobiernos
auténomos descentralizados municipales.”

Que, en el Art. 12, de la Ordenanza Reformatoria Municipal N.-OM-0019-2011, de fecha 18
de octubre del 2011, suscrita por la Alcaldesa del Gobierno Auténomo Descentralizado del
Cantdn Orellana: Abg. Anita Carolina Rivas Parraga; declara al Registro de |a Propiedad del
Cantdn Francisco de Orellana como drgano adscrito a la |. Municipalidad, con autonomia
administrativa, financiera, econdmica y registral, en conformidad con el Art. 265 de la
Constitucién de la Republica del Ecuador y Art. 142 del Cédigo Orgénico de Ordenamiento
Territorial, Autonomia y Descentralizacidn.

Que, la Ley Orgdnica del Servicio Plblico, en su articulo 52 literal ¢), establece como
atribucién y responsabilidad de las unidades de Administracién de Talento Humano "
Elaborar el reglamento interno de administracién del talento humano, con sujecion a las

normas técnicas del Ministerio de Relaciones Laborales”:
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Que, el Estatuto Orgdnico de Gestidn Organizacional por Procesos del Registro de la
Propiedad del Cantdn Orellana, establece que Talento Humano es la unidad
responsable de administrar técnicamente la gestion del talento humano de la
Institucion;

Que, es necesario implementar en el Registro de la Propiedad del Cantdn Francisco de
Orellana una normativa reglamentaria actualizada que se encuentre en armonia con los
preceptos constitucionales y que regule la Administracion del Talento Humano; a fin de
crear, mantener y fortalecer condiciones organizacionales que fomenten el desarrollo de
los recursos humanos, gue permitan brindar servicios de calidad; y, calidez.

En uso de sus atribuciones y acatando lo dispuesto por la normativa legal vigente,

RESUELVE:

EXPEDIR EL REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO DEL
REGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL CANTON FRANCISCO DE ORELLANA.

TITULO | GENERALIDADES

CAPITULO |
AMBITO, PRINCIPIOS Y DISPOSICIONES FUNDAMENTALES

Articulo 1.- AMBITO DE APLICACION.- Las disposiciones del presente Reglamento Interno
son de aplicacion obligatoria para toda persona natural o juridica que labora bajo
dependencia de esta Institucidn, sean estos servidores/as y/o trabajadores/as del Registro
de la Propiedad del Cantdn Francisco de Orellana.

Articulo 2.- OBIJETIVO.- El presente Reglamento tiene por objeto normar y regular el
sisterma de administracion del talento humano, encaminado a obtener un alto grado de
eficiencia, colaboracion, desarrollo personal y profesional, que permita obtener a mas de
una mejora institucional continua, una motivacion de sus servidores, aplicando el sistema
de capacitacion, evaluacion de desempefio, programa de proteccién laboral y bienestar
social; y, carrera administrativa.
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Articulo 3.- DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA.- La Institucion deberd contar previamente
con puestos vacantes o la asignacion presupuestaria y la necesidad Institucional para la
contratar personal ocasional.

Articulo 4.- CODIGO DE ETICA.- Para garantizar el debido desempefio de los servidores y
trabajadores del Registro de la Propiedad del Cantén Francisco de Orellana, la Institucidn
cuenta con un Codigo de Etica que contiene principios y valores para orientar y
fortalecer el comportamiento personal, laboral y publico de los servidoresfas y los
trabajadores/fas de la Institucién.

TiITULo i
CAPITULO |

DEL INGRESO AL SERVICIO EN EL REGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL CANTON FRANCISCO DE
ORELLANA.

Articulo 5.- REQUISITOS PARA EL INGRESO.- Para el ingreso al servicio del Registro de
la Propiedad del Cantdn Francisco de Orellana a mas de los requisitos establecidos en la
Constitucion de la Republica y la Ley Organica del Servicio Publico v su Reglamento General,
se deberdn presentar los siguientes documentos:

a) Hoja de vida actualizada y debidamente fundamentada;

b) Cumplir con el perfil establecido en el Manual de Descripcién, Valoracién vy
Clasificacion de Puestos, para el desempefio del puesto al que se aplica;

c) Copia notariada a color de la cédula de ciudadania y de la papeleta de votacion del Gltimo
proceso electoral;

d) Copia notariada de los titulos académicos o certificado actualizado del nivel de
estudios correspondiente, acorde con el requerimiento exigible para el puesto a
ocupar;

e) imp:!sidn del registro del titulo académico publicado en la pdgina web de la SENESCYT. En
caso de que esté en tramite la Inscripcion del titulo profesional y/o especializacidn en la
SENESCYT, debera presentar una certificacion actualizada de la Secretaria General de |a
Universidad;

f) Copia notariada de los certificados de capacitacién recibidos de los Gltimos cinco afios, para
su postulacion;

g) Copia notariada de certificados de experiencia laboral, afines al puesto que va a
desempefiar.

h) Historial del “Tiempo de Trabajo por Empresa” y certificado de afiliacion al Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social - IESS;

i} Formularios emitidos por el Ministerio de Trabajo de no encontrarse inhabilitado para ejercer

un puesto en el sector publico;
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j} Declaracién Patrimonial Juramentada de bienes, que incluira el formulario de la pagina web
de la Contraloria General del Estado, celebrada ante Notario y sellada por la Contraloria
General del Estado.

k) Documento de respaldo donde conste su nimero de cuenta bancaria corriente o de ahorros
en el sistema financiero nacional:

|} Certificado de caucién, que sera emitido por la Direccién de Analisis Juridico del RPCFO, en los
casos de que el puesto sea caucionado;

m} Para puestos de libre nombramiento y remocidn, en caso de ser jubilado presentar la
respectiva certificacion;

n) Haber sido declarado triunfador en el concurso de méritos y oposicidn, o proceso de
seleccion, salvo en los casos de libre nombramiento v remocion.

En el caso de renovacidn de contratos, no se solicitara la presentacién de los documentos
sefialados en los incisos anteriores.

Articulo b.- REGISTRO DE NOMBRAMIENTOS Y CONTRATOS.- Los
nombramientos y contratos deberdn registrarse Unicamente en la UATH de
asignacion de un codigo de identificacién, con la fecha, sello institucional, constancia del
registro y firma del responsable de la UATH, de acuerdo a cada ejercicio fiscal.

Todo nombramiento se registrard en una accidon de personal, emitida en formato
propio de la Institucién, respetando las directrices del Ministerio de Trabajo.

La accién de personal o contrato se realizard en tres originales debidamente suscritos y
registrados, se entregara una al servidor o trabajador, otro se incorporara en su expediente
para los efectos legales correspondientes y otra en los archivos de la UATH.

Articulo 7.- TERMINO PARA EL INICIO DEL EJERCICIO DEL PUESTO.- El nombramiento
guedara insubsistente dentro del término de 3 dias contados a partir de la fecha de registro
de la accion de personal, la persona no concurriera a prestar sus servicios. Los contratos se
dardn por terminados automdticamente, en el caso de que el contratado no se presentara
a laborar en el término de 24 horas a partir de la fecha de registro del contrato.

CAPITULO I
DE LOS DEBERES, DERECHOS, PROHIBICIONES ¥ RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA
DE LOS SERVIDORES Y TRABAJADORES.

Articulo 8.- DEBERES.- Son deberes de los servidores del RPCFO; a mas de los previstos en
la Ley Orgénica del Servicio Plblico los siguientes:
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a) Respetar, cumplir y hacer cumplir la Constitucién de la Repiblica, el Cédigo de Etica
Institucional, este Reglamento y mas disposiciones internas expedidas de acuerdo con la
Ley;

b) Cumplir las obligaciones de su puesto, con actitud positiva, eficiencia, calidez,
solidaridad y en funcién de los intereses institucionales.

c) Elevar a conocimiento de su inmediato superior los hechos que puedan causar dafio
a la Institucion;

d) Respetar el érgano regular;

e) Cumplir de manera obligatoria con su jornada de trabajo legalmente establecida;

f) Cumplir y respetar las érdenes legitimas de los superiores jerdrquicos.

g) Mantener dignidad en el desempefio de su puesto y en su vida plblica v privada, de
tal manera que no ofendan al orden y a la moral y no menoscaben el prestigio del
Registro de la Propiedad del Cantén Francisco de Orellana;

h) Velar por la economia y recursos del Registro de la Propiedad del Cantén Francisco de
Orellana y por la conservacién de los documentos, dtiles, equipos, muebles y bienes en
general confiados a su guarda, administracion o utilizacién de conformidad con la ley y
las normas secundarias;

i) Observar en forma permanente, en sus relaciones con el publico, motivadas por el
ejercicio del puesto, toda la consideracion y cortesia debidas;

j) Hacer uso adecuado del uniforme entregado por la Institucion;

k) Someterse a evaluaciones de desempefio periddicas durante el ejercicio de sus
funciones,

I} Cumplir con el procedimiento y solicitar oportunamente los' permisos para
ausentarse de la Institucidn dentro de la jornada normal de labores conforme a lo
establecido en este Reglamento;

m) Asistir y aprobar todos los eventos de capacitacion y formacion, de conformidad al
Plan Anual de Capacitaciones del RPCFO.

n) Guardar absoluta reserva y confidencia sobre asuntos y documentos que le corresponda
conocer en razon de sus funciones, absteniéndose de divulgar cualquier dato que sdlo
debera darse a conocer mediante el tramite correspondiente; e impedir o evitar su uso
indebido, sustraccidn, ocultamiento o inutilizacién:

o) Entregar los trabajos asignados por el jefe inmediato en los tiempos establecidos,
curmnplir con todas las actividades planificadas y prestar servicios al usuario en los plazos
legales determinados;

p) Portar el carné de identificacion institucional en un lugar visible, segun las instrucciones
emitidas por Talento Humano;

q) Mantener lealtad y respeto con las autoridades, jefes inmediatos v demas servidores/as
y trabajadores/as de la Institucion;
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r) Informar oportunamente a Talento Humano cambios de residencia, estado civil,
nacimiento, fallecimiento de hijos o familiares, cursos de capacitacion o formacion
aprobados y mas datos que se consideren necesarios para mantener actualizados los
expedientes personales;

s} Efectuar las actividades relacionadas con el programa de medicina preventiva y cumplir
con las disposiciones del Reglamento de Salud y Seguridad Ocupacional de la
Institucion;

t} Utilizar las herramientas informaticas generadas por la Institucidn para uso interno y
eminentemente para fines laborales;

u) Asistir a los actos oficiales, convocados por la Institucion; vy

v] Los demds que establezca la Ley Orgdnica de Servicio Publico v el Cédigo de
Trabajo.

Articulo 9.- DERECHOS.- Son derechos del servidor/a y/o trabajador/a del Registro de la
Propiedad del Cantdn Francisco de Orellana a mas de los previstos en la Constitucidn y en la
Ley Orgdnica de Servicio Publico y su Reglamento General, los siguientes:

a) Gozar de estabilidad en su puesto, luego del periodo de prueba, salvo lo dispuesto en la
Ley;

b) Percibir una remuneracién justa que serd proporcional a su funcién, eficiencia y
responsabilidad. Los derechos que por este concepto correspondan al servidor, son
irrenunciables;

¢) Recibir uniformes y/o ropa de trabajo adecuada para el cumplimiento de sus funciones
determinadas en el puesto y en la normativa vigente. Hasta el mes de febrero;

d} Recibir indemnizacion en los casos previstos en los Mandatos Constituyentes y en la Ley
Organica de Servicio Publico segln corresponda, y hasta los montos maximos
establecidos por el Registro de la Propiedad del Cantdn Francisco de Orellana dentro de
los techos que establece la Ley;

e) Asociarse y designar sus directivas, en el ejercicio de este derecho, prohibase toda
restriccion o coercidn que no sea la prevista en la Constitucion de la Republica o la ley;

f) Disfrutar de treinta dias de vacaciones anuales con goce de remuneracion LOSEP y
quince dias Codigo de Trabajo;

g) Accionar ante los jueces de lo contencioso administrativo competentes el
reconocimiento o la reparacién de los derechos cuando hayan sido vulnerados.

h) Gozar de prestaciones legales y de jubilacidn cuando corresponda de acuerdo a la ley;

i} Participar en eventos culturales y deportivos;

j) No ser suspendidos en sus funciones ni destituidos de sus cargos, sin que
previamente se sustancie el respectivo sumario administrativo o visto bueno que
demuestre su responsabilidad;

k} Hacer uso de los servicios sociales y asistenciales que brinda la Institucion;
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I] Percibir el page por concepto de encargo o subrogacion de funciones; vidticos,
subsistencias, alimentacion y movilizacién por cumplimiento de servicios institucionales;
vidticos por gastos de residencia; y horas suplementarias v extraordinarias de labor de
conformidad con la legislacidn vigente;

m) Solicitar la actualizacién de datos, su rectificacion, eliminacién o anulacién, cuando
fueren erroneos o inexactos y afecten ilegitimamente los derechos del servidor y/
trabajador;

n} Los demas que establezca la Ley Orgdnica de Servicio Publico y el Cédigo de
Trabajo.

