RESOLUCION N° 007-RPMCC-AP-2018

REGISTRO DE LA PROPIEDAD Y MERCANTIL DEL CANTON CAYAMBE

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

CONSIDERANDO:

el art. 227 de la Constitucién de la Republica sefala: “...la administracion publica
constituye un servicio a la colectividad que se rige por principios de eficacia,
eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacién, coordinacion
participacion, planificacion, transparencia y evaluacion...”;

las disposiciones constitucionales establecidas en el Art. 227 de la carta magna,
nos comprometen a desarrollar procesos enfocados a la satisfaccion del usuario,
con una proyeccion hacia la mejora continua, sistematizacién y procesos
eficaces y eficientes;

el Art. 233 de la Constitucion de la Republica sefiala: “...Ninguna servidora ni
servidor publico estaré exento de responsabilidades por actos realizados en el
ejercicio de sus funciones, o por sus omisiones, y seran responsable
administrativa, civil y penalmente por el manejo y administracion de fondos,
bienes o recursos publicos...”

el Art. 265 de la Constitucion de la Republica, mentigna: “El sistema publico de
registro de la_propiedad sera administrado de manesa concurrente entre el
Ejecutivo y las municipalidades”, :

el Art. 442 del Codigo Organico de Organizacién Territorial, Autonomia y
Descehtralizacion’— COOTAD, respectofdel ejercicio de la competencia de
registto de la‘propiedad, ordena: “La administracion de los registros de la
propiedad de cada canton jcorresponde a.~I0s gobiernos auténomos
descentralizados municipales./E| sistema publico nacional de registro de la
propiedad corresponde al gobierno gentral, y su @administracion se ejercera de
maneéra concufrente conJds gohiernos auténomaos descentralizados municipales
de acuerdo con lo que’disponga laley que organice este registro...”;

méﬂiante la Ley Organica de Servicio Publico en su Art. 22.- Deberes de las o
lgs “servidores publicosé# menciona: “Son deberes de las y los servidores
publicos:

a) Resperdr, cumplir y hacer cumplir la Constitueion de la Repiblica, leyes,
reglamentos y mas disposiciones expedidas de acuerdo con la Ley;

d) Cumplir y respetar las ordenes legitimas de los superiores jerdrquicos. El
servidor publico podrd negarse, por escrito, a acatar las ordenes superiores
que sean contrarias a la Constitucion de la Republicay la Ley.

Que, la Ley Organica de Servicio Publico en su Art. 52.- De las atribuciones y
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responsabilidades de las Unidades de Administracion del Talento Humano.-
menciona: “Las Unidades de Administracién del Talento Humano, ejerceran las
siguientes atribuciones y responsabilidades:

c) Elaborar el reglamento interno de administracién del talento humano, con
sujecién a las normas técnicas del Ministerio de Relaciones Laborales”,
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o™ Que, mediante facultades conferidas en el Art. 264 de la Constituciéon de la Republica
del Ecuador y Arts. 7 y 57 literal a) del Codigo Organico de Organizacion
Territorial, Autonomia y Descentralizacion — COOTAD, el Concejo Municipal del
Gobierno Auténomo Descentralizado Intercultural y Plurinacional del Municipio
de Cayambe expide la Reforma a la Ordenanza que Regula la Organizacion,
Administracion y Funcionamiento del Registro de la Propiedad y Mercantil del
Cantén Cayambe misma que fue sancionada y publicada el 04 de diciembre de
2017;

REGISTR,,

Que, mediante Reforma a la Ordenanza que Regula la Organizacion, Administracion
y Funcionamiento del Registro de la Propiedad y Mercantil del Canton Cayambe,
en su Art.- 28 De las atribuciones particulares del Registrador.- menciona:

b) Aprobar los diferentes manuales, reglamentos y presupuestos de la institucion
asi como los planes anuales de capacitacion, los planes operativos anuales, el
plan anual de politicas publicas plan anual de compras publicas y demas en los
plazos y formas previstos;

En uso de las atribuciones que le confiere el Art. 26 y 28 de la Ordenanza que Regula
la Organizacién, Administracion y Funcionamiento del Registro de la Propiedad y
L Mercantil del Cantén Cayambe, sancionada y publicada el 04 de diciembre de 2017.

RESUELVE:

Aprobar el, REGLAMENTO INTERNO DE ADMINSTRAC!_ON DEL TALENTO
HUMANO, DEL REGISTRO DE-LA-PROPIEDAD ¥ MERCANTIL DEL CANTON
CAYAMBE. :

CAPITULO|
OBJETO, AMBITOY APLICACION

Art. 1.- El Registro de la Propiedad.y Mer€antil del Cantén Cayambe, de conformidad
con lo dispuesto en el-articulo 52, literal ¢, de la Ley Organica de Servicio Publico
vigente; y, el Art. 64 del Cédigo del Trabajo, emite EL/REGLAMENTO INTERNO DE
ADMINISTRACION™DEL TALENTO HUMANO, que se aplicara a todas las
servidorasfes y trabajadores del RPMCC, sujetos a relacion laboral.

Art. 2.- Objeto.- El presente Reglamento Interno tiene por objetivo establecer las
normas complementarias institucionales necesarias ‘para lar aplicacion de las

Lv disposiciones de la LOSEP, su Reglamento General y normas emitidas por el Ministerio
del Trabajo.

Art. 3.- Ambito de Aplicacién.- Las disposiciones establecidas en el presente
Reglamento Interno a continuacién son de caracter obligatorio y rigen para las y los
servidores, trabajadores del Registro de la Propiedad y Mercantil del Canton Cayambe,
que laboran bajo las modalidades de nombramiento, contratos de servicios
ocasionales, y para las personas que mantienen suscrito contratos civiles de servicios
profesionales o contratos técnicos especializados, estos ultimos especificamente en lo
que fuere aplicable.

Art. 4.- Principios.- El presente reglamento, se rige por los principios de integridad,
responsabilidad, respeto, y solidaridad, asi también, se sustenta en valores como la
honestidad, transparencia, lealtad y verdad.

/

www.rpcayambe.gob.ec
Dir: Juan Montalvo y Chile [Centro Comercial Popular) Telf: 022360-299 / 022111-065 Emall: Info@rpcayambe.gob.ec

_ CAYAMBE - ECUADOR . |



B L i S
b 1O

WP

Rt

L7,

‘gt Art. 5.- Administracién del Talento Humano.- La Unidad de Talento Humano del
Registro de la Propiedad y Mercantil del Cantén Cayambe, seréa la responsable de
administrar el Sistema Integrado del Régimen interno de Administracion del Talento
Humano, establecido en la LOSEP, su Reglamento General y deméas normas emitidas
por el Ministerio del Trabajo.

Para efectos de aplicacién del presente Reglamento se utilizara las siglas UATH para
referirse a la Unidad de Administracion del Talento Humano.

Art. 6.- Autoridad Nominadora.- Constituye la Autoridad Nominadora de esta entidad
adscrita al Gobierno Auténomo Descentralizado, Intercultural y Plurinacional del
Municipio de Cayambe, €l Registrador/a o su Delegado designado mediante Resolucion
Administrativa y Accién de Personal legalmente expedido, a quien le corresponde el
ejercicio de las atribuciones contempladas en la Ley de Registro de Datos Publicos su
Reglamento General y Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos
vigente para esta institucion.

Art. 7.- De los Servidores/as y Trabajadores.- En adelante y para los efectos legales
del presente reglamento, se consideran servidores/as o trabajadores, a todo el

t personal del Registro de la Propiedad y Mercantil del Cantéon Cayambe, que de
cualquier forma, o a cualquier titulo estén sujetos a relacion laboral, bajo dependencia
ya sea mediante el Codigo deltrabajo o la LOSEP.

CAPITULO I

DEL INGRESQAL REGISTRO DE LA PROPIEDAD Y MERCANTIL DEL CANTON
CAYAMBE

Art. 8.- Del Ingreso,s Una persona sera considerada como trabajador/a o servidor/a
del Registro de la Propiedad y Mercantil del Cantén Cayambe, una vez que haya
celebrado y firmado su Accién de Personal 6 Contrato ‘de Trabajo, bajo la modalidad
que le corrésponda, sin perjuicio de su posterior registrg en la Inspectoria del trabajo o
en la Unidad'de Talento Humano.

Para lo cudldebera observar y presentar los requisitas establecidos por la UATH.

Art. 9.- Requisitos para Ingreso.- Previo al ingreso de las y los ciudadanos al Registro
de la Propiedad y Mercantil del Canton Cayambe, bajo las modalidades de

L nombramiento "y Contratos de servicios ocasionales_la UATH garantizaré el
cumplimiento de los requisitos establecidos en el Art. 5 de la LOSEP y Art. 3 de su
Reglamento General. Las personas que hayan sido notificadas para ingresar al
Registro de la Propiedad y Mercantil del Cantén Cayambe posterior al correspondiente
proceso de seleccion, deberan presentar ante la UATH ademas de los requisitos
establecidos en el Art. 5 de la LOSEP y Art. 3 de su Reglamento General, la
documentacién que se encuentre contemplada en el Procedimiento de Seleccion de
Personal establecido por la UATH. En caso de contratos civiles de servicios
profesionales o contratos técnicos especializados, previo a su suscripcién se observara
lo dispuesto en el Art. 148 del Reglamento General a la LOSEP, contando previamente
con los sustentos técnicos determinados en la Norma Técnica de Planificacion del
Talento Humano emitida por el Ministerio del Trabajo.
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Sorro e Art. 10.- Inhabilidades y Prohibiciones.- Sera responsabilidad de la UATH,
determinar si previo al ingreso al servicio publico, las personas no se encuentren
inmersas en inhabilidades, prohibiciones o impedimentos determinados en el Capitulo
I de la LOSEP y Capitulo Il, Secciones 2day 3era de su Reglamento General.

