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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;



REGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL CANTON FRANCISCO DE ORELLANA

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

BECHTRO DE
PROPEDAD Email: registroporellana@registroporellana.gob.ec RUC. 2260012550001

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



FRANCISCO DE ORELLANA-ORELLANA-ECUADOR

A REGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL CANTON FRANCISCO DE ORELLANA
 RPFQ §

Direccién: Av. 9 de Octubre y Tiputini-Teléfono: 062-861-476

PROSEOAD ‘“‘E Email: registioporellana@regist gporellana.gab.ec RUC. 2260012550001

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
participacidon 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.