Articulo 10.- PROHIBICIONES.- Ademds de las previstas en el Articulo 31 de la Ley
Organica de Servicio Publico se establecen las siguientes prohibiciones para los
servidor/a o trabajador/a del Registro de la Propiedad del Cantén Francisco de Orellana:

a] Ausentarse injustificadamente el lugar de trabajo y/o el puesto de trabajo;

b) Ordenar la asistencia a actos publicos de respaldo politico de cualquier naturaleza o
utilizar, con este fin, vehiculos u otros bienes del Registro de la Propiedad del Cantdn
Francisco de Orellana;

c) Resolver asuntos en que sean personalmente interesados, o lo sea su cényuge o su
conviviente en union de hecho, o sus parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad
o segundo de afinidad, o sus amigos intimos o enemigos manifiestos;

d) Frecuentar salas de juego de azar, especialmente cuando fuere depositario de valores,
bienes o fondos del Registro de la Propiedad del Canton Francisco de Orellana o
ejerciere funciones de control sobre los mismos;

e} Percibir remuneracidn, ya sea con nombramiento o contrato, sin prestar servicios
efectivos o desempefiar labor especifica alguna, conforme el Manual de Descripcién,
Valoracion y Clasificacion de puestos del Registro de la Propiedad del Cantén Francisco
de Crellana;

f} Suscribir o mantener contratos con el Estado o sus instituciones, por si mismos o
como socios o accionistas, o miembros de una persona de derecho privado o, por
interpuesta persona;

g} Acudir continuamente a los sitios de trabajo con sus hijas(os), familiares y admitir.

h) Tener actitud descortés o generar malas relaciones con sus superiores, demds
servidores, trabajadores y usuarios externos

i} Retardar o negar en forma injustificada el oportuno despacho de los asuntos o la
prestacion del servicio a que esta obligado de acuerdo a las funciones de su cargo.
J) Ingerir alimentos mientras se realiza la atencién al usuario.

k) Asistir al lugar de trabajo en estado alcohdlico o bajo la accién de sustancias
estupefacientes o psicotropicas;

I} Consumir licor o usar sustancias estupefacientes o sicotrépicas, y/o fumar en las
instalaciones de la Institucidn;
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m) Solicitar a los usuarios de los servicios institucionales, requisitos o documentos no
establecidos legal o administrativamente.

n) Realizar declaraciones a los medios de comunicacién colectiva sobre asuntos de la
Institucion, sin contar con la autorizacion expresa del Registrador de |a Propiedad.

o} Actuar como intermediario en el trdmite de los asuntos que compete resolver o atender
al registro de la Propiedad, o influir en el resultado del servicio prestado

p} Hacer mal uso de bienes, materiales, equipos y Utiles de oficina o apropiarse de ellos;

g) Utilizar indebidamente la credencial de identificacidn institucional:

r} Utilizar los sistemas informaticos de uso interno para fines personales o
particulares:

s) Realizar actos o declaraciones que pudieran poner en riesgo la finalidad de |a
funcion que desempefia, desprestigien, o afecten la imagen de Ia Institucién:

t) Proporcionar informacién relacionada con su trabajo o con la Institucidn sin que
disponga de la autorizacidn correspondiente;

u) Negarse injustificadamente a recibir drdenes de trabajo o los tramites que le sean
asignados;

v)] Realizar actividades de indole particular, profesionales o comerciales ajenas al
desempefioc de sus funciones durante la jornada de trabajo, u horas
suplementarias o extraordinarias;

w) Entregar documentos, registros informaticos, datos e informacién personal que se
custodie en los archivos que manejan las unidades administrativas, de las y los
servidores/as o trabajadores/as, de la Institucién, sin autorizacién previa del titular de la
misma. Se exceptuan las peticiones formuladas mediante providencia judicial de
conformidad con la ley.

%) Las demds establecidas por la Constitucién Politica de la Republica, las leyes vy los
reglamentos.

Articulo 11.- RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA.- El servidor o trabajador del Registro de
la Propiedad del Canton Francisco de Orellana, que incumpliere sus obligaciones, asi
como las prohibiciones determinadas en la Ley Organica de Servicio Publico, Cédigo de
Trabajo o contraviniere las disposiciones de este Reglamento, incurrird en responsabilidad
administrativa que sera sancionada disciplinariamente, sin perjuicio de la responsabilidad
civil o penal a que hubiera lugar.

Articulo 12.- SANCIONES DISCIPLINARIAS.- Las sanciones disciplinarias por orden de
gravedad seran las siguientes:

a) Amonestacion verbal

b) Amonestacion escrita;

c) Sancién pecuniaria administrativa;

d) Suspensidn temporal sin goce de remuneracion; vy,
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e) Destitucidn del cargo conforme la Ley Orgédnica de Servicio Piblico o Visto Bueno
conforme al Codigo de Trabajo, segun sea el caso.

Las Sanciones Disciplinarias seran registradas en accion de personal (LOSEP) o en
Memorando de notificacion que sera registrado e cada uno de los expedientes de los
Servidores del RPCFO.

Articulo 13.- AMONESTACION VERBAL.- este llamado de atencién se impondra cuando
el servidor/a o trabajador/a haya incurrido en las siguientes faltas:

a) Ingerir alimentos frente al usuario.

b} Mantener llamadas telefonicas personales de larga duracion y de manera
constante.

c) Atrasarse con mas de 5 minutos al ingreso de la jornada laboral. d) No registrar la

asistencia diaria en el reloj biométrico.

e) No portar el carné de identificacién institucional dentro de la jornada ordinaria de
trabajo en las instalaciones del Registro de la Propiedad o fuera de él, cuando se
encontrare cumpliendo tareas oficiales.

f) Mo respetar los turnos asignados para el almuerzo y dejar desatendida su unidad o
departamento.

E) Mo asistir a actos oficiales convocados por la Institucion.

h) No asistir con el uniforme o hacerlo con el uniforme incompleto y alterado sin
debida justificacidn.

i} Mo comunicar el mismo dia del hecho, a Talento Humano, la ausencia total o parcial
durante la jornada de trabajo.

j) No guardar la consideracién vy cortesia debidas a sus superiores,
compafieros, subalternos y publico en general.

k) Incumplir con las actividades relacionadas con el programa de medicina preventiva
y las disposiciones establecidas en el Reglamento de Salud Ocupacional.

I} Mo asistir a los eventos de capacitacion y formacion programados por la UATH
dentro de la Planificacion Anual.
m) No informar a la Direccion de Talento Humano sobre cambios de residencia,
estado civil, nacimiento y mas datos que se consideren necesarios para mantener
actualizados los expedientes;

Articulo 14.- AMONESTACION ESCRITA.- La amonestacién escrita se impondra cuando
el servidor/a o trabajador/a haya incurrido en las siguientes faltas:

a) No registrar su asistencia al ingreso y salida, asi como también en el horario de
refrigerio establecido, salvo justificativos presentados en Talento Humano con
antelacion.
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b) Ausentarse del lugar de trabajo sin permiso, durante la jornada de trabajo;
c) Contravenir disposiciones de seguridad industrial e higiene del trabajo que no acarreen
consecuencias externas;
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d) Faltar injustificadamente a la realizacion de trabajos suplementarios o
extraordinarios debida y oportunamente ordenados o no realizarlos conforme a las
instrucciones impartidas;

e} Extralimitarse injustificadamente hasta el doble del permiso autorizado dentro de una
misma jornada de trabajo;

f) Recibir visitas en los lugares donde esta expresamente prohibido o que impidan el
normal desenvolvimiento del trabajo;

g) Incumplir injustificadamente con los horarios de trabajo establecidos:

h) Faltar el respeto al jefe inmediato y/o compafiero de trabajo sin justificacién alguna.

i) Retardar o negar en forma injustificada el oportuno despacho de los asuntos o la
prestacion del servicio a que esta obligado de acuerdo a las funciones de su cargo.

j) Reincidir dos veces en las faltas determinadas en el articulo 10.

k) No comunicar a la autoridad competente o ser parte de casos de conflictos de
intereses o trafico de influencias.

I} Fumar en las instalaciones de trabajo;

m) Los dernds que establezca la Ley.

Articulo 15.- SANCION PECUNIARIA ADMINISTRATIVA.- Serd sancionado hasta con el
10% de la remuneracion mensual, el servidor/a o trabajador/a que incurriere en faltas tales
comao:

a) Reincidencia (tres o mas) en las faltas determinadas en los articulos 10 y 11 de este
Reglamento;

b) Desobedecer las normas de seguridad industrial e higiene trabajo, cuya
consecuencia pueda ocasionar dafios materiales o personales;

¢} Incumplir y no respetar las 6rdenes legitimas impartidas por los superiores jerdrquicos;

d) Tomar arbitrariamente los utiles de oficina para su uso personal o de terceras personas;

e) Utilizar el tiempo obligatorio de trabajo en actividades ajenas al desempefio de sus
funciones;

f) Conducir, prestar vehiculos de la Institucién sin estar debidamente autorizado para
hacerlo; ceder el volante a particulares, serd sancionado sin perjuicio de la
responsabilidad civil o penal que hubiere generado el acto; vy,

g) MNegligencia en el uso, cuidado, mantenimiento, control y custodia de los bienes del
Registro de la Propiedad del Cantdn Francisco de Orellana, entregados al servidor.
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Articulo 16.- TRAMITE PARA LA IMPOSICION DE SANCIONES PECUNIARIAS.- La sancidn
pecuniaria descrita en el articulo precedente sera impuesta por el Registrador de la
Propiedad previa peticion escrita y motivada del jefe inmediato o talento humano, con
indicacion del hecho violentado o acto inobservado por el servidor/a trabajador/a y la
valoracidn de las pruebas de descargo que el servider hubiere presentado, en un término
no mayor al de un dia contado a partir de la notificacion de los actos o hechos
supuestamente irregulares o inobservados.

Articulo 17.- SUSPENSION TEMPORAL SIN GOCE DE REMUNERACION.- La suspension
temporal del servidor/a trabajador/a sin goce de remuneracion en el ejercicio de sus
funciones, no podra exceder de treinta dias, y serd impuesta Unicamente por El Registrador
de la Propiedad. El procedimiento para aplicar esta clase de sancidn, respetard el
principio constitucional del debido proceso entre tres y seis dias. Esta sancion se aplicara al
servidor/a trabajadorfa que por negligencia en el cumplimiento de sus deberes,
inasistencia injustificada reiterada al lugar de trabajo, o violacidn de este reglamento u
otras normas, o que, por accion u omisién, haya incurrido en una de las causales sefialadas
en este Reglamento y que no impliquen la imposicidn de una sancién menor y que por su
gravedad tampoco impliguen la destitucién del cargo.

Sin perjuicio de otras sanciones establecidas por la ley, extiéndase las disposiciones de
este articulo a los servidor/a o trabajador/a que publiquen, divulguen o comuniquen, de
manera no prevista por la ley o sin facultad de la autoridad competente, cualquier dato o
informacidn relativos a las actividades u operaciones del Registro de la Propiedad del Cantén
Francisco de Orellana o de personas particulares, que hayan llegado a su conocimiento en el
desempefio de sus funciones y que por su naturaleza tengan el caracter de confidenciales y
reservados.

El servidor/a o trabajador/a legalmente suspendido en sus funciones de manera temporal
no asistira a su lugar de trabajo, ni ejercera sus funciones, tampoco percibird valor alguno
por concepto de remuneracion mensual unificada durante el tiempo de suspension.
Durante el periodo de suspension no habra lugar al pago de aportes patronales al IESS, para
lo cual el servidor suspendido debera efectuar de su propio peculio el pago por concepto
de aporte individual y por ningin concepto se interrumpira el periodo para el cdmputo
del aporte al fondo de reserva.