Art. 11.- Ingreso de Extranjeros.- Los responsables de las Unidades Administrativas
por necesidades institucionales deberan justificar técnica y planificadamente la
necesidad del requerimiento de la contratacion de personal extranjero, quienes ademas
de cumplir con los requisitos establecidos en el Art. 5 de la LOSEP y Arts. 3y 4 de su
Reglamento General, deberan contar previo contratacién del informe técnico favorable
emitido por la UATH y autorizacion de la Maxima Autoridad.

Art. 12.- De los Expedientes.- La Unidad de Talento Humano, sera la encargada de
mantener un archivo actualizado, con los expedientes de cada una de las personas
que presten sus servicios en el Registro de la Propiedad y Mercantil del Cantén
Cayambe, cualquiera sea su forma. Para realizar un tramite administrativo la o el
interesado debera adjuntar la documentacion del caso, siempre que no conste en su
expediente.

L, Art. 13.- De los Contratos.- Los contratos bajo las diferentes modalidades
establecidas en la LOSEP y su Reglamento General con relacion de-dependencia en
el Registro de la Propiedad.y Mercantil del Canton Cayambe'se celebraran observando
la normativa legal vigente.

Art. 14.- De los Nombramientos.- E| Régistro de la Propiedad y Mercantil del Canton
Cayambe, en uso de las facultades concedidas porda Constitucion y la Ley, podra emitir
los siguientes nombramientos.

a).- Permanente.

b).- Provisional.

c).- De libre nembramiento y remocion
d).- De périodo Fijo

Art. 15.- Confidencialidad.- Todos los trabajadores y servidores del Registro de la
Propiedad“y, Mercantil_del" Canton Cayambe, deben cumplir con el principio de

L confidencialidad, referente a la informacion que conozean, tdvieren acceso, 0 se
encuentre en su poder, durante el gjercicio de sus labores y hasta por lo menos 3 afios
posterior a finalizar la relacion laboral.

Art. 16.- Nepotismo.- El Registrador/a, por ningin concepto y bajo ninguna
circunstancia, podran contratar para que en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen
en el Registro de la Propiedad y Mercantil del Canton Cayambe, a sus parientes dentro
del cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad.

Art. 17.- Del Inmediato Superior.- Todos los servidores/as y trabajadores estaran
sujetos a su inmediato superior, de conformidad a la estructura organica funcional del
Registro de la Propiedad y Mercantil del Cantén Cayambe, quienes deberan cumplir
eficientemente y de forma estricta sus instrucciones y disposiciones.
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“Anroxent” En todos los espacios, se debera actuar guardando especial diligencia, respeto
consideracion y cortesia, en sus actuaciones respecto de sus comparieros y superior
jerarquico.

La maxima autoridad sera el Registrador/a.

Art. 18.- Cédigo de Etica.- Todos los servidores /as y trabajadores, del Registro de la
Propiedad y Mercantil del Canton Cayambe, independientemente de su cargo o
funcion, deberan basar sus actuaciones y comportamiento, enmarcados dentro de los
principios y valores que sirven para regular las relaciones entre si y con la ciudadania
en general. Principios y valores que se encuentran enmarcados en el Codigo de Etica,
al cual todos se encuentran presididos.

CAPITULO 1lI
REGIMEN INTERNO INSTITUCIONAL

Seccion 1ra.
De la Jornada de Trabajo

b Art. 19.- Jornada y Horario de Trabajo.- La jornada ordinaria de trabajo para las y los
servidores del Registro de la Propiedad y Mercantil del Canton Cayambe, sera de 8
ocho horas diarias de trabajo’éefectivo y continuo, durante los einco dias de la semana
de lunes a viernes, con:{(40) cuarenta horas semanales de labores, de conformidad con
lo dispuesto en el iteral a) del Art. 25 de la LOSEP, sé otorga (3) minutos de gracia
para el ingreso, pasado este tiempo se considera atraso por el cual el servidor/a debera
presentar porzescrito la debida justificacion.

La jornada diaria de trabajo iniciara a las 08H00 y concluira alas 17H00, conun periodo
de receso o descanso de sesenta (60) minutos para-el-almuerzo, tiempo que no estara
incluido dentro de dicha jornada.

El turno y tiempo asignado para-aimuerzo se establecera de acuerdo a las necesidades
institucionales,“por parte.de’la UATH; con la finalidad de garantizar la continuidad del
servicio, 4 no dejar de atender al publico; este horario se encuentra dividido en dos
turnos de 60 minutos de duracion. Queda terminantemente prohibido tomarse su hora
del almuerzo en el horario qué no le corresponda.

L La jornada de trabajo podra ser modificada cuando“se.requiera por necesidad
institucional. Si el trabajo se lo realiza en dias de descanso forzoso o feriados, se
recompensara su descanso en dias distintos por el mismo espacio de tiempo laborado.

Art. 20.- Registro y Control.- Con el objeto de mantener un control de asistencia y
puntualidad de la jornada ordinaria de trabajo, las y los servidores, trabajadores
deberan registrar su ingreso y salida de la Institucion en el sistema biomeétrico,
debiendo para el efecto ocupar inmediatamente su puesto de trabajo una vez que se
encuentren en las instalaciones del Registro de la Propiedad y Mercantil del Canton
Cayambe.

Para la salida e ingreso de los sesenta minutos del horario de almuerzo, las y los
servidores, y trabajadores deberan registrar el uso del horario asignado.
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En el evento de que las y los servidores y trabajadores por el cumplimiento de sus
obligaciones no puedan acudir dentro del horario asignado para el almuerzo, el Jefe
inmediato de la Unidad Administrativa o la Unidad de Talento Humano, podra autorizar
el acceso a este servicio dentro de un horario distinto por aquella ocasion.

En el caso de cumplimiento de asuntos oficiales por disposicion de la autoridad
competente la o el servidor debe poner en conocimiento de la UATH sobre el tiempo
efectivamente utilizado para esta actividad, de acuerdo al procedimiento establecido
por la misma y se proceda con el respectivo registro y justificacion.

Art. 21.- Omisién de Registrar Marcacion.- En el caso de que la o el servidor ylo
trabajador no haya registrado el ingreso o salida de su jornada de trabajo o del horario
del almuerzo tendréa que justificar esta omision por escrito a la Maxima Autoridad, con
un maximo de 48 horas después de suscitado el particular, de acuerdo al procedimiento
establecido por la UATH, caso contrario se lo considerara como falta leve.

Art. 22.- Control del Registro.- La UATH es la responsable del control de la asistencia
diaria a través del sistema establecido para su efecto y mensualmente presentara un
informe estadistico de atrasos, faltas y salidas del personal, a la Méxima Autoridad o
su delegado, y en el caso de que existan imegularidades respecto de algun caso en
particular se debera levantar un-informe individuat-para determinar las-acciones
correctivas de ser el caso,

El control de permanencia en la Institucién de los servidores es responsabilidad de la
UATH, quien deberé reportar.ata Maxima Autoridad las novedades, permisos, faltas o
ausencias que se produjeren durante la jornada de trabajo.

Cuando la WATH considere necesario, realizara un control.de asistencia sin previo
aviso durante la jornada de trabajo, de lo éual .debera-#évantar un informe con las
novedades respectivas, para determinar las acciones correctivas de ser el caso.

En las Horas de ingreso, se considera hasta tres minutos de prorroga como maximo
de retraso que no seréa necesario justificar.

Art. 23.¢ Atrasos.- Se considerafd@ como atraso la falta de puntualidad en la hora
establecida para el ingreso ada jornada de trabajo del Registro de la Propiedad y
Mercantil del Cantén Cayambe, asi como el incumplimiento del horario designado para
el almuerzo.

En el caso de que el atraso sea por condiciones exégenas (vias en mal estado, cierre
de calles, accidentes de transito, derrumbes, etc.), ajenas a su voluntad que
provocaron el ingreso tardio a la Institucion de las y los servidores, y/o trabajadores se
podré justificar el mismo, mediante el procedimiento establecido por la UATH.

Art. 24.- Atrasos y Faltas no Justificados.- EI hecho de que la o el servidor o
trabajador, no justificare adecuadamente su ausencia o atraso a la jornada ordinaria
de trabajo definida por la Institucion, sera considerada como falta injustificada, motivo
por el cual las y los servidores deberan reportarlas por cualquier medio a su jefe
inmediato o a la Unidad de Talento Humano y justificarlas a mas tardar el dia siguiente
de producido el hecho, mediante el procedimiento establecido por la UATH; caso
contrario la UATH de oficio o por pedido de la Maxima Autoridad, procedera con la
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Nron c¥ aplicacion de la sancion disciplinaria que corresponda, previo el procedimiento de
régimen disciplinario contemplado en el presente Reglamento Interno.
Art. 25.- Horas Suplementarias y Extraordinarias.- Se considera como horas
suplementarias todas aquellas que se laboren después de la jornada ordinaria de
trabajo.
Se considera horas extraordinarias, aquellas que se laboran en los dias de descanso
obligatorio o feriados.
Tanto las horas suplementarias y extraordinarias deben ser pagadas de conformidad
a la normativa legal vigente, de existir la disponibilidad de fondos caso contrario se
realizara la compensacion por los dias y/o horas trabajadas después de la jornada
habitual.
Por ningun concepto se considerara como horas suplementarias o extraordinarias
aquellas horas laboradas para compensar dias festivos o puentes vacacionales
dispuestos por autoridad competente.
Seccion 2da.
L Deberes, Prohibiciones y Derechos

Art. 26.- Deberes.- Son deberes de las y los servidores, trabajadores del Registro de
la Propiedad y Mercantil del Cantén Cayambe, ademés de-l0s sefalados en el Art. 22
de la LOSEP, los siguientes:

a) Cumplir puntualmente con el horario de ingreso a la jornada ordinaria de trabajo
establecida para el Registro de la Propiedad y Mercantil del Cantén Cayambe;

b) Asistir en condiciones apropiadas para cumplir su labor,.de acuerdo a las funciones
que desempeia, considerando las politicas de imagen institucional, y en caso de contar
con uniforme dotado por la Institugion camplir con las directrices establecidas por la
UATH;

c¢) Utilizar obligatoriaménte duranté el ejercicio de sus funciones la credencial
Institucional;

d) Registrar las entradas y salidas al inicio y fin de |a jornada de trabajo, asi como el
" horario destinado.para‘el aimuerzo o cuando por cualquier motivo deban salir de las
instalaciones de la Institucion;

e) Comunicar a la maxima autoridad o a la UATH, por si mismo o por interpuesta
persona, sobre los eventos de enfermedad, calamidad domeéstica o fuerza mayor que
no le permitan concurrir o llegar a tiempo a su sitio de trabajo en el mismo dia, excepto
por caso fortuito o fuerza mayor. La UATH se reserva el derecho de verificar la
veracidad sobre los motivos de la ausencia de la o el servidor;

f) Permanecer en el puesto de trabajo durante toda la jornada y no abandonar el mismo
sin causa justa y necesaria;

g) Cumplir con todo el trabajo pendiente antes de hacer uso de sus vacaciones,
dejando constancia de comunicar esto a la maxima autoridad;
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h) Desempefarse con conciencia ciudadana, honestidad y sentido de la mision social
que debe cumplir como Trabajador y/o Servidor/a, Publico;

i) Tratar con cortesia, respeto y amabilidad a la ciudadania en general, superiores,
compaferos y subalternos, empleando un vocabulario exento de expresiones
despectivas o soeces coadyuvando al buen clima laboral, a fin de evitar acoso laboral
u otras formas de hostigamiento;

j) Brindar un servicio de calidad a los usuarios internos y externos;

k) Cuidar todos los bienes, utiles, materiales, herramientas, mobiliario y equipo
confiados a su custodia, uso o administracion, no siendo responsable la o el servidor
por el deterioro que se origine por el uso normal de estos objetos, ni el ocasionado por
caso fortuito o fuerza mayor, ni el proveniente de la mala calidad o defectuosa
construccién; debiendo dar aviso de inmediato a los técnicos o encargado de bienes y
activos fijos, sobre el desperfecto que hubiere en los equipos, maquinas o herramientas
de trabajo a su cargo,

I) Cuidar los documentos y archivos confiados a su custodia, uso o administracion;

m) Mantener reserva con la informacion técnica, financiera, legal, informatica, logistica
y demas que en razon de sus funciones maneje la o et-servidor o.sus compafieros de
trabajo. Esta obligacién n6 cesa en razoén de la desvinculacion definitiva, siendo
derecho del Registroide la Propiedad y Mercantil del Cantén. Cayambe, el ejercer
cualquier accién lggal en contra dela‘persona que incumpliere esta disposicion;

n) Cumplir con las tareas y actividades asignadas fuera de la jornada de trabajo,
siempre y ‘cuando .§¢ encuentren debidamente autorizadas vy respondan al
cumplimiento de 108 objetivos establecidos para satisfacer las necesidades
institucionales emergentes o no.

0) Garantizar que los, productos y’servicios generados durante el tiempo de trabajo
suplementario.o extraordinario-del personal a su cargo, responda a actividades y tareas
ejecutadas acordeala-veracidad de la documentacion que respalde los mismos;

p) Mantener un comportamiento’ adecuado durante el trayecto de viaje, en uso del
vehiculo Institucional;

q) Atender con prioridad a personas de la tercera edad, mujeres embarazadas y
personas con discapacidad,

r) Informar a la UATH o autoridad competente sobre la presuncion o ejecucion de actos
de corrupcion, de los que tuviera conocimiento con la debida fundamentacién;

s) Reintegrarse a su puesto de origen una vez concluidas las comisiones de servicios
con o sin remuneracion y cambios administrativos.

t) Notificar toda fa informacion personal relevante que deba ser actualizada en el
expediente de personal a la UATH;

u) Cumplir con lo dispuesto en el Codigo de Etica para las y los servidores y
trabajadores de la Institucion; y,
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emitido por esta Institucion.
Art. 27.- Prohibiciones.- Son prohibiciones de las y los servidores del Registro de la
Propiedad y Mercantil del Canton Cayambe, a mas de las contempladas en el Art. 24
de la LOSEP, las siguientes:
a) Atribuirse funciones, atribuciones y competencias que no son inherentes a su
puesto, y no le hayan sido conferidas;
b) Anticipar o pronunciarse respecto al contenido de criterios, informes, dictamenes,
resoluciones o cualquier otra informacion que corresponda emitir oficialmente a la
autoridad competente;
c) Acceder y utilizar arbitrariamente las claves para ingresar a los equipos de
computacion, bases de datos, de las distintas unidades administrativas, vehiculos o
bienes materiales de la institucion;
d) Atentar de palabra o de hecho, actuar en forma descortés, propinar insultos o utilizar

. palabras soeces € irrespetuosas en Sus relaciones con los usuarios, superiores,

L subalternos o compareros de trabajo;

e) Provocar dafios a bienes institucionales;

f) Apropiarse ilegitimamente de materiales, equipo o.valores de propiedad de la
Institucion,

g) Utilizar para asuntos particulares los bienes, suministros y materiales de oficina, asi
como retirarios de la |astitucion sin registro ni autorizacion;

h) Establecer fueros, privilegios personales:0 discriminacion por razén de raza, lugar
de nacimiento, edad, clase social, seXo, religion o ideas politicas;

i) Desobedecer los fallos judiciales, laudos arbitrales y decisiones administrativas
provenientes de-las autoriddades competentes respectivas;

j) Difundir datos e informacién ifstitucional o hacer declaraciones a los medios de
comunicacién a nombre del Registro de la Propiedad y Mercantil del Canton Cayambe,
sin autorizacion;

k) Realizar publicaciones negativas en medios de comunicacion, redes sociales y
demas sobre acciones relacionadas al ambito laboral en la Institucién:

{) Dar uso indebido de la credencial de identificacion institucional;

m) Presentarse al trabajo en condiciones inadecuadas, con muestras de haber falta de
aseo o descuido en su presentacion;

n) Quedarse laborando después de la jornada diaria de trabajo sin la autorizacion de
la méaxima autoridad;

o) Obstaculizar las investigaciones administrativas para la aplicacion del régimen
disciplinario por accién u omision, es decir ocultar informacion sobre denuncias, quejas
o novedades de las y los servidores que en el ejercicio de sus funciones
presuntivamente han cometido falta leve o grave;

)4
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p) Disponer a las y los servidores que se encuentren a su cargo, la realizacion de
trabajos particulares, ajenos a la funcioén para la cual fueron nombrados o contratados;

q) Concurrir a eventos y lugares inapropiados con el uniforme dentro o fuera del horario
de trabajo;

r) Alterar de cualquier manera documentos oficiales como, acciones de personal,
certificados, criterios, estudios, informes, dictamenes, en favor de si mismos o terceros;

s) Utilizar el software y hardware dotados por la Institucién para el ejercicio de las
funciones, con fines ajenos al trabajo y fuera del horario que le haya sido asignado;

t) Dar un uso inadecuado al equipo de television en las unidades administrativas que
por sus funciones deban acceder a este medio;

u) Incitar a comportamientos inadecuados en el equipo de trabajo;

v) Realizar actividades de indole particular, profesional o comercial ajenas al
desempefio de sus funciones durante la jornada de trabajo u horas suplementarias o
extraordinarias.

w) Abandonar el puesto de trabajo sin causa justificada y sin previo aviso al superior
inmediato.

x) Disponer del tiempo concedido para permiso por estudios regulares, en actividades
distintas; y,

y) Asumir, influenciar y gestionar a titulo personal los tramites de terceros interesados.