Articulo 18.- CAUSALES DE DESTITUCION DEL CARGO.- Ademas de las establecidas en el
Articulo 31 de la Ley Organica de Servicio Publico, se considerardn faltas graves
disciplinarias y por tanto causal de destitucion las siguientes:
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a) Incapacidad probada en el desempefio de sus funciones, sobre la base de la evaluacién
del desempefio en la que haya obtenido la calificacién de insuficiente en el proceso
de evaluacion del desempefio, por segunda vez consecutiva;

b) Abandono injustificado del trabajo por mas de tres dias laborables consecutivos:

c) Haber recibido sentencia condenatoria ejecutoriada por los delitos de: cohechao,

peculado, concusién, prevaricato, soborno, enriquecimiento ilicito: ¥, en general
quienes hayan sido sentenciados por defraudaciones a las instituciones del Estado estan
prohibidos para el desempefio, bajo cualquier modalidad, de un puesto, cargo,
funcion o dignidad publica.
La misma incapacidad recaera sobre quienes hayan sido condenados por los siguientes
delitos: delitos aduaneros, trifico de sustancias estupefacientes y psicotrépicas, lavado
de activos, acoso sexual, explotacion sexual, trata de personas, trafico ilicito o violacién.
Esta prohibicion se extiende a aquellas personas que, directa o indirectamente,
hubieren recibido créditos vinculados contraviniendo el ordenamiento juridico
vigente;

d) Recibir cualquier clase de dadiva, regalo o dinero ajenos a su remuneracién:

e) Ingerir licor o hacer uso de substancias estupefacientes en los lugares de trabajo;

f) Asistir al trabajo bajo evidente influencia de bebidas alcohdlicas o de substancias

estupefacientes o psicotropicas;

g) Ejercer acciones de proselitismo politico partidista dentro del Registro de la
Propiedad del Canton Orellana;

h) Agredir fisicamente o injuriar gravemente de palabra u obra a sus jefes o compafieros de
trabajo, o a los ascendientes o descendientes, o parientes dentro del segundo grado de
consanguinidad de un servidor;

i) Desprestigiar al Registro de la Propiedad del Canton Francisco de Orellana, a sus
representantes o servidor/a o trabajador/a en general mediante acciones falsas e
injuriosas;

i} Incurrir durante el lapso de un afio, en mds de dos infracciones que impliquen
sancion disciplinaria de suspension sin goce de la remuneracién:

k) Haber sido nombrado contraviniendo disposiciones expresas de ley, entre ellas las que
prohiben el nepotismo.

I) Incumplir los deberes impuestos en las letras e) y g) del Articulo 5 y quebrantar las
prohibiciones previstas en las letras de la c) a la j) del Articulo 7 de este Reglamento.

m) Determinar, alterar o recaudar valores diferentes a los establecidos por el Registro de la
Propiedad del Cantdn Francisco de Orellana:

n) Realizar actos de acoso o abuso sexual, trata, discriminacién o violencia de
cualguier indole en contra de servidoras o servidores/as publicos que laboran en el
Registro de la Propledad del Canton Francisco de Orellana, o de cualquier otra persona
en el ejercicio de sus funciones, actos que seran debidamente comprobados;
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o) Ejercer presiones e influencias, aprovechindose del puesto que ocupe, a fin de obtener
favores en la designacion de puestos de libre nombramiento y remocién para su
cényuge, conviviente en unién de hecho, parientes comprendidos hasta el cuarto grado
de consanguinidad y segundo de afinidad;

p) Atentar contra los derechos humanos de alguna servidora o servidor de |a
institucion, mediante cualquier tipo de coaccién, acoso o agresidn;

q) Por indisciplina o desobediencia graves a los reglamentos internos legalmente
aprobados;

r) Por falta de probidad o por conducta inmoral del servidor o servidora;

s) Por denuncia injustificada contra el empleador respecto de sus obligaciones en el
Seguro Social, Mas, si fuere justificada la denuncia, quedard asegurada la estabilidad
del servidor, por dos afios, en funciones permanentes;

t}] Por no acatar las medidas de seguridad, prevencién e higiene exigidas por la ley,
por sus reglamentos o por la autoridad competente; © por contrariar, sin
debida justificacion, las prescripciones y dictdmenes médicos; vy,

u) Las demds que establezca la Ley.

Articulo 19.- PROCEDIMIENTO PARA DESTITUCION DEL CARGO.- Los servidores/as
que incurran en las prohibiciones del articulo 24 de la Ley Orgédnica de Servicio Publico y
articulo 14 de este Reglamento seran separados del Registro de la Propiedad del Cantén,
luego de concederse el derecho a la defensa, el debido proceso y dentro del sumario
administrativo.

Articulo 20.- RENUNCIA EN TRAMITE DE SUMARIO ADMINISTRATIVO.- De haberse iniciado
un trdmite de sumario administrativo en contra de un o una servidor, que durante el
proceso presentare su renuncia, no se suspendera y continuard adn en ausencia de la
servidor/a.

Articulo 21.- NOTIFICACION.- La accién de personal debidamente notificada al servidor,
surtird los efectos legales correspondientes. La notificacion se hard en persona en el
lugar de trabajo o en el domicilio sefialado por el servidor en su expediente personal
y se sentara la razon correspondiente. En caso de que un servidor/a o trabajador/a se
niegue a recibir la notificacion del acto administrativo referido en este capitulo, se dejara
sentada la razon pertinente con la presencia de un testigo.

Ningun servidores/as o trabajador/a serd privado de su legitimo derecho a la defensa.

Articulo 22.- CESACION DE FUNCIONES.- Los servidores/as y trabajadores/as del Registro
de la Propiedad del Canton Francisco de Orellana, cesaran en sus funciones de manera

definitiva por los siguientes casos:
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a) Por renuncia voluntaria formalmente presentada;

b) Porincapacidad absoluta o permanente declarada judicialmente;

¢} Por supresion del puesto;

d) Por pérdida de los derechos de ciudadania declarada mediante sentencia
ejecutoriada;

e) Por remocion, tratandose de los servidores/as de libre nombramiento. La remocién no
constituye sancion y no dara lugar al pago de indemnizacidn alguna.

f) Porseparacion del cargo;

g) Cumplimiento del plazo del contrato;

h) Por mutuo acuerdo de |as partes en el caso de contratos:

i) Por terminacién anticipada y unilateral del contrato de servicios ocasionales por
convenir a los intereses institucionales.

j) Por indemnizacién por separacion del servidor por supresién de partida de
conformidad con el Mandato Constituyente N°® 2

k) Por muerte,

I} Cuando el ingreso del servidor se haya producido sin haber cumplido los requisitos de la
ley y este reglamento; y

m) Por haber cumplido los requisitos establecidos en las leyes de seguridad social para
la jubilacion.

Articulo. 23.- ENTREGA DE BIENES Y ARCHIVOS.- En los casos de cesacidn de funciones,
salvo por muerte la o el servidor, deberd suscribir obligatoriamente un acta de entrega
recepcion de los bienes y archivos que hubieren estado bajo su verificacion de obligaciones
y el carnet de identificacion institucional responsabilidad y sera aprobada por su jefe
inmediato. Una vez notificado con el cese de funciones, previo a la liquidacion y pago de
haberes presentara en la Direccion de Talento Humano la declaracién juramentada de
finalizacién de gestion, el informe de fin de gestién aprobado por su jefe inmediato y el
formulario de paz y salvo.

Articulo . 24.- UQUIDACION Y PAGO DE HABERES.- La liquidacién y pago de haberes a
gue hubiere lugar a favor de la o el servidor, se realizara dentro del término de quince dias
posteriores a la cesacion de funciones, y una vez que la servidora o servidor haya realizado
la respectiva acta entrega-recepcion de bienes y presentado los documentos sefialados en
el articulo que precede. El pago serd de responsabilidad de la Direccién Financiera. En la
liquidacion de haberes se considerara |a parte proporcional de los ingresos
complementarios a que tuviere derecho y el tiempo de las vacaciones no gozadas, calculado
el mismo en base a la dltima remuneracion mensual unificada percibida.
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CAPITULO I
DE LA JORNADA DE TRABAJO

Articulo 25.- JORNADA DE TRABAJO.- La jornada ordina de trabajo serd de ocho horas
continuas, de lunes a viernes, con cuarenta horas semanales, en horario de 07h30 a
16H30, incluido el tiempo destinado para el almuerzo, el mismo que sera de sesenta
minutos, en horaric de 12h00 a 14H00, que no serdn considerados como parte de la
jornada de trabajo. 5e implementara un sistema de turnos, que garantizara la continuidad
en el servicio.

Todo servidor/a o trabajador/a tiene derecho a disfrutar dos dias consecutivos de descanso
absoluto, después de cada cinco dias de trabajo continuo v descansardn en los dias feriados
previstos en la legislacién nacional vigente.

Articulo 26.- REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIA.-Los servidores/as, trabajadores/as del
Registro de |la Propiedad del Cantén Francisco de Orellana, obligatoriamente registraran en
el reloj biométrico de control de asistencia, su ingreso y salida al término de sus labores, en
igual forma registrardn en el biométrico el inicio y final del tiempo establecido para el
almuerzo; y en los casos que se ausente de la Institucion por permisos de cualguier tipo v
por cumplimiento de servicios institucionales. Solo se consideraran validas las marcaciones
registradas en el reloj biomeétrico de control de asistencia. La permanencia de las y los
servidores en su lugar de trabajo, estard a cargo y bajo la responsabilidad del titular
de la unidad o jefe inmediato. Talento Humano es la responsable del control de la
asistencia diaria a través del reloj biométrico o del sistema establecido para su efecto.

Solamente la maxima autoridad del Registro en razdn de su cargo y actividades de
representacion institucional esta exento de registrar la asistencia.

Articulo. 27.- DE LOS ATRASOS.- Se considera atraso cuando las servidoras o servidores
llegaren a su lugar de trabajo con horas o fraccion posterior al horario establecido
para Iniciar la jornada laboral, se considerara cinco minutos como margen de tolerancia,
si el servidor registra su asistencia pasadas las 07h35 se considerard atraso; este tiempo
sera descontado del saldo acumulado de vacaciones del servidor, siempre y cuando el
servidor lo registre en el sistema de control de asistencia y sea justificado ante Talento
Humanao, caso contrario se procedera con la aplicacion del régimen disciplinario.

Articulo 28.- DESCUENTOS POR FALTAS INJUSTIFICADAS.- Cuando un servidorfa o
trabajador/a faltare injustificadamente a su puesto de trabajo, de su remuneracion mensual
unificada, se aplicaran los siguientes descuentos:
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a) Por medio dia de faita, un dia completo de su remuneracién.

b) Por un dia de falta, un dia y medio de su remuneracidn.

c) Pordia y medio de falta, dos dias de su remuneracién.

d) Por dos dias de falta, tres dias de su remuneracion.

e) Pordos dias y medio de falta, tres dias y medio de su remuneracién.
f) Por tres dias de faita, cuatro dias de remuneracién.

5i la falta fuere superior a tres dias se procederd de conformidad con lo previsto en la
Ley y este Reglamento.

Articulo 29.- CONTROL DE ASISTENCIA.- La ausencia de un servidor/a o trabajador/a
en el puesto de trabajo asignado, por no haber concurrido o no permanecer en &,
puede ser justificado o injustificado, debiendo proceder de la siguiente manera:

a) El servidor/a o trabajador/a podra ausentarse justificadamente de su puesto de trabajo,
por un lapso consensuado con UATH por asuntos personales, el mismo que sera
imputable a las vacaciones del servidor, debiendo utilizar el formulario de autorizacién
respectivo.

b) El servidor/a o trabajador/a que injustificadamente faltare o se ausente de su sitio de
trabajo durante fracciones de hora hasta cuatro horas, serd sancionado con la
imposicion de una multa igual a la fraccion de la remuneracién que corresponda al
tiempo de la falta, mas el cincuenta por ciento, computando para el efecto, cada dia
de trabajo como de ocho horas efectivas.

c) Los jefes inmediatos son los responsables directos del control de la asistencia y
permanencia del servidor/a o trabajadorfa en los lugares de trabajo, quienes
reportaran de manera oportuna las novedades; asi como también, reportaran la
informacidn que se solicite.

d) La UATH podra realizar visitas a los lugares de trabajo con el objeto de verificar el
cumplimiento de los horarios y permanencia de las y los servidores/as o trabajador/as
en los sitios de trabajo asignados.

CAPITULO IV
DE LAS VACACIONES

Articulo 30.- DERECHO A VACACIONES.- Siempre que hubiese trabajado once meses
continuos en la Institucion, el servidor/a disfrutard de treinta dias de vacaciones pagadas
anuales pudiendo acumularlas hasta por sesenta dias, y haran uso de este derecho por el
tiempo que le corresponda de manera continua y segin el plan anual de vacaciones;
mientras gue el trabajador/a disfrutard de quince dias de vacaciones pagadas anuales de
manera continua y segun el plan anual de vacaciones. Para ello, solicitardan con
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anticipacion de por lo menos 3 dias a través de un formulario de vacaciones concedido por
la UATH, el cual debera estar debidamente legalizado.