Art. 28.- Derechos.- Son derechos de las y los servidores del Registro de la Propiedad
y Mercantil del Cantén Cayambe, los que se encuentran contemplados en la LOSEP y
su Reglamento General, la UATH velara por el fiel cumplimiento de los mismos.

Seccion 3ra.
Vacaciones

Art. 29+ Vacaciones.- Las y los servidores tienen derecho a treinta (30) dias de
vacaciones anuales pagadas, siempre que hubiesen trabajado once (11) meses
continuos.o la parte proporcional de las mismas segun el tiempo laborado.

Este derecho no podra ser compensado en dinero, salvo-enrel caso de cesacion de
funciones en que se liquidaran las vacaciones no gozadas de acuerdo al valor percibido
o0 que debié percibir por su ultima vacacion. Las vacaciones podran ser acumuladas
hasta por sesenta (60) dias por necesidad institucional.

Art. 30.- Programacién.- Para la concesion de las vacaciones se considerara la fecha
de ingreso y el cronograma del plan de vacaciones establecido por la UATH y aprobado
por la Maxima Autoridad o su deigado, a fin de que en el periodo al cual correspondan
las mismas se garantice continuidad en la atencion de los servicios que presta el
Registro de la Propiedad y Mercantil del Cantén Cayambe, y el goce del derecho
adquirido.

La programacién de las vacaciones de las y los servidores, se remitira a la Maxima
Autoridad con el visto bueno del jefe inmediato de cada unidad de ser el caso, para que
de manera conjunta se establezcan los periodos y las fechas en que se concederan las
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“vron ot mismas, observaciones que seran remitidas a la UATH para su reprogramacion y
ejecucion en el siguiente afio, hasta el 30 de noviembre de cada ano.

Si la programacion de vacaciones solicitadas a los servidores/as, no han sido
presentados hasta la fecha indicada, la UATH, queda facultada para asignar y ejecutar
la programacion no remitida, no se recibira programaciones pasada la fecha de entrega.

El calendario de vacaciones entrara en vigencia a partir del primer dia laborable del mes
de enero de cada afo.

No se considerara como parte de las vacaciones si el servidor/a o trabajador se
encuentra cumpliendo una suspension de conformidad con el régimen disciplinario.

Art. 31.- Procedimiento.- Las y los servidores, trabajadores debera enviar a la UATH
con 15 dias de anticipacion, la solicitud de vacaciones suscrita con el visto bueno del
jefe inmediato o la Maxima Autoridad quien previo analisis, aprobaré dicha solicitud y
reasignara a la UATH para la respectiva ejecucion y legalizacion.

Art. 32.- Autorizacion.- Las vacaciones se concederan a las y los servidores en |a fecha

_ prevista en el cronograma del Plan de Vacaciones, con el visto bueno del jefe inmediato

g y autorizado por la Maxima Autoridad, siempre y cuando la o el servidor cumpla con el
procedimiento establecido por la UATH.

Art. 33.- Suspensién de/Vacaciones.- Si por necesidad institucional las vacaciones
fueran suspendidas, previa peticion escrita o con sumilla;por parte del Jefe inmediato o
de la Maxima Autdridad, la Unidad-de.Talento Humano en comtin acuerdo con la o el
servidor podra diferirlas dentro del presente ejercicio fiscal, en el que la o el servidor
tiene derecho’a sus vacaciones, para o cual fijara la nueva fecha en que hara uso de
las mismas; quien modificara el calendario .aprobado, dentro del mismo periodo
determinado en la planificacion establecida de vacaciones, con el fin de que no se
produzca sU acumulacién mas alla de Jos sesenta‘dias permitidos en la Ley.

Art. 34.- Anticipo de Vacaciones:- La Maxima Autoridad podra conceder anticipo de
dias imputables a vacaciones para las y los servidores, en la parte proporcional derivada
del tiempo trabajado que-ia o el servidor tenga derecho al momento de la solicitud y
conforme@la duracion del contrato 0 pnombramiento suscrito.

En el caso de solicitar un anticipo de vacaciones de ‘acuerdo al Art. 30 del Reglamento
General de.Ja LOSEP, se podra conceder el tiempo proporcional trabajado. En el evento

‘ de que se anticipe'vacaciones y se produjere el cese enfunciones sin haberse laborado
la parte proporcional concedida, en la liquidacion de haberes se descontara el tiempo
de las vacaciones no gozadas.

Art. 35.- Liquidacién de Vacaciones por Cesaciéon de Funciones.- Conforme lo
dispone el Art. 31 del Reglamento General a la LOSEP, cuando la o el servidor cesare
en funciones sin haber hecho uso del periodo de vacaciones al que tenga derecho, éstas
seran compensadas en dinero en su liquidacién, sobre la base de la remuneracion
mensual unificada que perciba al momento de su desvinculacion, considerando que
tendra una acumulacion méaxima de sesenta (60) dias. La UATH remitira a la Unidad
Financiera la informacién que corresponda para la liquidacién de haberes sobre la base
de los documentos que reposan en los expedientes de cada una de las y los servidores.

Art. 36.- Personal Caucionado.- Las y los servidores caucionados se le concedera
vacaciones, previo la presentacion del informe respectivo sobre |a custodia de fondos o

/
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bienes segun el caso y la suscripcion del acta entrega-recepcion con la persona que lo
sustituye.

Art. 37.- Vacaciones Posteriores a la Licencia por Maternidad y Paternidad.-
Concluido el periodo de licencia por maternidad o paternidad, la o el servidor,
dependiendo del caso, podréa solicitar las vacaciones que le corresponda, previa
autorizacién escrita de la Maxima Autoridad de acuerdo al calculo de los dias que le
corresponden para la reprogramacion de las fechas establecidas en el calendario de
vacaciones.

Art. 38.- Vacaciones del Personal en Comision de Servicios.- Las y los servidores
del Registro de la Propiedad y Mercantil del Cantén Cayambe, que se encuentren en
comision de servicios con o sin remuneracion en otras Instituciones del Sector Publico,
para efecto de vacaciones se sujetaran a la reglamentacion y programacion interna de
cada Institucion donde se encuentren prestando sus servicios.

Si la entidad requirente no llegare a conceder vacaciones a la o el servidor, una vez que
se reintegre sera considerado este tiempo dentro del cronograma del Plan de
Vacaciones del Registro de la Propiedad y Mercantil del Canton Cayambe, reconociendo
los dias que legalmente le corresponden previa certificacion de la UATH de la Institucion
en la que presto servicios mediante comision, sin que pueda superar los 60 dias.

Art. 39.- Tramite de Vacaciones.- Las vacaciones se solicitatan de acuerdo al
procedimiento vigente establecido por la UATH y se concederan conforme a las fechas
previstas en el calendario de planificacion aprobado por la'Maxima Autoridad.

CAPITULO IV

LICENCIAS, COMISIONES Y PERMISOS
Seccion 1ra,
Licencias con o sin Remuneracién

Art. 40.- Licencias ¢on Remuneracion.- Las y los servidores del Registro de la
Propiedad y Mercantil del Cantén Cayambe, tienen derecho a las licencias con
remuneracion establecidas en el Art. 27 de la LOSEPR, y Seccion 1a. del Capitulo llI,
Titulo 1l de su Reglamento General; la UATH tendra la responsabilidad de observar los
procedimientos a seguirse para’la concesion de cada una de las licencias.

Art. 41.- Por Enfermedad.- De conformidad con el Art. 27 de la LOSEP, literala)y b) y
Art. 33 de su Reglamento General, las y los servidores tendran derecho a licencias por
enfermedad, siempre que se justifique con la certificacion del profesional que atendio el
caso mediante el procedimiento establecido por la UATH donde se receptara las
certificaciones médicas que justifiquen la imposibilidad fisica, psicologica, enfermedad
grave, catastréfica o accidente que sufriere la o el servidor dentro del término de tres
dias de haberse suscitado el hecho.

Para el caso de los permisos para rehabilitacion, se debe adjuntar los certificados que
especifiquen el tiempo efectivo que la o el servidor hara uso de esta licencia.

" Art. 42.- Por Maternidad y Paternidad.- Las servidoras que laboran en el Registro de

la Propiedad y Mercantil del Canton Cayambe tendran derecho a licencia con
remuneracion por maternidad desde dos semanas anteriores al parto, las que se
imputara a las doce semanas correspondientes a la licencia de maternidad.
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Los servidores tendran derecho a la licencia con remuneracion por paternidad de diez
dias contados desde el nacimiento de la o el nifio, cuando el parto es normal, en el caso
de nacimientos multiples o parto por cesarea, tendra derecho a 5 dias mas, por
nacimientos prematuros o de cuidados especiales se prolongara la licencia 8 dias
adicionales, cuando hayan nacido con enfermedades degenerativas terminales o
irreversibles o con un grado de discapacidad severa el padre podra tener una licencia
con remuneracion por 25 dias, y en el caso de fallecimiento de la madre en el parto 0
en periodo de maternidad, el padre podra hacer uso de la licencia o parte de la licencia
que le correspondia a la madre, conforme lo determinan los literales e) y f) del Art. 27
de la LOSEP.

Corresponde a la UATH, verificar el procedimiento y registro de las licencias otorgadas
previa la presentacion de los certificados médicos avalados por el IESS o centros de
salud publica.

Art. 43.- Atenciéon de Hijos Hospitalizados.- De conformidad con el Art. 27 de la
LOSEP, literal h) y Art. 37 de su Reglamento General, las y los servidores tendran
derecho a licencia con remuneracion para atender los casos de hija(s) o hijo(s)
hospitalizados o con patologias degenerativas, por el tiempo estipulado en la LOSEP,
si los dos padres pertenecieren a esta Institucion, podran acogerse a la licencia en forma
conjunta, continua o alternada, debiendo presentar un certificado medico y de
hospitalizacién individual.

Las y los servidores deberan presentar los justificativos @ la UATH de acuerdo al
procedimiento establecido, para su registro y control.

Art. 44.- Calamidad Doméstica.- Las y los servidores tendran derecho a licencia con
remuneracion por calamidad doméstica, conforme:a los términos que determina el literal
i) del Art. 27 de la LOSEP vy las regulaciones determinadas en el Art. 38 de su
Reglamento General.

Las y los servidores deberan presentar los justificativos ante la UATH institucional para
el registro de los eventos que,se susciten por estas circunstancias debidamente
respaldados‘para los efectos de‘la concesién de esta licencia, mediante el procedimiento
establecido porda UATH.

Art. 45.- Por Matrimonio o Unién de Hecho.- Las y los servidores del Registro de la
Propiedad y Mercantil del Canton Cayambe, que contraigan matrimonio o union de
hecho legamente reconoeida, tendran derecho a una licencia con remuneracion de
hasta (3) tres dias"habiles continuos en total, pudiendoisolicitaria antes o después de
ocurrido el hecho, de acuerdo al procedimiento establecido por la UATH, de conformidad
con el literal j) del Art. 27 de la LOSEP y Art. 39 de su Reglamento General.

Art. 46.- Licencias Sin Remuneracion.- Las y los servidores del Registro de la
Propiedad y Mercantil del Canton Cayambe podran hacer uso de las licencias sin
remuneraciéon previo informe favorable de la UATH, en el cual se determinen las
circunstancias que lo ameriten, tal como lo determina el Art. 28 de la LOSEP y lo que
disponen los articulos 40 al 44 de su Reglamento General, mediante el procedimiento
establecido por la UATH.

Art. 47.- Para Asuntos Particulares.- De conformidad con el Art. 28 de la LOSEP, literal
a) y Art. 40 de su Reglamento General, las y los servidores podran solicitar licencia sin
remuneracion, mediante el procedimiento establecido por la UATH, para efectuar
cualquier asunto de indole personal o particular, se podra conceder hasta quince dias
de licencia sin remuneracion durante cada afio, previa autorizacién del Registrador/a,
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siempre que la UATH emita el informe favorable que sustente que la ausencia de la o el
servidor no afectara a la gestion Institucional.

Art. 48.- Estudios de Post-Grado.- Para que las y los servidores de carrera del Registro
de la Propiedad y Mercantil del Canton Cayambe se acojan a la licencia sin
remuneracién para estudios de posgrado, la UATH mediante informe técnico debe
sustentar que los estudios a desarrollarse por parte de la o el servidor postulante
generarian interés institucional el mismo que debe tener relaciéon con el puesto que
ocupa y que tenga afinidad con la carrera o profesion del servidor y se cuente con la
autorizacién de la Maxima Autoridad a fin de contar con el fundamento técnico previo a
la emision del dictamen favorable, segin lo sefiala el Art. 41 del Reglamento General a
la LOSEP, reformado mediante Decreto Ejecutivo No. 1266, publicado en el Registro
Oficial No. 774, de 24 de agosto de 2012; el tiempo para acogerse a esta licencia es de
dos afios, mismo que debe ser devengado por la o el servidor a quien se le otorgue esta
licencia, acorde a las regulaciones determinadas en el Art. 211 del Reglamento General
a la LOSEP, mediante el procedimiento establecido por la UATH.

Art. 49.- Cumplimento del Servicio Militar.- De conformidad con el Art. 28 de la
LOSEP, literal c) y Art. 42 de su Reglamento General, las y los servidores podran
solicitar licencia sin remuneracién, mediante el procedimiento establecido por la UATH,
cuando deba cumplir el servicio militar, por el tiempo que dure el servicio, teniendo la
obligacién de presentarse a laborar en-el-ptazo-maximo de ocho dias, contados desde
la fecha de su conclusion. A suféstitucion debera consignar ante1a UATH, el Certificado
que acredite el cumplimiento del servicio militar, mismo que debera ser presentado en
original o copia certificada.

Art. 50.- Reemplazo Temporal u Ocasional de una Dignataria o Dignatario Electo
por Votacién Popular.-De conformidad con el Art: 28 de la LOSEP, literal d) y Art. 43
de su Reglamento General, las y los servidores de carrera podra solicitar licencia sin
remuneracién, mediante el procedimiento establecido porila UATH, para actuar en
reemplazo temporal u ocasional de conformidad corviaLey de algun ciudadano elegido
por votacién popular siempre que. Conste como altefho o alterna del dignatario o
dignataria electo porwotacion popdlar, previo informe de la UATH y la correspondiente
autorizacion ‘de la Maxima Autoridad, para lo cual debera adjuntar el acta de posesion
ante el organismo.correspondiente.

Art. 51.- Participar como Candidata o Candidato de Eleccion Popular.- De
conformidad con el Art. 28 deda LOSEP, literal ) y Art. 44 de su Reglamento General,
las y los servidores tendrd derecho a solicitar licencia sin remuneracién, mediante el
procedimiento eéstablecido por la UATH, para que participare-como candidato en un
proceso de eleccion popular. La licencia correra desde el momento en que se inscribié
como candidato en el Organismo Electoral, hasta la proclamacion de resultados; dicha
licencia se extender4 durante todo el tiempo que dure el ejercicio del cargo, en caso de
haber sido electo.

En el evento de que la o el servidor resulte electo, debe reintegrarse a sus funciones al
Registro de la Propiedad y Mercantil del Cantéon Cayambe, hasta posesionarse de su
cargo conforme a los procedimientos establecidos por el Consejo Nacional Electoral,
fecha en la que el servidor iniciara la licencia sin remuneracion para ejercer la dignidad
de eleccién popular que corresponda.

Seccion 2da
Comisiones con o sin Remuneracion
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“Caron o™ Art. 52- Comisién de Servicios con Remuneracion.- De conformidad con lo dispuesto
en los articulos 30 de la LOSEP y 45 al 48 de su Reglamento General, la servidora o el
servidor de carrera del Registro de la Propiedad y Mercantil del Cantén Cayambe, podra
prestar sus servicios con remuneracién en otra Institucién del Sector Pablico dentro o
fuera del pais, hasta por dos (2) afios, previa autorizacion de la Maxima Autoridad,
siempre y cuando la UATH emita informe favorable que contenga la solicitud de la
Autoridad Nominadora de Ia Institucién requirente y la aceptacion escrita de la servidora
o servidor.

Para efectuar estudios regulares de posgrados, que beneficien a la Institucion, se
concedera comision de servicios hasta por dos afios, previo dictamen favorable de la
UATH, siempre que la servidora o servidor hubiere cumplido un afio de servicio en la
Institucién. En estos casos de igual manera se suscribira un convenio de devengacion
con garantias personales o reales, mediante el cual, se obliga a prestar sus servicios en
la Institucién por el triple del tiempo que duren los estudios, ademds constara la
autorizacién expresa e irrenunciable en el sentido de que la institucién, pueda utilizar sin
costo alguno los estudios o proyectos resultantes del proceso de formacion o
capacitacion.

_ La o el servidor conservara todos los derechos y beneficios adquiridos en el Registro de
L la Propiedad y Mercantil del Canton Cayambe, y una vez concluida esta comision, sera
’ reintegrado a su puesto original de trabajo.
Al concluir la comisién la o el:sérvidor debera reintegrarse a su-puesto de origen, y de
persistir la necesidad institucional se solicitara un nuevo reguerimiento.

Art. 53.- Informe Previo.- La UATH-emitira un informe que contenga los sustentos y
respaldos que_justifiquen la‘concesion de servicios con remuneracion, argumentando
que el mismo'no alterara’el normal desenvolvimiento de la Institucion y el cumplimiento
de los requisitos dedla o el servidor, ja fin e que la autorizacion por parte del
Registradot/a se encuentre respaldada cofi el cumplimiento de la LOSEP y su
Reglamento General.

Bajo ningun concepto la o el servidor podra ausentarse de la Instituciéon sin la
correspondiente accién de peérsonal suscrita por el Registrador/a como maxima
autoridad.

Art. 54~ Comisién de Servicios sin Remuneracién.- Conforme lo establecido en el
articulo 31 de la LOSEP y.81 de su Reglamento General, el Registrador/a, podra
conceder alas y los servidores de carrera, la comisién de servicios sin remuneracion,

t previa aceptacion por escrito de la servidora o servidor y hasta por seis (6) afios, durante
su carrera administrativa, previo dictamen favorable de la UATH, siempre que la
servidora o servidor hubiere cumplido al menos un (1) afio de servicios en el Registro
de la Propiedad y Mercantil del Canton Cayambe.