En la concesion de vacaciones o anticipo de las mismas, para el cdlculo del periodo se
considerardn los dias calendario, es decir festivos, feriados y fines de semana. Se entenderd
como vacaciones si el tiempo solicitado por el servidor llega a los 15 dias, y/o trabajador
es igual o mayor a 05 dias. El nimero inferior a éstos se considerard como permiso
particular.

Las vacaciones no seran compensadas en dinero, salvo el caso de cesacidén de
funciones o terminacion de contrato. No se considerardn como parte de las vacaciones el
uso de licencias sin remuneracidén o en el caso de suspensién de conformidad con el
régimen disciplinario, contemplados en la LOSEP.

Articulo 31.- DE LA PROGRAMACION Y AUTORIZACION.- Para la concesién de las
vacaciones se considerara la fecha de ingreso, o cambio de régimen y el cronograma del
plan de vacaciones establecide por la UATH hasta el 30 de noviembre de cada afio, con
el fin garantizar continuidad en la atencion de los servicios que presta la institucién y el
goce del derecho del servidor/a o trabajador/a. La reprogramacion se realizard por razones
de servicio debidamente fundamentadas y de comin acuerdo con el trabajador o
servidor, podra suspenderlas o diferirlas dentro del periodo correspondiente a los doce
meses siguientes en que tiene derecho a vacaciones, debiendo dejarse constancia en
documento escrito.

El servidor y/o trabajador deberd llenar un formato de solicitud para concesidn de
vacaciones, mismo gque debera ser autorizado por el jefe inmediato de la Direccidn
respectiva, por UATH y por el Registrador de la Propiedad.

De conformidad con lo establecido en el literal m) del articulo 24 de la LOSEP, no se negara
el uso de las vacaciones injustificadamente y que por este hecho se ocasione el
acumulamiento de las mismas por més de 60 dias.

Articulo 32.- ANTICIPO DE VACACIONES.- Se podra conceder adelanto de vacaciones para
los trabajadores/as y los servidores/as, en la parte proporcional derivada del tiempo
trabajado y conforme a la duracién del contrato o nombramiento.

Articulo 33.- LIQUIDACION DE VACACIONES POR CESACION DE FUNCIONES.- Unicamente
guienes cesaren en funciones sin haber hecho uso, parcial o total de sus vacaciones,
tendran derecho a la liquidacién correspondiente se pague en dinero el tiempo de las
vacaciones no gozadas, calculado el mismo en base a la dltima remuneracién mensual
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unificada percibida, con una acumulacién maxima de hasta 60 dias. Cuando el servidor que
cesa en funciones, no hubiere cumplido once meses de servicio, percibird por tal concepto
la parte proporcional al tiempo efectivamente laborado, considerdndose al efecto también
los casos de cambios de puestos, salvo el caso de encargo o subrogacién.

La UATH remitira la informacién que respalde la liquidacién de haberes, a la unidad
financiera, siendo ésta Ultima responsable del cabal cumplimiento de esta disposicidn.

Articulo 34.- DE LOS PERMISOS IMPUTABLES A VACACIONES.- Cuando una o un servider o
trabajador/a, previa la autorizacion de la UATH, haga uso de permisos por horas, fracciones
de horas o dias, se imputara los mismos a la parte proporcional de sus vacaciones. La UATH
registrara y contabilizara estos permisos en la correspondiente liquidacidn de los mismos.

Cuando un servidor/a o trabajador/a haga uso de permisos en dias anteriores o
posteriores a los de descanso obligatorio, se descontard de su periodo anual de
vacaciones Unicamente los dias laborables. Se considerard permiso de un servidor con
cargo a vacaciones hasta maximo 5 dias; sin embargo, si el fin de semana estuviere
entre los dias solicitados, se lo contabilizard de manera continua, como parte del permiso.

CAPITULO V
DE LAS LICENCIAS

Art. 35.- LICENCIA CON REMUNERACION- Las y los servidores y trabajadores del Registro
de la Propiedad del Canton Francisco de Orellana, tendran derecho a licencia con
remuneracion, siempre y cuando lo justifiquen con la presentacion del correspondiente
certificade médico otorgado o validado por un facultativo del Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social; excepto en el caso de consulta médica en el cual no es necesario su canje
en el [ESS. La presentacion del certificado serd en el término de 3 dias; y en los siguientes
casos:

a) POR ENFERMEDAD.- Que determine imposibilidad fisica o psicologica debidamente
comprobada, para realizacion de sus labores, hasta por 3 meses o por enfermedad
catastrdfica o accidente grave debidamente certificado, hasta por 6 meses. Se legalizara con
la presentacion del certificado médico, en un méximo de tres dias habiles. Sin embargo,
este particular debera ser comunicado a la UATH el mismo dia.

5i la imposibilidad para trabajar supera los ocho dias, la Direccién de Talento Humano, con
sustento en los certificados médicos presentados por el servidor, emitird la respectiva
accién de personal,
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De continuar la imposibilidad fisica o psicoldgica, y se hubiere agotado el tiempo de la
licencia con remuneracion por enfermedad se concederd licencia sin remuneracién de
conformidad con las regulaciones de los Institutos de Seguridad Social de acuerdo con el
régimen y la ley correspondiente; y, de superar dicho periodo se observard la
legislacion general de seguridad social.

La concesion de estos tipos de licencia se sustentard en el informe emitido por UATH. La
informacion podra ser verificada por la Direccidn de Talento Humano y serad tramitada
siempre y cuando se presente en el tiempo y con los requisitos antes expuestos.

a.1) PERMISOS PARA ATENCION MEDICA.- La UATH podré conceder permiso para atencidn
médica debidamente programada, hasta por dos horas en un mismo dia, siempre y cuando
se haya solicitado con al menos 24 horas de anticipacidn,

El permiso o la emergencia se justificardn con la presentacién del correspondiente
certificado médico otorgado por cualquier facultativo.,

a.2) PERMISO PARA REHABILITACION.- Concluida la licencia con remuneracién por
enfermedad y una vez reintegrado al trabajo la o el servidor podrd hacer uso de hasta 2
horas diarias de permiso para rehabilitacion y hasta por tres meses. Para el caso de
rehabilitacion por enfermedad catastrofica o accidente grave, debidamente
certificados, se concederd este permiso de conformidad con la prescripcidon médica.

Para la concesion del permiso para rehabilitacién, la servidora o el servidor deberan
solicitarlo en UATH, adjuntando el certificade médico correspondiente, en el que se
determine el diagnostico, tipo de rehabilitacidn a recibir y el tiempo que requiere para
hacer uso de la misma. Una vez analizada la solicitud la Direccién de Talento Humano, de
ser procedente, autorizard el permiso requerido. El tiempo que el servidor haga uso del
permiso por rehabilitacidn, debera registrar en el sistema de control de asistencia.

Una vez concluido el tiempo para el cual se le concediéd permiso por rehabilitacion, la
servidora o servidor deberd presentar en la Direccién de Talento Humano, el
documento en el que conste el detalle de |las terapias recibidas, fecha y horario de las
mismas, expedido por el centro o unidad médica donde recibié la rehabilitacion.

Para el caso de las y los servidores con discapacidad este tipo de permiscs se concederdn
con sujecion a la Ley especial que los rige. Este tiempo no se imputara a las licencias por
enfermedad sefialadas en los incisos anteriores y estos permisos no seran acumulables y se
hara uso de ellos mientras dure la rehabilitacidn.
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b) POR MATERNIDAD.- La servidora o trabajadora tendrd derecho a licencia con
remuneracion desde dos semanas anteriores al parto, las que se imputaran a las doce (12)
semanas establecidas en la letra c) del articulo 27 de la LOSEP, que podran ser acumulables,
por el nacimiento de su hija o hijo; en caso de nacimiento miuiltiple, el periodo se extenders
por diez dias adicionales,

Esta licencia debera justificarse dentro del término de tres dias de haberse producido el
parto mediante presentacion del certificado de nacido vivo otorgado por la autoridad
competente. Debera presentar certificado médico emitido o validado por un facultative del
servicio médico del IESS; en los lugares que no disponen de este servicio bastard el
certificado meédico emitido por un facultativo publico de la localidad o por quien
hubiere atendido el parto.

b.1) PARA EL CUIDADO DEL RECIEN NACIDO.- La servidora o trabajadora tendrédn permiso
con remuneracion para el cuidado del recién nacido por dos horas diarias, durante doce
meses contados a partir de gque haya concluide su licencia de maternidad. El
horario concedido para tales efectos se concedera en forma continua para garantizar un
horario adecuado de atencion al ciudadano y serd establecido por la servidora sin que se
pueda fraccionar la autorizacion, mediante oficio dirigido a la Autoridad Nominadora. En
caso de fallecimiento del recién nacido, se suspendera este permiso, sin embargo, la
servidora o trabajadora afectada se acogera a la licencia por calamidad doméstica. Cuando
se produzca el fallecimiento de la madre de la o el nifio en el periodo posterior a la licencia
por maternidad, el padre hard uso de la totalidad o de |a parte de tiempo que reste de este
permiso.

¢) POR PATERNIDAD.- Por paternidad, el servidor o trabajador tiene derecho a
licencia con remuneracion por el plazo de diez dias contados desde el nacimiento de su
hija o hijo cuando el parto es normal; en los casos de nacimiento muiltiple o por cesarea se
ampliara por cinco dias mas; mismos que se justificardn con la partida de nacimiento del/a
menor.

En los casos de nacimientos prematuros o en condiciones de cuidado especial, se
prolongara Ia licencia por paternidad con remuneracidn por ocho dias mds; y, cuando hayan
nacido con una enfermedad degenerativa, terminal o irreversible o con un grado de
discapacidad severa, el padre podra tener licencia con remuneracién por veinte y cinco dias,
hecho que se justificara con la presentacién de un certificado médico, otorgado por un
facultativo del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social y a falta de éste, por otro
profesional meédico debidamente avalado por los centros de salud publica;
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En caso de fallecimiento de |la madre, durante el parto o mientras goza de la licencia por
maternidad, el padre podrd hacer uso de la totalidad, o en su caso de la parte que reste del
periodo de licencia que le hubiere correspondido a la madre; v,

El padre adoptivo tendran derecho a licencia con remuneracién por quince dias, los mismos
que correran a partir de la fecha en que la hija o hijo le fuere legalmente entregado y por el
misme tiempo en el caso de la madre.

d) PARA LA ATENCION DE CASOS DE HOSPITALIZACION O PATOLOGIAS DEGENERATIVAS
DE LAS HUA(S) O HUO(S).- Esta licencia no sera restringida cuando se produzcan eventos de
enfermedades de hija(s) e hijo(s) en tiempos secuenciales. La ausencia al trabajo se
justificara mediante la presentacion del certificado médico otorgado por el especialista
tratante y el correspondiente certificado de hospitalizacion, en el término de tres dias
posteriores al percance producido.

La servidor/a o trabajador tendra derecho a veinte y cinco dias de licencia con
remuneracion para atender los casos de hija(s) o hijo(s) hospitalizados o con
patologias degenerativas, licencia que podra ser tomada en forma conjunta, continua o
alternada. La ausencia al trabajo se justificara mediante la presentacién de certificado
médico otorgado por el especialista tratante y el correspondiente certificado de
hospitalizacidn. IESS

Articulo 36.- LICENCIA POR MATRIMONIO O UNION DE HECHO.- La o el servidor o
trabajador gque contraiga matrimonio o union de hecho, tendra derecho a una licencia con
remuneracion de tres dias habiles continuos en total, pudiendo solicitarla antes o después
de la celebracion del matrimonio. Una vez concedida esta licencia se debera justificar con
el documento habilitante ante la UATH con méximo 3 dias después de su reintegro al
puesto,

Articulo 37.- LICENCIA POR CALAMIDAD DOMESTICA.- El servidor/a o trabajador/a
tendrin derecho a licencla con remuneracion, contados a partir de la fecha en que se
produzca la calamidad domestica, en los siguientes casos:

1.- Por fallecimiento de padres, hijos, hermanos, conyuge o la o el conviviente en
unién de hecho legalmente reconocida, se concederd 3 dias, que se justificara con la
presentacion de la correspondiente partida de defuncion.