Mientras dure esta comision, no tendra derecho a recibir remuneraciéon ni ingreso
complementario alguno por parte del Registro de la Propiedad y Mercantil del Canton
Cayambe, y una vez concluida la servidora o servidor sera reintegrado a su puesto de
origen.

Art. 55.- Informe Previo.- La UATH emitira un informe que contenga los sustentos y
respaldos que justifiquen la concesion de servicios sin remuneracion, argumentando
que el mismo no alterara el normal desenvolvimiento de la Institucion y el cumplimiento
de los requisitos de la o el servidor, a fin de que la autorizacion por parte del
Registrador/a se encuentre respaldada con el cumplimiento de la LOSEP y su
Reglamento General.

£
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Seccion 3ra.
Permisos

Art. 56.- Permisos.- Las y los servidores podran solicitar permiso conforme a lo
dispuesto en el Art. 33y 34 de la LOSEP y Seccion VI del Capitulo il del Titulo Il de su
Reglamento General, en los siguientes casos.

Todos los servidores de la Institucion, podran solicitar con 24 horas de anticipacion
cuando asi lo consideren, permisos, mismos que seran imputables a sus vacaciones,
siempre que estos no excedan los dias de vacaciones, a que tienen derecho. Los
permisos requeridos podran ser por dias, horas o fracciones de horas.

Todos los permisos indistintamente del tiempo solicitado, deberan ser registrados por
la Unidad de Talento Humano, parala contabilidad y goce de las vacaciones que tendra
derecho las y los servidores, en el momento oportuno.

Si el servidor/a solicita ausentarse por horas 0 fracciones de horas y no registra su
ingreso, la UATH al finalizar el dia tendra la facultad para cargar el permiso solicitado
hasta las 17:00, sin derecho a rectificacion por que es obligacion del servidor reportar
sus ingresos y salidas de la Institucién, lo.cual no sera justificado.

Si el permiso, es solicitado-por un servidor que se encuentra bajo la modalidad de
contratos ocasionales;’sera concedido de forma proporgional:al tiempo que dure su
contrato.

Cuando las ydos servidores soliciten permiso cop cargo a vagaciones, se los podra
conceder hasta un médximo de cinco (5) dias ¢ontinuos, registrables en la hoja de
permisos temporales y a partir del 6to dia en adelante por permiso o vacaciones se
registrara en la accion de personal respectiva.

Si el permiso solicitado con cargo.a vacaciones, coincide con los dias que constan en
el calendario.como feriados 0.descaso obligatorio, estos dias seran contabilizados de
manera continua.

Los permisos otorgados para capacitaciones que representen costos y sean
auspiciados por la Institucion, de no ser aprobados el servidor/a y/o trabajadores
realizaran la.devolucion.de los valores asignados y el tiempo conferido se cargara a
vacaciones.

Los permisos otorgados para capacitaciones gratuitas que no representen costos y
sean auspiciados por la Institucion, de no ser aprobado por el servidor/a y/o
trabajadores el tiempo conferido se cargara a vacaciones.

a) Para estudios regulares.- De conformidad con el Art. 33 de la LOSEP y Art. 59 de
su Reglamento General, las y los servidores de carrera tendran derecho a solicitar
permiso para estudios regulares en establecimientos de educacion basica, post
bachillerato, institutos, universidades y escuelas politécnicas.

En el caso de contratos de servicios ocasionales se podra otorgar este permiso de
conformidad con las necesidades institucionales siempre que la o el servidor recupere
el tiempo solicitado y previa autorizacién de la maxima autoridad.
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Para los servidores vinculados mediante nombramiento provisional no se otorgara
permiso para estudios.

b) Para atencién médica.- De conformidad con el Art. 33 de la LOSEP y Art. 60 de su
Reglamento General, las y los servidores tendran derecho a solicitar permiso hasta por
tres horas diarias dentro de la jornada de trabajo, para recibir atenciéon médica, cita
médica, entre otras. Mismo que debera ser comunicado y justificado previamente a la
Unidad de Talento Humano, presentando el correspondiente certificado de atencion
meédica validado y sellado por el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social o Centro de
Salud Publico.

El tiempo de permiso que se otorgue por cita médica, no podra ser superior a tres horas,
si el servidor o trabajador requiere de mas tiempo, éste debera ser imputado con cargo
a sus vacaciones.

Los permisos por atencion médica o reposo por enfermedad deberan ser sellados por
el IESS o Ministerio de Salud para su Justificacion hasta maximo el siguiente dia, caso
contrario el tiempo otorgado la UATH imputara con cargo a vacaciones.

c) Para el cuidado y lactancia del recién nacido.- De conformidad con el Art. 33 de la
LOSEP y Art. 61 de su Reglamento General, las servidoras tendran derecho a solicitar
permiso para el cuidado y lactancia-dél recién fiacido por dos horas-diarias, durante
doce meses contados a partir de que haya concluido st-licencia por materhidad; el
horario sera establecido por la servidora y autorizado por:la UATH adjuntando la
documentacion de réspaldo correspondiente, la UATH, emitira la notificacion mediante
memorando Interfio o accion de personal respectiva.

d) Para el cuidado de familiares con discapacidades severas O enfermedades
catastroficas.- De conformidad con lo establegido en el Art. 33 de la LOSEP y 63 de su
Reglamento General, las y los servidores tendran permiso/de dos horas diarias para el
cuidado de familiares hasta el cuarto grado de consarnguinidad y segundo de afinidad,
que estén bajo la proteccion de la’o el servidor y tengan discapacidades severas o
enfermedades catastréficas debidamente certificadas por el IESS o centros de salud
publica y/o cedificado del Corisejo Nacional de Discapacidades (CONADIS), de ser el
caso, previg.informe-dela UATH.

e) Para matriculacion de hijos o hijas.- De conformidad con lo establecido en el Art.
33 de la LOSEP y Art. 64 de'su Reglamento General, las y los servidores del Registro
de la Propiedad.y Mercantil del Canton Cayambe pueden acogerse a este permiso,
hasta por dos horas diarias por cada hijo(a) en establecimientos educativos de
educacion basica y bachillerato, comunicado previamente a la Maxima Autoridad y
justificado de acuerdo al procedimiento establecido por la UATH.

f) Para asuntos oficiales.- Cuando la o el servidor por disposicion de la Maxima
Autoridad, tenga que realizar actividades oficiales fuera de la Institucion y estas se
encontraran dentro de la jornada de trabajo, debera informar a la UATH y registrar en el
sistema biométrico su salida e ingreso sobre el cumplimiento de las mismas, de acuerdo
al procedimiento establecido por la UATH.

g) Permisos Imputables a vacaciones.- De conformidad con el Art. 34 de la LOSEP Yy
Art. 65 de su Reglamento General, las y los servidores del Registro de la Propiedad y
Mercantil del Canton Cayambe, podran hacer uso de permisos particulares con cargo a
vacaciones para atender cualquier asunto personal, con autorizacion previa de la
Maxima Autoridad o de la UATH.

www.rpcayambe.gob.ec
Dir: Juan Montalve y Chile (Centro Comerclal Popular} Telf: 01 2360-299 / 022111-065 Emaik: info@rpcayambe.gob.aec

£

_. CAYAMBE - ECUADOR .l II - I



eROPIE, iy

& el

CAPITULO V
TRASLADOS, TRASPASOS, CAMBIOS E INTERCAMBIOS ADMINISTRATIVOS

Art. 57.- Traslado Administrativo.- El traslado administrativo es el movimiento de la o
el servidor publico de un puesto a otro que se encuentre vacante dentro del Registro de
la Propiedad y Mercantil del Canton Cayambe, por un periodo menor a un afio,siempre
y cuando ambos puestos tengan igual remuneracion, que no implique cambio de
domicilio, que la servidora o el servidor a trasladarse cumpla con los requisitos
establecidos en el puesto vacante y que el traslado no implique menoscabo de sus
derechos previo informe favorable emitido de la UATH.

Para el traslado administrativo no se requiere de la aceptacion previa de la servidora o
servidor, salvo que el traslado sea a un lugar distinto al del domicilio habitual del titular
del puesto, para su aplicacién se observara lo establecido en el Art. 35 de la LOSEP.

Art. 58.- Informe Técnico.- La UATH debera emitir un informe técnico en el que se
estableceran las razones por las cuales el traslado administrativo es necesario,
sustentado en lo que dispone el Art. 68 del Reglamento General a la LOSEP; y conforme

t_ lo determina la Norma Técnica del Subsistema de Planificacion del Talento Humano
emitida por el Ministerio del Trabajo.

Art. 59.- Traspaso de.Puesto.- La Maxima Autoridad podra disponer el traspaso
definitivo de un pué€sto con la respectiva partida presupuestaria a ofra unidad
administrativa dentfo de la Institueién-u.otra Institucion del Sector Publico, para lo cual
se contemplara’lo estipulado en el Art. 37 de la LOSEP y Art. 69 de su Reglamento
General.

Los traspasos de puestos a otras unidades del Registro de la Propiedad y Mercantil del
Canton Cayambe, se efectuaran con elinforme técnica.de la UATH y con la respectiva
reforma al Distributivo de Remuneraciones Mensuales Unificadas Institucional.

En el caso de traspaso a un lugar distinto al del domicilio habitual del titular del puesto,
se requerira previamenteda“aceptacion por escrito de 1a 0 el servidor.

Art. 60.- Informe Técnico.- LaUATH debera emitit un informe técnico en el que se
estableceran las razones por las cuales se dispone el fraspaso de puestos.

‘ En el caso de 168 traspasos de puestos a otras instituciones se.debera contar a mas del
informe de la UATH, con los dictamenes de los Ministerios del Trabajo y de Finanzas en
los casos previstos en el Art. 37 de la LOSEP y con las correspondientes reformas a los
presupuestos y distributivos de remuneraciones mensuales unificadas de las
instituciones involucradas en el proceso. Para este efecto se contemplara lo estipulado
en el Art. 70 del Reglamento General a esta Ley; y conforme lo determina la Norma
Técnica de! Subsistema de Planificacion del Talento Humano emitida por el Ministerio
del Trabajo.

Art. 61.- Cambio Administrativo.- La Maxima Autoridad o su delegado, podra autorizar
el cambio administrativo entre distintas unidades de la entidad por las razones que
establece el Art. 38 de la LOSEP y Art. 71 de su Reglamento General; para ello se
contara con el informe favorable de la UATH.

Todo cambio administrativo tendra una duracion maxima de diez (10) meses calendario,
y no debera menoscabar la estabilidad, funciones y remuneracion de la o el servidor.

/
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Al concluir la comisién la o el servidor debera reintegrarse a su puesto de origen
inmediatamente, y de persistir la necesidad institucional se solicitara un nuevo
requerimiento, después de (3) tres meses del reintegro de la o el servidor a su puesto
original.

Art. 62.- Informe Técnico.- La UATH previamente debera emitir un informe técnico en
el que se estableceran las razones por las cuales el cambio administrativo es necesario,
sustentado en la necesidad institucional derivada de la Planificacién del Talento
Humano, conforme lo determina la Norma Técnica del Subsistema de Planificacion del
Talento Humano emitida por el Ministerio del Trabajo.

CAPITULO VI
REGIMEN DICIPLINARIO

Art. 63.- Responsabilidad Administrativa.- Las y los servidores que incumplan con
sus obligaciones o contravengan las disposiciones de la LOSEP y su Reglamento
General, la presente normativa interna o demas normas que regulen sus actuaciones
en el ejercicio de la funcion publica, incurriran en responsabilidad administrativa que
sera sancionada conforme al Régimen Disciplinario.

Art. 64.- Garantias.- De conformidad con lo establecido en el Art. 76 numeral 7 literal
a) de la Constitucion de la Republica'y 41 de la LOSEP, ninguna servidora.o servidor,
podra ser sancionado sin ejercer su legitimo derecho a la“defensa y el debido proceso
en todas las instanciass@dministrativas.

Art. 65.- Faltas Disciplinarias:= Para la.aplicacion del régimen disciplinario, las faltas
pueden ser leves o graves,; y se lo aplicara pof incumplimiento de los deberes y
obligaciones/€ incurrir et las prohibiciones establécidas en la LOSEP que contravengan
las disposiciones delordenamiento juridico vigente.

Las sanciones disciplinarias por orden’de gravedad seran las siguientes:
Faltas Leves

a) Amonestacién verbal,
b) Amonestacion escrita;
c) Sancion pecuniaria administrativa;

Faltas Graves

d) Suspensién temporal sin goce de remuneracion; y,
e) Destitucion

Art. 66.- Atribucion Administrativa.- Las sanciones disciplinarias con amonestacion
verbal, escrita o sancion pecuniaria administrativa, suspension temporal sin goce de
remuneracion y destitucion seran impuestas por el Registrador/a o su delegado/a, previo
al cumplimiento del procedimiento de régimen disciplinario establecido en la LOSEP, su
Reglamento General y este Reglamento interno.

Art. 67.- De las Faltas Leves.- De acuerdo a lo que dispone el literal a) del Art. 42 de
la LOSEP y Art. 81 de su Reglamento General, las faltas leves corresponden a aquellas
omisiones o acciones realizadas por error, descuido o desconocimiento menor sin
intencion de causar dafio; que no se contrapongan a las disposiciones administrativas
vigentes, y que no perjudiquen gravemente al normal desarrollo y desenvolvimiento del
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Registro de la Propiedad y Mercantil del Canton Cayambe, y de acuerdo a la gravedad
de las mismas se clasifican en:

a) Amonestacién Verbal
b) Amonestacion Escrita
c) Sancién Pecuniaria Administrativa

Art. 68.- Amonestacion Verbal.- Se impondra amonestacion verbal a la o el servidor,
trabajador que incumpla sus deberes u obligaciones, determinados en el Art. 22 de la
LOSEP, y ademas en los siguientes casos:

a) Uso interno y constante del celular para fines ajenos a la gestion laboral
evidenciados, se exceptia la méaxima autoridad y los encargados de las
unidades administrativas por el tipo de gestion que le atribuye a los mismos;

b) Consumo de alimentos en la Institucion que emanen fuertes tufos, mientras no
se destine un lugar o espacio fisico amplio con la ventilacion correspondiente
para consumo de los mismos;

c¢) Elno uso, o uso inadecuado del uniforme Institucional;

Incumplir los deberes establecidos €n el Art. 26 del presente reglamento Interno: a), b),
c), d), e), f). @), h), j). k), hym), n), p), ), 8). 1);

Incumplir las prohibiciones establecidas en el Art. 27 del presente reglamento Interno:
b), @), m), n), p); @), s), 1), u)v), W), X);

El servidor publico padra negarse, por escrito, 8 acatar las érdenes superiores que sean
contrarias @ la Constitucion de la Republica, la.Ley Orgénica de Servicio Publico su
Reglamento General y el presente Reglamento Interno:

Art. 69.- Amonestacién Escritai- Se impondra amonestacion escrita a la o el servidor,
trabajador ctiando desacate”sus deberes u obligagiones, siempre y cuando estas
acciones .u-omisiones~1io perjudiquen considerablemente el normal desarrollo de la
gestién institucional; y seran impuestas por la Maxima Autoridad en los siguientes casos:

a) La,o el servidor, trabajador que se niegue a tecibir sin la debida justificacion
doclimentos,.notificaciones dirigidas expresamente a su persona;

Incumplir los deberes establecidos en el Art. 26 del presente reglamento Interno: i);

Incumplir las prohibiciones establecidas en el Art. 27 del presente reglamento interno:
a), ¢), d), f), h), j), k), I):

Sin perjuicio de que las faltas leves segun su valoracién sean sancionadas con
amonestacion escrita, la o el servidor que ha recibido dos o mas amonestaciones
verbales, en el periodo de un afio calendario, seran sancionados con amonestacion
escrita acorde a la normativa legal vigente.

Art. 70.- Sancién Pecuniaria Administrativa.- Se impondra a la o el servidor,
trabajador cuando desacate sus deberes u obligaciones, siempre y cuando estas
acciones u omisiones perjudiquen gravemente el normal desarrollo de la gestion
institucional; y seran impuestas en los siguientes casos:
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Incumplir las prohibiciones establecidas en el Art. 27 del presente reglamento Interno:
e), i), 0),1),y).

La sancion pecuniaria administrativa o multa sera equivalente al 10% de la
remuneracion mensual unificada de la servidora o servidor y sera determinado de
acuerdo con la gravedad de la falta.

En caso de reincidencia, en el cometimiento de faltas leves que hayan recibido sancion
pecuniaria administrativa dentro de un afio calendario, constituira causal de sancion de
suspensién sin goce de remuneracién o destitucion previa la instauracion del
correspondiente sumario administrativo.

Art. 71.- Procedimiento para la imposicion de sancién de las faltas leves.- Se
desarrollaran de la siguiente manera:

a) Cuando viniere en conocimiento de la UATH el presunto cometimiento de una
falta disciplinaria por parte de la o el Servidor del Registro de la Propiedad y
mercantil del Canton Cayambe, la UATH analizara la informacion remitida para
el estudio y andlisis de los hechos que presuntamente se imputan;

b) Conocido y analizado por la. UATH-estos hechos, a fin de cumplir con las
garantias basicas del derécho a la defensay el debido proceso, se solicitara por
escrito a la o el sefvidor que presuntamente incurrio €n falta leve la justificacion
correspondiente y las pruebas de descargo a las-que se crea asistido, en base
a los docufentos que motivaron la investigacion que serén adjuntados a la
solicitudi Para este efécto se concedera el término de tres dias laborables para
su contestacion.

c) Una vez recibidas las pruebas de descargo y analizados los fundamento de
hecho y de derecho presentados en la investigacion, la UATH mediante Informe
Técnico solicitara criterio juridico y recomendaré al Ministro del Trabajo o su
delegado la determinacion-del tipo de sancion administrativa en aplicacion del
Régimen Disciplinario correspondiente.

d) ElRegistrador/a una vez recibido el informe deé Ia UATH, dispondra la imposicion
de la sancion correspondiénte o el archivo de la causa, segun lo disponga.