2.- Por fallecimiento de los suegros, cufiados, nietos o abuelos, se concederd 2 dias, que se
justificara con la presentacion de la correspondiente partida de defuncion.

3.- Por accidente grave que proveque imposibilidad fisica o por enfermedad grave, de los
hijos, conyuge o de la o el conviviente en unién de hecho legalmente reconocida, se
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concedera 8 dias, que se justificard con la presentacién del correspondiente certificado
meédico. IESS.

4.- Por accidente grave que provoque imposibilidad fisica o por enfermedad grave, de los
padres o hermanos, se concedera hasta 2 dias, que se justificard con la presentacion del
correspondiente certificado médico, Los accidentes que se produzcan son independientes
en su valorizacién y para efectos del registro se debera justificar ante la UATH.

5.- Por los siniestros que afecten gravemente la propiedad o bienes de la o el servidor o
trabajador, entendiéndose como tales: robo de bienes y enseres del hogar, incendio,
catastrofes naturales y delitos contra los integrantes del nicleo familiar de la o el servidor,
se concedera 8 dias. Presentara a la UATH, la respectiva denuncia dentro de los 3 dias
posteriores del reintegro a su puesto, y los documentos que justifiquen los hechos, segun
el caso. Dos dias, ante el fallecimiento de los demas parientes no sefialados anteriormente ¥
que se hallen contemplados hasta el segundo grado de consanguinidad o segundo de
afinidad; si tiene que trasladarse a otra provincia fuera de su lugar habitual de trabajo 3
dias, que se justificard con la presentacién del correspondiente certificado médico ¥, en
caso de requerir tiempo adicional, se lo contabilizard con cargo a vacaciones.

La documentacion podra ser presentada por el servidor/a o trabajador/a, sus familiares o
tercercs, dentro de los 3 dias posteriores del reintegro a su puesto;

Articulo 38.- DEL REGISTRO EN EL SISTEMA DE CONTROL DE ASISTENCIA.- El tiempo
concedido en virtud del otorgamiento de estas licencias, deberd estar registrado en el
sistema de control de asistencia y legalizado por el responsable de talento humano.

Articulo.- 39.- LICENCIAS SIN REMUNERACION.- Se podran conceder licencia sin
remuneracicn a las o los servidores, en los siguientes casos:

a) Para asuntos particulares durante cada afio de servicio, hasta por 15 dias o hasta
sesenta dias calendario, previo informe favorable emitido por la Direccidn de Talento
Humano en el que se determine las circunstancias que lo ameriten, con la aprobacion del
titular de la unidad administrativa a la que pertenezca el servidor, informe que se pondrd en
conocimiento del Registrador de la Propiedad, para la autorizacién correspondiente.,

b) Para los servidores que requieran efectuar estudios regulares de posgrado en
instituciones de educacién superior, hasta por un periodo de dos afios, con sujecion a las
necesidades e intereses institucionales, previa autorizacion del Registrador de la Propiedad,
siempre que la servidora o servidor hubiere cumplido al menos dos afios de servicio en la
Institucion.

c) Para cumplir con el servicio militar, la o el servidor en forma previa debera presentar la
respectiva certificacion en la Direccion de Talento Humano, y una vez concluida la misma
tendrd la obligacion de reintegrarse a la Institucidn en el plazo de 8 dias.
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De no reintegrarse a la Institucion, o presentare la renuncia sin ser aceptada legalmente, se
considerara como abandono del puesto y se aplicara el régimen disciplinario establecido en
la LOSEP y su Reglamento General.

d) Para actuar en reemplazo temporal u ocasional de una dignataria o dignatario electo por
votacion popular, siempre y cuando conste como alterna o alterno de la o el dignatario
electo por votacion popular, la servidora o servidor deber solicitar este tipo de licencia al
Contralor General del Estado, adjuntando el acta de posesién ante el organismo
correspondiente.

La Direccion de Talento Humano en base a la solicitud v documentacidon presentada,
elaborara el informe técnico correspondiente, Concluida la licencia la servidora o el servidor
debera reincorporarse inmediatamente a su puesto de origen en el Registro de la
Propiedad.

e) Para participar como candidata o candidato de eleccidn popular, desde la fecha de
inscripcidn de su candidatura hasta el dia siguiente de las elecciones. Previa la concesidn de
esta licencia, la o el servidor en el término de tres dias contados desde la inscripcién de su
candidatura presentard a la Direccidn de Talento Humano, la certificacion de su
participacion como candidata o candidato; igualmente si es electa o electo el
nombramiento expedido por el Consejo Nacional Electoral.

De ser elegido se extenderd la licencia por todo el tiempo que dure en el ejercicio del
puesto de eleccién popular, de no ser elegida o elegido se reincorporara inmediatamente a
su puesto de origen.

CAPITULO VI
DE LOS PERMISOS

Articulo 40.- PERMISOS PARTICULARES.- Para el caso de los permisos particulares por
horas, fracciones de horas o dias se imputaran los mismos a la parte proporcional de sus
vacaciones, debiendo el servidor solicitarlo con por lo menos 24 horas de donde
constara la autorizacién del jefe inmediato. Este permiso podré de ser el caso devuelto en
su jornada laboral.

Se considerard como permiso por asuntos particulares imputables a vacaciones, hasta cinco
dias, posterior a lo cual, sera considerado como anticipo de vacaciones,

En el que caso de que el servidor se ausente de su lugar de trabajo sin ninguna de las
justificaciones expuestas en parrafos anteriores se aplicarda el régimen disciplinario

correspondiente.
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Articulo 41.- DE LOS PERMISOS SOLICITADOS ANTES DE CUMPLIR EL ANO DE SERVICIO.-
Para el caso de permisos solicitados por la o el servidor o trabajador/a, antes de que cumpla
un afio de servicio, estos podrdn ser otorgados, previo el estudio correspondiente y la
autorizacion de la UATH el que no podra superar el porcentaje correspondiente a los dias
que la o el servidor tenga acumulados para su correspondiente periodo de vacaciones, del
cual sera descontado el permiso solicitado sin que por ninglin concepto generen estabilidad
laboral o prolongacién de derechos posteriores a la terminacién del vinculo contractual.

En caso que la o el servidor o trabajador no tenga acumulado el proporcional de vacaciones
que le corresponde y requiera de un permisc particular, podra concedérsele el
mismo siempre que la o el servidor compense ese tiempo en otros dias. Sin que por
ningun concepto generen estabilidad laboral o prolongacion de derechos posteriores a la
terminacion del vinculo contractual,

Articulo 42.- PERMISO PARA ESTUDIOS REGULARES.- La autoridad nominadora concederd
permisos de hasta dos horas diarias para estudios regulares siempre que la o el servidor de
carrera acredite matricula para el nivel correspondiente y el registro de asistencia periddica
a clases, debiendo al final de cada afio, nivel o semestre presentar la certificacién de
la aprobacién correspondiente. No se concederdn permisos a los servidores/as que
laboren a tiempo parcial. Si los estudios son en la modalidad presencial y semi presencial,
puede combinarse el uso acumulado de este permiso.

En el caso de contratos se podra otorgar este permiso de conformidad con las necesidades
institucionales siempre que la o el servidor o trabajador recupere el tiempo
solicitado. Si la o el servidor compensare dicho permiso fuera del horario de jornada
ordinaria de labores, no se generara el derecho a pago de horas suplementarias o
extraordinarias.

Los beneficiarios de estos permisos estardn obligados a concurrir a su trabajo en
forma normal en los dias gue no tengan asistencia regular a clases, caso contrario se
considerard como falta y se sancionara como tal.

Art. 43.- LICENCIA PARA ESTUDIOS REGULARES DE POSTGRADQ.- Para la concesidn de esta
licencia la UATH emitird el dictamen favorable que se fundamentara basicamente lo
siguiente:

a.- El requerimiento de la o el servidor de la licencia sin remuneracion;

b.- Que el centro de educacién superior esté legalmente reconocido por la Secretaria
Nacional de Educacion Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, Senescyt;

c- Duracién de la formacion hasta la obtencién del titulo;
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d.- Que los estudios de postgrado no constituyan egreso econdémico para el presupuesto del
Estado, salvo los créditos otorgados por el Instituto Ecuatoriano de Crédito Educativo o lo
previsto respecto en el Plan Nacional de Capacitacidn y Desarrollo Profesional.

e.- Interés de beneficio para: la administracién publica, la institucién, la unidad drea o
proceso, relacionada con los estudios a desarrollar por parte de la o el servidor;

f.- La formacién a adquirirse sea de utilidad para el puesto que ocupa; y,

g.- Contenido curricular del postgrado.

Quienes sean beneficiarios de esta licencia, a su retorno tendrdn la obligacién de
mantenerse laborando en la institucion por un tiempo igual al de la realizacion de los
estudios de postgrado, transmitiendo y poniendo en préctica los nuevos conocimientos de
conformidad con lo previsto en el capitulo de formacion y capacitacién del presente
Reglamento General; de no reintegrarse a la institucidn, o presentare la renuncia sin ser
aceptada legalmente, se considerara como abandono del trabajo y se aplicara el régimen
disciplinario establecido en la LOSEP y en este Reglamento General. En caso de que el
Estado haya financiado parte o la totalidad de los estudios, la autoridad nominadora
dispondrd la adopcion de las medidas administrativas o judiciales a que hubiere lugar.

No se efectuaran estudios de supresion de puestos de las o los servidores publicos que se
encuentren en goce de licencia para estudios regulares de postgrado. En caso de suprimirse
la institucién en la cual presta sus servicios la o el servidor publico, se debera proceder a
traspasarlo a otra institucion, previo diagndstico y evaluacién de la necesidad del puesto en
otra institucidn.

Articulo 44.- PERMISO PARA REPRESENTACION DE UNA ASOCIACION LABORAL.- La
autoridad nominadora podra conceder permisos con remuneracién conforme lo sefialado
en el inciso cuarto del articulo 33 de la LOSEP. Este permiso se otorgara de conformidad con
el plan de trabajo que debera ser obligatoriamente presentado a la autoridad institucional y
no podra superar las 10 horas mensuales y no sera acumulable.

Articulo 45.- PERMISO PARA CUIDADO DE FAMILIARES CON DISCAPACIDADES SEVERAS O
ENFERMEDADES CATASTROFICAS.- La autoridad nominadora, previo informe de la UATH,
concedera a las y los servidores permisos para el cuidado de familiares con discapacidades
severas o enfermedades catastroficas, que se encuentren dentro del cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad, debidamente certificadas y abalizadas por
facultativos del IESS. Ademds se requerira de la presentacidn del certificado emitido del
Consejo Nacional de Discapacidades CONADIS, de ser el caso.
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El informe de la UATH analizard la situacion familiar, determinando si el familiar se
encuentra o debe permanecer bajo la proteccion de la o el servidor solicitante, el grado de
discapacidad, el tipo de enfermedad y el tiempo del tratamiento médico previsto.

Articulo 46.- PERMISO PARA MATRICULACION DE HUOS O HUAS.- El jefe inmediato
concedera a la o el servidor o trabajador permisos para matriculacién de sus hijos e hijas en
planteles de educacion basica y bachillerato, de hasta dos horas en un dia por cada hijo/a,
mismos que seran solicitados con un dia de anticipacidn al hecho.

Articulo 47.- LICENCIA PARA ASUNTOS PARTICULARES PARA LOS SERVIDORES/AS.- Previo
informe favorable y autorizacién de la UATH, donde determine las circunstancias que lo
ameriten, se concedera licencia sin remuneracion para asuntos particulares durante cada
afio de servicio, hasta por 15 dias calendario durante cada afio de servicio, autorizacién
gue se pondra en conocimiento de la maxima autoridad con por lo menos 3 dias de
anticipacion.

Se podran conceder licencias de hasta sesenta dias, durante cada afio de servicio, previa
autorizacion de la autoridad nominadora o su delegado, conforme lo dispuesto en el
articulo 28 literal a) de la LOSEP, para lo cual se considerard la fecha de ingreso a la
institucién. Dichas licencias no son acumulables de un periodo a otro,

Articulo 48.- LICENCIA PARA PARTICIPAR COMO CANDIDATO DE ELECCION POPULAR.-
Se concedera licencia sin remuneracion, al servidor/a que participe como candidato de
eleccion popular, desde el dia de la inscripcion de la candidatura hasta el dia de la
proclamacion de los resultados oficiales. En caso de ser electo, el servidor continuara en el
ejercicio de esta licencia hasta que finalice sus funciones. Previa la legalizacidn de esta
licencia, el servidor en el término de tres dias presentara la certificacion de su participacidn
como candidato; igualmente si es electo. Esta licencia se extendera para el servidor/a que
deba remplazar temporal u ocasionalmente a una o un dignatario electo por votacidn
popular.

Articulo 49.- SUSPENSION DE LICENCIAS.- Por ningln concepto las licencias con o sin
remuneracion concedidas a favor de un servidor, podrin ser suspendidas ni declaradas
concluidas antes del tiempo para el que se concedieron, sin el consentimiento del servidor.

Articulo 50.- LICENCIAS PARA EL CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS INSTITUCIONALES.-
Cuando una autoridad, trabajador o servidor se desplace a cumplir tareas oficiales fuera del
lugar habitual de su trabajo, dentro o fuera del pais, se le concedera licencia con
remuneracion y percibira vidticos, subsistencias, gastos de mowvilizacién y transporte por el
tiempo que dure dicha licencia, desde la fecha de salida hasta el retorno y conforme a las
disposiciones legales y reglamentarias pertinentes.
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CAPITULO VIl
DE LAS COMISIONES DE SERVICIO

Articulo 51.- COMISION DE SERVICIOS.- La comision de servicios constituye el aporte
técnico y profesional que entrega un servidor/a en beneficio de otra entidad, organismo o
institucion del Estado, diferente a la cual presta sus servicios; dentro o fuera del pais.

Articulo 52.- DE LA CONCESION DE COMISIONES DE SERVICIOS CON REMUNERACION.- El
Registrador de la Propledad, podra declarar en comision de servicios con remuneracidn a
los servidores/as de carrera que sean requeridos a prestar sus servicios en otras entidades
del Estado, de conformidad con lo prescrito en este Reglamento.

Los servidores/as podran ser declarados en comisién de servicios con remuneracidn en
otra entidad del Estado, hasta por dos afios durante su carrera administrativa, previa
solicitud de la autoridad requirente, asi como la aceptacidn por escrito del servidor
requerido, siempre y cuando la servidora o servidor hubiere cumplido un afio de servicio
en el Registro de la Propiedad del Cantdn Francisco de Orellana vy cumpla los requisitos del
puesto a ocupar; por consiguiente el Registrador de la Propiedad tiene la facultad de
conceder o negar este tipo de comisién de servicios.

Articulo 53.- COMISION DE SERVICIOS EN EL EXTERIOR.- Las comisiones de servicios con
remuneracion fuera del pais, se autorizaran Unicamente para que una o un servidor preste
sus servicios en instituciones del Estado en el exterior, en los términos sefialados en las
normas de este Reglamento General y la autorizacion otorgada por la Secretaria Nacional
de la Administracidn Publica.

Articulo 55.- COMISION DE SERVICIOS SIN REMUNERACION.- La comision de servicios sin
remuneracién interrumpe la relacién laboral durante el periodo de la comisién concedida y
se suspenden los beneficios y prestaciones del Registro de la Propiedad del Cantén Francisco
de Orellana. Concluida la comisién el servidor tendra derecho a ser reintegrado a su puesto
original.

Las o los servidores/as de carrera podran prestar servicios en otra institucidn del estado,
mediante comisién de servicios sin remuneracién, previa su aceptacion por escrito y hasta
por 6 afios durante su carrera administrativa, siempre que la servidora o servidor hubieran
cumplido un afio de servicios en el Registro de la Propiedad del Cantén Francisco de
Orellana. La prestacidon de servicios mediante comisién de servicios sin remuneracién,
obligara a la entidad solicitante a la expedicion de un nombramiento o a la suscripcion de
un contrato de servicios ocasionales por el tiempo gue dure la comisién. La remuneracién
a pagarse para este tipo de contratos no podra ser diferente a la fijada para el puesto
en la escala respectiva.
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Propiedad del Canton Francisco de Orellana.

Articulo 56.- NORMAS GENERALES DE LAS COMISIONES DE SERVICIOS.- El servidor/a que
se encuentre en comisién de servicios con remuneracién, conservara los derechos y
beneficios que tenga o adquiera en el Registro de la Propiedad del Cantén Francisco de
Orellana.

a) El servidor declarado en comision de servicios con remuneracidon, recibird la
diferencia a la que hubiere |ugar, entre lo que percibe como RMU en el
Registro de la Propiedad del Canton Francisco de Orellana v lo presupuestado en la
entidad gue prestara sus servicios.

b) Las vacaciones pendientes a que tuviere derecho el servidor en el Registro de la
Propiedad no tendran efecto suspensivo y podra hacer uso de ellas en la entidad
requirente.

c} Para fines de registro y control, al momento que el servidor se reintegre al Registro
de la Propiedad, deberd entregar la certificacién emitida por la UATH de la
Institucion requirente con el detalle del nimero de dias de vacaciones o permisos
con cargo a las mismas, que ha utilizado durante su comision.

d) La o el servidor comisionado tendrd derecho a que se les conceda todas las licencias
con remuneracion establecidas en la LOSEP. En cuanto a las licencias sin
remuneracion, no se concederan las determinadas en los literales b), d) y e) del
articulo 28 de la LOSEP. Para conceder la licencia sin remuneracion a postulantes a
cargos de eleccién popular y para reemplazar temporal u ocasionalmente a una
o un dignataric electo por votacion popular,

e) En caso de que la o el servidor que se encuentra en comision de servicios con o sin
remuneracién en otra Institucidn del Estado, haya cometido alguna falta
disciplinaria grave que sea objeto de la aplicacion del régimen disciplinario
mediante la sustanciacion de un sumario administrativo debera previamente la
Institucion donde se encuentra realizando la comision de servicios, solicitar
fundamentadamente al Registro de la Propiedad, el inicio y tramite del respectivo
sumario administrative. En los demds casos el régimen disciplinario se ejercera por
parte de |a Institucién en la cual se encuentran prestando sus servicios.

f) La comision de servicios con o sin remuneracion terminara por el cumplimiento del
tiempo concedido o cuando la Institucidn requirente lo considere pertinente, vy, sin
mds tramite, la o el servidor comisionadc se reintegrara inmediatamente al
Registro de |a Propiedad.
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g) No se efectuardn estudios de supresion de puestos de las o los servidores plblicos
gue se encuentren en comision de servicios con o sin remuneracion mientras se
encuentren cumpliendo el tiempo para el cual fueron comisionados. Si en
funcién de los procesos de racionalizacion, fuere necesaria la reestructuracion,
reorganizacion, desconcentracion o descentralizacion de la Institucion, o se
procediere a modificar la estructura de la misma, fusionarla o adscribirla a otra o
suprimirla u otras formas similares, en forma previa y de manera inmediata se
procedera a la terminacion de todo tipo de comision de servicios y licencias, si esta
afectare al puesto que ocupe la o el servidor en comision de servicios, para los fines
pertinentes.

h) La evaluacion del desempefio de la o el servidor comisionado serd realizada por
el jefe inmediato vy aprobada por la maxima autoridad de la Institucion en la cual
presta sus servicios, la que informara de los resultados de la evaluacidn del
desempefio al Registro de la Propiedad.

ij] La o el servidor comisionado esta en obligacién de observar las normativas
internas y demds disposiciones de la Institucion en la cual se encuentra prestando
sU servicio.

i) En caso de que la o el servidor que se encuentre en comision de servicios con o sin
remuneracion, decida presentar su renuncia, debera previamente solicitar su
reincorporacion al registro de la Propiedad.

Articulo. 57.- OTRAS COMISIONES DE SERVICIOS.- Las servidoras o servidores de carrera
podrdn ser declarados en comisidn de servicios con remuneracion para efectuar
estudios regulares de posgrados, reuniones, conferencias, pasantias y visitas de
observacidn, comprendiendo las establecidas en virtud de convenios internaciones y
similares, que beneficien a la Institucion, en el pais o en el exterior, hasta por un plazo
de dos afios, previas las autorizaciones correspondientes.

CAPITULD Vil
DE LOS MOVIMIENTOS DE PERSONAL

Articulo 58.- MOVIMIENTOS DE PERSONAL.- Los movimientos de personal referentes a
ingresos, reingresos, restituciones o reintegro, ascensos, traslados, traspasos, cambios
administrativos, intercambios voluntarios, licencias y comisiones con o sin remuneracion,
sanciones, incrementos de remuneraciones, subrogaciones o encargos, cesacion de
funciones, destituciones, wvacaciones, revisiones a la clasificacion de puestos vy
demas actos relativos a la administracién del talento humano y remuneraciones de la
institucidn, se lo efectuara en “Accion de Personal”, suscrita por la autoridad nominadora o
su delegado y el servidor y se registrardn en la UATH. Las acciones de personal registradas
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se incorporaran al expediente de la o el servidor, y su custodia serd responsabilidad de la
JATH.

la UATH Y EL Comité de Etica, deberdn reportar prohibiciones, inhabilidades e
impedimentos legales de la o el servidor al Ministerio de Trabajo.

En caso de negativa de |a o el servidor de recibir la comunicacién de registro, se sentar3 la
razén pertinente con la presencia de un testigo.

Articulo 59.- DEL TRASLADO ADMINISTRATIVO.- De conformidad con la plan institucional
de talento humano, previo informe técnico de la Direccion de Talento Humano, el
Registrador de la Propiedad podra disponer el traslado de la servidora o servidor de un
puesto a otro vacante, de igual clase y categoria o de distinta clase pero de igual
remuneracion, dentro de la Institucion y que no impliqgue cambio de domicilio, siempre y
cuando la o el servidor cumpla con los requerimientos para el puesto al cual va a ser
trasladado, para cuyo efecto se realizara la correspondiente reforma al distributivo de
puestos y remuneraciones.

En el caso de traslado a un lugar distinto al del domicilio habitual del titular del puesto, se
requerird aceptacion por escrito del servidor.

Articulo. 60.- CONDICIONES PARA TRASLADOS.- El trasladoc procedera siempre y
cuando se cumplan las siguientes condiciones:

a) La existencia de un puesto vacante en la unidad, drea o proceso a la que se va a trasladar;
b) Que ambos puestos tengan igual remuneracicon;

c) Que la o el servidor a trasladarse cumpla con los requisitos establecidos en el
puesto vacante; v,

d) Que el traslado no impligue menoscabo de sus derechos.

En ninglin caso se podra trasladar a una o un servidor a otra unidad en la cual no
exista la correspondiente partida presupuestaria.

Articulo 61.- TRASLADOS Y CAMBIOS ADMINISTRATIVOS FUERA DEL DOMICILIO CIVIL.-
Los traslados, y cambios administrativos fuera del domicilio civil del servidor, podran
efectuarse Unicamente con aceptacion escrita del servidor, y se dardn en los siguientes
casos:

a) Por restructurar institucional;
b) Por aplicacién o implementacién de programas de racionalizacidn de recursos
c) Por solicitud del servidor.
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Articulo 62.- DEL TRASPASO DE PUESTOS DENTRO DE LA MISMA INSTITUCION.- El
Registrador de la Propiedad previo informe de la UATH podra autorizar el traspaso de
puestos, con la respectiva partida presupuestaria, de una unidad administrativa a otra,
dentro de la misma institucion, para cuyo efecto se realizard la correspondiente
reforma al distributive de puestos y remuneraciones. El traspaso de un puesto a distinta
unidad del Registro de la Propiedad del Canton Francisco de Orellana, obedecera
basicamente a |os siguientes criterios técnicos administrativos:

a) Reorganizacion interna del Registro de la Propiedad del Cantdn Orellana,
dependencias o unidades administrativas, derivadas de los procesos de reforma
institucional y/o mejoramiento de la eficiencia institucional.

b) Simplificacion de tramites y procedimientos internos.

c) Para evitar la duplicacién de funciones, atribuciones y responsabilidades; |a
racionalizacion y optimizacion de los recursos humanos por necesidad del Registro de la
Propiedad del Canton Francisco de Orellana;

d) Por la asignacion de nuevas atribuciones, responsabilidades y competencias de los
organos administrativos, derivadas de la mision institucional;

e] Implementacion de estructuras organizacionales por procesos;

f) Reforma total o parcial a la estructura organica por procesos del Registro de la
Propiedad del Canton Orellana;

g) Desconcentracion de funciones y asuncién de competencias legalmente establecidas;

h) Por necesidad institucional sustentada en el informe técnico emitido por la UATH vy
aprobado por el Registrador de |a Propiedad.