_ e) Recibida la disposicion de sancionar por parte del Ministro del Trabajo o su
L delegado, Ta UATH elaborara la Accion de Personal con la motivacion
correspondiente que respalde el sustento de la sancion a ser impuesta.

Art. 72.- Faltas Graves.- Son aquellas acciones u omisiones que alteren gravemente el
ordenamiento juridico o institucional, se sancionaran con suspension temporal sin goce
de remuneracién o destitucién, previo el tramite del sumario administrativo
correspondiente, que se ejecutara en aplicacion de las garantias del debido proceso,
respetando el derecho a la defensa, aplicando el procedimiento establecido en el
Reglamento General a la LOSEP.

La sancién de estas faltas esta encaminada a preservar la probidad, competencia,
lealtad, honestidad y moralidad de los actos realizados por las o los servidores.

Art. 73.- Suspensién Temporal Sin Goce de Remuneracion.- Se impondra ala o el
servidor, que desacate sus deberes u obligaciones expresamente, y su efecto
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oy on perjudique gravemente el ordenamiento juridico e institucional; y seran impuestas en los
siguientes casos:
Incumplir con los deberes determinados en el articulo 22 de la LOSEP, o incurrir en las
prohibiciones sefaladas en el articulo 24 de la LOSEP a excepcion de los literales desde
el d) al n) por ser causal de destitucion.

De acuerdo a la valoracion de la gravedad que la UATH establezca en el analisis de la
investigacion preliminar; siempre y cuando el incumplimiento de tales deberes o
prohibiciones no sea causal de destitucion.

Art. 74.- Destitucion.- Constituye la maxima sancion administrativa disciplinaria, dentro
del servicio publico y sera impuesta por la Maxima Autoridad, en los siguientes casos:

En los casos sefialados en el Art. 48 de la LOSEP:

a) Incapacidad probada en el desempefio de sus funciones, previa evaluacion de

desempefio e informes del jefe inmediato y la Unidad de Administracion del Talento

Humano;

b) Abandono injustificado del trabajo por tres 0 méas dias laborables consecutivos,

c) Haber recibido sentencia condenatoria ejecutoriada por los delitos de: cohecho,
L peculado, concusion, prevaricato, soborno, enriquecimiento licito y en general por los

delitos sefialados en el Articulo 10 de estaL-ey;

d) Recibir cualquier clase de. dédiva, regalo o dinero ajenos a su remuneracion;

e) Ingerir licor o hacer uso'de sustancias estupefacientes o psicotropicas en los lugares

de trabajo;,

f) Injuriar gravemente de palabra.u obra a sus jefes o proferir insultos a comparieras o

compafieros dg'frabajo, cuando éstas no sean el fesultado de provocacion previa o

abuso de autgridad;

g) Asistir al‘trabajo bajo evidente influencia de bebidas alcohélicas o de sustancias

estupefacientes o psicotropicas;

h) Incurrir durante el fapso de un afio, en mas de dos‘infracciones que impliquen sancion

disciplinaria de suspension, sin gocede remuneracion;

i) Suscribir, otorgar; _obtener o _registrar un nombramiento o contrato de servicios

ocasionales icontraviniendo disposiciones expresas de esta Ley y su reglamento;

i) Incumplir los deberes.implestos en el literal ) del Articulo 22 de esta Ley o quebrantar

las prohibiciones previstas en el literal d) a la n) del Articulo 24 de esta Ley;

k) Suscribir y otorgar contrato§ civiles de servicios profesionales contraviniendo

disposiciones expresas de esta Ley y su reglamento;

) Realizaractos de acoso® abuso sexual, trata, discriminacion o violencia de cualquier
& indole en contra'de servidoras o servidores publicos o de cualquier otra persona en el

ejercicio de sus funciones, actos que seran debidamente comprobados;

m) Haber obtenido la calificacion de insuficiente en el proceso de evaluacion del

desempefio, por segunda vez consecutiva,

n) Ejercer presiones e influencias, aprovechandose del puesto que ocupe, a fin de

obtener favores en la designacién de puestos de libre nombramiento y remocion para

su cényuge, conviviente en unién de hecho, parientes comprendidos hasta el cuarto

grado de consanguinidad y segundo de afinidad;

A) Atentar contra los derechos humanos de alguna servidora o servidor de la institucion,

mediante cualquier tipo de coaccion, acoso o agresion; y,

o) Las demas que establezca la Ley.

Y otras causales determinadas en la Ley, previo el cumplimiento del procedimiento del
sumario administrativo correspondiente
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Covron oS Art. 75.- Procedimiento Para la Imposicion de Sancién de las Faltas Graves.- Para
la imposicién de las sanciones disciplinarias por suspension sin goce de remuneracion
o destitucién se aplicara el procedimiento de sumarios administrativos de acuerdo a lo
dispuesto en el Titulo I, Capitulo V, Seccion 3ra del Reglamento General a la LOSEP,
y se lo aplicara respetando los derechos y garantias establecidos en la Constitucién de
la Republica del Ecuador.

CAPITULO VII
CESACION DE FUNCIONES

Art. 76.- Informe Previo a la Remocion.- La UATH aplicara las disposiciones
establecidas en el Art. 11 de la LOSEP y Art. 8 de su Reglamento General referente a
la remocion de las y los servidores que se encuentren impedidos de serlos, respetando
los plazos y términos, considerando para ello el debido proceso y el derecho a la defensa
que el Reglamento General a la LOSEP determina para la instauracién del
correspondiente sumario administrativo de ser el caso.

Art. 77.- Causales de Cesacion de Funciones.- Las y los servidores cesaran en sus
funciones de conformidad con el Art. 47 de la Ley Organica del Servicio Publico.

En el caso de terminacion de contratos de servicios.ocasionales sera de responsabilidad
de la UATH garantizar la correcta aplicaciéon y andlisis ‘de_lo dispuesto en elcontrato,
para efectos de la desvinetlacion laboral.

Sobre la terminacién de los nombramientos provisiongles, se aplicara lo dispuesto a la
LOSEP o su Reglamento General respecto al cumplimiento de la condicion que motivo
la vinculacién temporal,© la necesidad institucionat.

Art. 78.- Renuncia Voluntaria Formalmente Presentada.- Las y los servidores
presentaran su renuncia voluntaria a la Maxima Auteridad del Registro de la Propiedad
y Mercantil del Canton Cayambe, ¢on quince dias de anticipacion, con copia al Jefe
inmediato de la unidad a la que pértenece de ser el cago, de acuerdo al procedimiento
establecido por la UATH.

La Maxima: Autoridad podra aceptar inmediatamente la renuncia después de
presentada.

L Art. 79.- Casos-de-Césacion Definitiva.- De conformidad con lo establecido Art. 47 de
la LOSEP y desde el Art. 102 hasta el 109 de su Reglamento General, la cesacion de
funciones por incapacidad absoluta o permanente declarada judicialmente, supresion
del puesto, pérdida de los derechos de ciudadania declarada mediante sentencia
ejecutoriada, remocion, revocatoria de mandato, ingresar al sector publico sin ganar
concurso de méritos y oposicion, acogerse a los planes de retiro voluntario con
indemnizacion, retiro por jubilacidn y compra de renuncias con indemnizacion, invalidez,
la UATH cumplira con el procedimiento establecido en la LOSEP, su Reglamento
General y demés normas emitidas por el Ministerio del Trabajo.

Art. 80.- Por Muerte.- Cuando la o el servidor, haya fallecido, la UATH con la partida de
defuncién procedera a la elaboracion de la accion de personal y a la liquidacion de
haberes correspondiente, conforme los articulos 111 y 279 del Reglamento General a
la LOSEP, para lo cual los herederos de la o el servidor cesante debera presentar los
respaldos que acrediten tal condicion.
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Art. 81.- Presentacion de Documentos.- Las y los servidores que cesen
definitivamente de sus funciones deben presentar a la UATH, los requisitos establecidos
en el procedimiento vigente de desvinculacion laboral emitido por la UATH.

Todos los documentos solicitados en el procedimiento de desvinculacion laboral se
presentaran ante la UATH, en un maximo de tres dias laborables a partir de la fecha de
su desvinculacién, con el objetivo de remitir a la Direccidn Financiera esta informacion
y se proceda con la liquidacién de haberes correspondiente.

Art. 82.- Liquidacién de Haberes.- El pago de la liquidacion de haberes a la que tenga
derecho la o el ex servidor (a) sera cancelado en el término de 15 dias de producirse la
cesacion de funciones, siempre y cuando se encuentre concluido el procedimiento de
desvinculacién establecido por la UATH, contando con toda la documentacion de
descargo solicitada.

CAPITULO VIII
DEL PAGO POR REMUNERACIONES

Art. 83.- Pago por remuneraciones.- El pago de remuneraciones se efectuara por
mensualidades vencidas acorde a lo estipulado en el Art 106 de la Ley Organica de
Servicio Publico.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- Se en¢arga a la Unidad de-Talento Humano, la promulgacién y difusion del
presente reglamento interno;

SEGUNDA.-Deréguese toda normativa de igual o' menor jerarquia que se contraponga
al presente reglamento. ]

DISPOSICION FINAL

PRIMERA.- La presente resolucion entrara en vigencia esdef, + fecha,de su aprobacion.
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