Articulo 63.- DEL TRASPASO DE PUESTOS A OTRA INSTITUCION.- Para eltraspaso de
puestos con su respectiva partida presupuestaria del Registro de la Propiedad del Canton
Francisco de Orellana a otra entidad, institucidn, organismo o persona juridica de las
sefialadas en el articulo 2 de la Ley Orgdnica de Servicio Publico, se requerird el dictamen
técnico favorable del Responsable de la Administracion del Talento Humano o quien haga
sus veces y la aprobacidn de El Registrador de la Propiedad.

Cuando se trate de traspasos de puestos cuyos presupuestos pertenecen a categorias
presupuestarias diferentes, (entidades auténomas, descentralizadas, banca publica
emnpresas publicas etc.), se procedera a transferir el puesto con la partida
presupuestaria correspondiente, asi como los recursos presupuestarios que financian los
gastos de personal del citado puesto, en los montos y valores que se encuentren
contemplados hasta el final del periodo fiscal en el presupuesto de la entidad de
origen. La entidad receptora del puesto estara obligada a incluir el respectivo
financiamiento en su presupuesto institucional a partir del periodo fiscal siguiente.
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Se prohibe el traspaso de puestos de las o los servidores que se encuentren en goce de
comisiones con o sin remuneracion.

En el caso de traspaso a un lugar distinto al del domicilio habitual del titular del puesto, se
requerira aceptacion por escrito de la o el servidor,

Articulo 64.- CAMBIO ADMINISTRATIVO.- Se entiende por cambioc administrativo el
movimiento de la servidor/fa publico de una unidad a otra distinta, sin que implique
modificacion presupuestaria. El Registrador de la Propiedad podra autorizar el cambio
administrativo, entre distintas unidades de la entidad sin que impligue modificacion
presupuestaria y siempre que se realice por necesidades del Registro de la Propiedad del
Canton Francisco de Orellana, por un pericdo maximo de diez meses en un afo calendario,
previo informe favorable del Responsable de la Administracion del Talento Humano o quien
haga sus veces y no implicara la modificacién de la partida presupuestaria del servidor en el
distributive de remuneraciones, observandose gue no atente contra la estabilidad,
funciones y remuneraciones de la servidorfa. El cambio administrativo se efectuara
unicamente en los siguientes casos:

a) Atender las necesidades derivadas de los procesos de modernizacion institucional; b)
Integrar equipos de proyectos institucionales o interinstitucionales; o constituirse en
contraparte institucional en actividades y proyectos especificos;

c) Desarrollar programas de capacitacion conforme a las necesidades institucionales;

d) Cubrir las necesidades institucionales derivadas de la concesion de licencias y comisiones
de servicio;

e) Para efectos de aprendizaje y desarrollo en la carrera; v,

f) Por las demds necesidades Institucionales que requieran de atencion, debidamente
justificada. Una vez cumplido el periodo autorizado la servidora o servidor debera ser
reintegrado a su puesto de trabajo original.

Articulo 65.- INTERCAMBIO VOLUNTARIO DE PUESTOS.- El Alcalde del |. Municipio de
Orellana podra autorizar el intercambio voluntario de puestos de las y los servidores/as,
entre dos entidades adscritas o empresas publicas, siempre que sean puestos de los mismos
niveles profesionales, administrativos o técnicos, en los siguientes casos:

a) Enfermedad;

b) Cambio de estado civil; v,

¢} Seguridad familiar o personal.

Para cada caso se justificard conforme a lo previsto en la LOSEP y su Reglamento
General.
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Por el intercambio voluntario de puestos no podrd mediar pago alguno; en caso de
comprobarse el pago, se procederd con la separacidn de los servidores/as siguiendo el
debido proceso.

CAPITULO IX
DE LA ADMINISTRACION DEL SISTEMA TECNICO DE TALENTO HUMANO

Articulo 66.- LA PLANIFICACION DEL TALENTO HUMANO.- Permite determinar el nimero
de puestos de cada grupo ocupacional que requieren los procesos del Registro de la
Propiedad del Cantdn Francisco de Orellana, en funcién del tamafio de la misma, del
crecimiento de la masa salarial compatible con el crecimiento econdmico y auto
sustentabilidad; estandares técnicos; y, de la misién, vision, objetives y planificacion
estratégica y operativa del Registro de la Propiedad del Cantdn Francisco de Orellana.

Sobre la base de la planificacion, El Registrador de |a Propiedad anualmente,
procedera a desarrollar los procesos de restructuracion institucional en lo concerniente a
traslados, cambios, traspasos, creacién y/o supresion de puestos, que la institucion deba
ejecutar para optimizar recursos y orientarse a la consecucion de sus metas, objetivos y
planificacion estratégica.

Articulo 67.- LA CREACION DE PUESTOS.- El Registrador de la Propiedad del Registro de la
Propiedad del Cantén Francisco de Orellana dispondra la creacion de puestos que sean
necesarios para la consecucién de las metas y objetivos de cada unidad, de conformidad
con la planificacién estratégica del Registro de la Propiedad del Canton Francisco de Orellana
, ¥ casos emergentes debidamente justificados.

Articulo 68.- MANUAL DE CLASIFICACION Y VALORACION DE PUESTOS.- El Manual de
Clasificacion y Valoracidn de puestos por competencias, es el resultado de describir,
clasificar y valorar los puestos y contiene entre otros elementos; la metodologia, la
estructura ocupacional y la valoracion de los puestos. Este manual serd aprobado
mediante resolucién administrativa por el Registrador de la Propiedad, y es de uso
obligatorio en todo nombramiento, contrato, ascenso, traslado, rol de pago y demas
movimientos de personal,

Este instrumento deberd ser revisado por Talento Humano cada afio, y en caso de
requerirlo podrd ser actualizado parcial o totalmente, de manera anual, siempre ¥
cuando el cambio o cambios sean justificados y motivados.

Articulo 69.- LA SELECCION DE PERSONAL.- Es el proceso técnico mediante el
establecido en el Perfil del Puesto por Competencias, a través de procesos de seleccion.
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De conformidad con la Ley Organica de Servicio Publico y/o el Cddigo de Trabajo
seglin corresponda, este Reglamento y el procedimiento interno de Preseleccidn y Seleccidn
de Personal, corresponde a Talento Humano, la ejecucién de este proceso,

Elingreso a un puesto de trabajo y/o ascenso a un puesto de mayor jerarquia en el Registro
de la Propiedad, sera efectuado mediante concursos de merecimientos y oposicion para los
servidores/as administrativos y técnicos en registro de datos, con los cuales se evalle la
idoneidad de los interesados y se garantice el libre acceso a los mismos, la participacidn
competitiva y eliminatoria de aspirantes para ocupar un puesto sobre la base de las
competencias, habilidades y conocimientos demostrados.

El Registro de la Propiedad del Cantdn Francisco de Orellana estd obligado a contratar
personal con discapacidad o enfermedades catastroficas, de manera progresiva y hasta un 4%
del total de servidoras y servidores/as, bajo el principio de no discriminacidn.

Articulo 70.- LA FORMACION Y CAPACITACION.- El Registro de la Propiedad del Cantdn
Francisco de Orellana realizard una planificacion anual con programas de formacion y
capacitacion de diferente nivel dirigidos a los servidores/as, los cuales se fundamentaran en
las necesidades reales del Registro de la Propiedad del Cantdn Francisco de Orellana, en las
Competencias del Puesto, y en los resultados de la Evaluacidn del Desempefio, los
programas podran incluir apoyo institucional y econdmico previo cumplimiento de
requisitos establecidos en el procedimiento para el efecto.

En todo caso la formacién y/o capacitacién con apoyo institucional originard la
responsabilidad a mantenerse laborando en la institucion, poniendo en practica y
entregando los nuevos conocimientos adquiridos, por un lapso igual al triple del tiempo
concedido para |a asistencia a estos programas.

En eventos de capacitacidn nacional o internacional, deberan replicar sus conocimientos y
experiencias adquiridas, a su equipo o area de trabajo; el responsable del cumplimiento de
esta obligacion es el jefe del capacitado.

El Registro de la Propiedad del Cantén Francisco de Orellana podra suscribir con el IECE y
otros organismos convenios de capacitacién y formacion, en los que se establecera
condiciones de participacién para el otorgamiento de becas a nivel nacional o
internacional.

El Registro de la Propiedad del Cantdn Francisco de Orellana procurara la firma de convenios
especialmente con Instituciones de Educacién Superior, debidamente acreditadas en el
Consejo de Evaluacion, Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad de |la Educacion Superior
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(CEAACES) para posibilitar el acceso a la profesionalizacion vy especializacién de los
servidores/as que laboran en el Registro de |a Propiedad del Cantdn Francisco de Orellana.

Articulo. 71.- EFECTO MULTIPLICADOR.- La UATH considerando el talento humano
capacitado y que participéd en procesos de formacién o capacitacidn, disefiard los
programas internos mediante los cuales se trasmitirdn los conocimientos adquiridos. Es
obligacion de la o el servidor y/o trabajador capacitado o formado acogerse a este
programa interno disefiado y cumplir con el objetive multiplicador.

Articulo 72.- LA EVALUACION DEL DESEMPENO.- La evaluacién del desempefio por
competencias y resultados tiene como objetive medir y estimular la gestion del talento
humano en el Registro de la Propiedad del Cantén Francisco de Orellana, mediante la
fijacion de objetivos, metas e indicadores de logro alineados con la Planificacion Estratégica
y Operativa del Registro de la Propiedad del Cantdn Francisco de Orellana.

La evaluacion del desempefio de las y los servidores/as y de los trabajadores/as del Registro
de la Propiedad del Cantén Francisco de Orellana debe propender a respetar y consagrar lo
siguiente:

a) Principios de: Calidad, calidez, competitividad, continuidad, descentralizacion,
eficacia, eficiencia, equidad, igualdad, jerarquia, lealtad, oportunidad, participacion,
racionalidad, responsabilidad, solidaridad, transparencia, unicidad v universalidad que
promuevan |a interculturalidad, igualdad y la no discriminacion,

b) Propender el desarrollo profesional, técnico vy personal de las y los servidores/as, y el
mejoramiento continuo de la eficiencia, eficacia, calidad y productividad del Registro
de la Propiedad del Cantdn Francisco de Orellana.

El resultado de la evaluacion del desempefic se sujetara a la siguiente escala de
calificaciones:

a) Excelente

b} Muy Bueno
c) Satisfactorio
d) Regular,y,
e) Insuficiente

La evaluacidn del desempefio servira de base para:

a) Ascenso y/o cesacion;y,
b) Concesidn de otros estimulos que contemple la Ley.
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La servidor/a y/o trabajador/a que obtuviere la calificacidn de insuficiente, sera separado
de su puesto, siguiendo el debido proceso que se efectuarda de manera inmediata.

La servidor/a y/o trabajador/a que obtuviere la calificacion de regular, sera nuevamente
evaluado en el plazo de tres meses y si nuevamente mereciere la calificacion de regular,
dara lugar a que sea separado de su puesto, siguiendo el debido proceso que se efectuara
de manera inmediata.

La servidor/a y/o trabajador/a calificado como excelente o muy bueno, sera
considerado para los ascensos, promociones o reconocimientos, priorizande al mejor
calificado en la evaluacion del desempefio.

La evaluacion del desempefio debera estar acorde a las politicas, metodologia vy
etapas de aplicacion que determine el Registro de la Propiedad del Canton Francisco de
Orellana, y podra ser ejecutada, de ser el caso, con el apoyo de personas naturales y/o
juridicas externas especializadas y en consideracién de la capacidad econdmica de la
institucion.

La evaluacion del desempefio programada y por resultados es un proceso
permanente, serd una vez al afio, correspondientes al periodo: enerc a diciembre, que se
evaluara hasta el mes de abril del afio inmediato siguiente.

El Registro de la Propiedad del Cantén Francisco de Orellana propendera en la aplicacion de
la norma técnica que para el efecto emita el Ministerio de Trabajo.

Articulo 73.- LAS REMUNERACIONES.- La escala de remuneracion mensual unificada es
el resultado de la aplicacion de la valoracién de los puestos, considerando los principios de
justicia, equidad, y competitividad con relacion a sus funciones y puestos similares, y
valorara la profesionalizacidn, capacitacion, responsabilidad vy experiencia de sus
ocupantes.

Las remuneraciones para las autoridades, los servidores/as y trabajadores/as que prestan
sus servicios en el Registro de la Propiedad del Cantén Francisco de Orellana, se fijaran en la
escala de remuneraciones gue serd aprobada por el Registrador de la Propiedad del Cantén
Orellana, sobre la base de estudios técnicos y disponibilidad presupuestaria de la
institucicon, v los principios del sistema de remuneraciones.

Las escalas remunerativas podrdn ser revisadas cuando la canasta familiar y/o
remuneracion basica de un trabajador privado aumentare; se lo hard de manera
proporcional, respetando los pisos y techos regulados por el Ministerio de Trabajo.
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Los derechos que correspondan por este concepto son inembargables, excepto para el
pago de alimentos debidos por Ley, se prohlbe toda clase de descuentos de |a
remuneracion del servidor/a y trabajador/a, que no sean expresamente autorizados por
éste o por la Ley.

La remuneracion de un servidor/a que estuviere en ejercicio de un puesto sera pagada
hasta el ultimo dia del mes en que se produzca la separacion, cualquiera que fuese la causa
de ésta. Por tanto las remuneraciones no seran fraccionables dentro de un mismo mes
entre dos servidores/as, sino que el servidor cesante percibird la remuneracién integra
correspondiente al mes en que se produzca la separacién. En el caso de los contratos se
pagara hasta el dia efectivamente laborado. Las sumas adeudadas por remuneraciones al
servidor que hubiere fallecido, se pagaran a sus legitimos herederos.

Articulo 74.- PAGO INDEBIDO.- La autoridad, servidor o trabajador que dispusiere el pago
de remuneracion a personas cuyoc nombramiento, contrato, traslado, aumento de
remuneracién o licencia, o en general cualquier acto administrativo, que hubiere sido
efectuado en contravencion a la ley, serd personal y pecuniariamente responsable de los
valores indebidamente pagados. En igual responsabilidad incurrirdn los pagadores, o
tesoreros que efectuaren pagos en contravencion de la ley y quedardn igualmente
obligados al reintegro inmediato que tales pagos representen.

Articulo 75.- REMUNERACIONES COMPLEMENTARIAS.- El Décimo Tercer sueldo o
remuneracion del servidor/a o trabajador/a del Registro de la Propiedad del Cantén
Francisco de Orellana, consiste en una remuneracion mensual unificada adicional mas los
adicionales que contempla la ley, que debera ser pagada hasta quince de diciembre de cada
afio. El Décimo Cuarto sueldo o remuneracién consiste en un Salaric Basico Unificado de
los trabajadores privados en general, que se halle vigente en el afio a pagarse, vy sera
pagada hasta el guince de agosto de cada afio.

Para efectos del pago de las remuneraciones antes indicadas se considerara el tiempo
proporcional laborado por el servidor/a o trabajador/a dentro del Registro de la Propiedad
del Cantdn Francisco de Orellana.

Articulo 76.- PAGO DE HONORARIOS.- Cuando la persona designada para un cargo vacante
ingrese con nombramiento después del primer dia habil de dicho mes, el pago de los
servicios prestados correspondientes a la fraccion del mes se hard en forma de honorarios
en relacion con el tiempo de labor, aplicando el gasto a la partida correspondiente, y
considerando el mes de 30 dias.
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Articulo 77.- PAGO POR HORAS SUPLEMENTARIAS O EXTRAORDINARIAS.- Cuando las
necesidades del Registro de la Propiedad del Canton Francisco de Orellana lo requieran, y
existan las disponibilidades presupuestarias correspondientes, el Registrador de la
Propiedad o su delegado podrén disponer y autorizar al servidor/a o trabajador/a
laborar hasta un maximo de sesenta horas extraordinarias y sesenta suplementarias al mes.

Mo se obligard al servidor/a o trabajador/a, a trabajar horas extraordinarias o
suplementarias sin el pago correspondiente. Por necesidad del Registro de |la
Propiedad del Cantdn Orellana la jornada de trabajo podré exceder el limite de la jornada
ordinaria establecida, siempre que se cuente con la autorizacidn del Registrador.

Se consideraran horas suplementarias a aquellas en que el servidor/a o trabajador/a labore
justificadamente fuera de su jornada legal de trabajo, hasta por cuatro horas posteriores a
la misma, hasta por un total maximo de sesenta horas al mes. Las horas suplementarias
seran pagadas, con un recargo equivalente al 25 por ciento de la remuneracién
mensual unificada de la servidora o servidor.

Se consideraran horas extraordinarias a aquellas en que el servidor/a o trabajador/a
labore justificadamente fuera de su jornada legal de trabajo, a partir de las 24h00
hasta las 06h00 durante los dias habiles; y, durante los dias feriados y de descanso
extraordinarias seran pagadas, con un recargo equivalente al 60 por ciento de la
remuneracion mensual unificada de la servidora o servidor.

Para el cdlculo de dichas horas se tomard como base la remuneracion que perciba la
servidorfa o trabajador/a que corresponda a la hora de trabajo diurno. El trabajo que se
desarrollare en sdbados, domingos o dias de descanso obligatorio, serd pagado con el
100% de recargo y el trabajo en estos dias que forman parte de la jornada ordinaria de
trabajo de cinco dias semanales, sera pagado con un recargo del 25%.

Quienes desempefien un puesto de libre designacién y remocidn comprendidos en los
literales a) y h) del articulo 83 de la Ley Organica de Servicio Publico, por ningln concepto
percibiran el pago de horas suplementarias y/o extraordinarias.

Articulo 78.- ANTICIPO DE REMUNERACIONES.- Con cargo a las remuneraciones mensuales
unificadas sefialadas en el presupuesto inicial del Registro de la Propiedad del Cantdn
Francisco de Orellana, el Registrador concederd a pedido de los servidoresfas, o
trabajadoresfas y sin necesidad de justificacion previa, un anticipo de hasta tres
remuneraciones y/o salarios mensuales unificados.
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Las solicitudes de anticipos seran presentadas al Registrador de la Propiedad hasta el 10 de
cada mes, y la cuantia y el plazo sera fijado por el servidor o trabajador y aprobada por la
autoridad en funcién del tipo de contrato y de la capacidad de endeudamiento que no
excedera al 60% de los descuentos que por otras razones legales o personales, estén
comprometidas.

El plazo no excederd de los doce meses, contados desde la concesidn del anticipo y se
considerara previo a la autorizacidn correspondiente, el tiempo de prestacion de servicios
en e| Registro de la Propiedad del Canton Francisco de Orellana al menos tres meses, asi
como el tiempo de duracion del contrato o nombramiento. Los anticipos de hasta una
remuneracion se descontaran en el plazo de hasta 60 dias.

Sin perjuicio de lo dispuesto en el inciso anterior, con cargo a las remuneraciones mensuales
unificadas sefialadas en el presupuesto del Registro de la Propiedad del Cantdn Francisco de
Orellana, debidamente devengadas, se podran conceder regularmente pasado el ocho de
cada mes y siempre y cuando exista capacidad de pago, un anticipo de hasta el cincuenta
por ciento de la remuneracién mensual unificada, anticipo que serd recaudado en su
totalidad en el mes que fue concedido.

El servidor o trabajador podra realizar abonos al anticipo, directamente de su remuneracion
mensual, siempre y cuando su capacidad de pago lo permita.
En caso de que el servidor o trabajador cesara en funciones, se descontara en la liquidacicén
de haberes, de las indemnizaciones, y de persistir saldo deudor, se podra suscribir el
convenio de pago, conforme a los intereses de la institucion.

CAPITULO X
DE LOS VIATICOS Y SUBSISTENCIAS

Articulo 79.- VIATICO.- Es el estipendio monetaric o valor diario que por necesidades de
servicio reciben las autoridades, servidores/as y o trabajador/a destinado a sufragar los
gastos de alojamiento y alimentacién que se ocasionen durante una comision o licencia
cuando por la naturaleza del trabajo, deban pernoctar fuera de su domicilio habitual.

Articulo 80.- PAGO POR TRANSPORTE.- El pago por transporte, es el gasto en los que
incurre el Registro de la Propiedad del Cantén Francisco de Orellana, por la movilizacion de
las y los servidores/as o trabajadores/as, cuando se trasladen fuera de su domicilio habitual.

Articulo 81.- SUBSISTENCIAS.- Subsistencias es el estipendio monetario o valor destinado a
sufragar los gastos de alimentacion de las autoridades, o trabajador/a y servidores/as que
sean declarados en licencia de servicio y tengan que desplazarse fuera de su lugar habitual
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de trabajo, hasta por una jornada diaria de labor y el viaje de ida y de regreso se efectie el
mismo dia.

Articulo 82.- PAGO POR ALIMENTACION.- El pago por alimentacién habré lugar cuando las
labores deban realizarse fuera del lugar habitual de trabajo, en un cantdn gue se encuentre
dentro del perimetro o drea geografica provincial o se efectle al menos por seis horas, aln
cuando fuere en un lugar distinto al contemplado en los limites provinciales, y tenga la
duracidn de hasta seis horas.

Articulo 83- VIATICOS PARA EL EXTERIOR.- Para el pago de este concepto se estard a las
disposiciones y normativas dictadas para el efecto en la reglamentacion interna del Registro
de la Propiedad del Cantdn Francisco de Orellana.

Articulo 84.- PROHIBICION PARA EL PAGO DE VIATICOS.- Se prohibe el pago de vidticos,
subsistencias, alimentacién durante los dias feriados o de descanso obligatorio, excepto
casos excepcionales debidamente justificados por el Registrador de la Propiedad.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- Para la aplicacion del presente reglamento téngase en cuenta, los siguientes

conceptos:

Trabajador/o.- Toda persona que en cualquier forma o a cualquier titule trabajen, bajo el
régimen del Cadigo de Trabajo.

Servidor/a.- toda persona que en cualguier forma o a cualquier titulo trabajen, bajo la
Ley Organica de Servicio Publico.
UATH.- Unidad administrativa de talento humano.

SEGUNDA.- Cuando se produzcan ascensos, traslados administrativos, traspasos
administrativos, cambios administrativos, comisiones de servicio, entre otros, siempre y
cuando el tiempo de ausencia del servidor supere los sesenta dias, éste debe realizar
la entrega-recepcion de la documentacidn, informacidn y archivos que estuvieren bajo su
responsabilidad a su jefe inmediato y suscribir el acta respectiva.

TERCERA.- SUBROGACION O ENCARGO.- Cuando por resolucidon administrativa del
Registrador de la Propiedad, un servidor deba subrogar dicho cargo; recibira la diferencia de
la remuneracion mensual unificada, obtenida entre el valor que percibe el subrogante vy el
valor que perciba el subrogado, durante el tiempo que dure el remplazo y a partir
de la fecha en que se inicie tal subrogacién, sin perjuicio del derecho del titular a
recibir la remuneracién que le corresponda. Para este fin la ausencia del titular serd
temporal y concedida legalmente por la autoridad nominadora. El encargo procedera
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Dado y suscrito en la sala de sesiones del Regi la Propiedad del Canton Franci
cinco dias del mes de febrero del 2019, A\
i ;

Elb. Ab. Carlos Siiva. Q

unicamente por disposicion de la autoridad nominadora, vy percibird los mismos
beneficios previstos para la subrogacidn.

CUARTA.- Los documentos, registros informaticos, datos e informacidn de los expedientes
personales de los servidores, se mantendran bajo custodia de la Direccidn de Talento
Humano. Los expedientes personales son confidenciales, y por lo tanto, no podra hacer uso
de ellos por parte de ninguna autoridad de orden administrativo, ni persona alguna para
acciones que no sean las estrictamente relacionadas con el ejercicio del puesto de la o el
servidor; quien tendrd derecho a revisar su expediente y a obtener copias del mismo,
siempre que lo solicite por escrito. Se exceptlan las peticiones formuladas mediante
providencia judicial de conformidad con la ley.

QUINTA.- RESERVA EN QUEIAS Y DENUNCIAS.- Los servidores/trabajadores del Registro de
la Propiedad encargados de la recepcion y evaluacidn de las denuncias, asi como también
de la investigacion y realizacion de los informes, guardaran reserva de los hechos que
conocieren y de la identidad de las personas denunciantes y denunciadas.

SEXTA.- PRESCRIPCION DE DERECHOS.- Los derechos a demandar contemplados en este
Reglamento a favor de los servidores caducardn en el término de noventa dias,
contados desde la fecha en que pudieron hacerse efectivos, salvo que tuvieren otro
término especial para el efecto.

SEPTIMA.- PRESCRIPCION DE ACCIONES.- Las acciones que concede este Reglamento
a los servidores, que no tuvieren término especial, prescribirdn en el término de
noventa dias contados desde la fecha en que tuve conocimiento del acto generador
de responsabilidad disciplinaria.

OCTAVA.- Quedan derogadas todas las normas y disposiciones que se opongan a lo
establecido en el presente reglamento

de Orellana, a los
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