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REGISTRO MUNICIPAL DE LA PROPIEDAD
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DESCENTRALI
CANTON PLAYAS

RESOLUCION NO. 024-2013

CONSIDERANDO:

el articulo 227 de la CONSTITUCION de la REPUBLICA del ECUADOR, establece a la
ADMINISTRACION PUBLICA, como un servicio a la colectividad, el cual se rige por los principios de
eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacion, coordinacion, participacion,
planificacion y evaluacion.

el articulo 229 de la CARTA MAGNA de MONTECRISTI, determina como SERVIDORAS vy
SERVIDORES PUBLICOS, a todas las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen,
presten servicios o ejerzan un cargo, funcion o dignidad dentro del sector publico.

el inciso segundo de este mismo articulo constitucional establece que los DERECHOS de las
SERVIDORAS y SERVIDORES PUBLICIOS SON IRRENUNCIABLES. Siendo la Ley la encargada
de definir el organismo en materia de recursos humanos y remuneraciones para el sector publico.

el articulo 234 de la CARTA CONSTITUCIONAL , seiala que es responsabilidad del estado
ecuatoriano la formacidn y capacitacion continua de las servidoras y servidores publicos a través de las
escuelas, institutos, academias y programas de formacion o capacitacion del sector publico.

con fecha 06 de octubre del afio 2010, se publico en el REGISTRO OFICIAL No. 294, la nueva LEY
ORGANICA DE SERVICIO PUBLICO, ley que regula de una u otra forma las actuaciones de las
Servidoras y Servidores Puiblicos.

con fecha 0! de abril del afio 2011, se publico en el REGISTRO OFICIAL No. 418, el Reglamento
General a la LOSEP.

el articulo 52 de la LOSEP, en su literal c) establece dentro de las atribuciones y responsabilidades de las
UNIDADES de ADMINISTRACION del TALENTO HUMANO, lade: “ELABORAR
EL REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO,
CON SUJECION A LAS NORMAS TECNICAS DEL MINISTERIO DE RELACIONES
LABORALES” .

el articulo 79 del REGLAMENTO GENERAL A LA LEY ORGANICA DEL SERVICIO PUBLICO
(LOSEP) , determina que: “LAS UATH ELABORARAN OBLIGATORIAMENTE, EN
CONSIDERACION A LA NATURALEZA DE LA GESTION INSTITUCIONAL LOS
REGLAMENTOS INTERNOS DE ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO, EN LOS
QUE SE ESTABLECERAN LAS PARTICULARIDADES DE GESTION INSTITUCIONAL
QUE SERAN OBJETO DE SANCIONES DERIVADAS DE LAS FALTAS LEVES Y GRAVES
ESTABLECIDAS EN LA LEY.”

el articulo 265 de la CONSTITUCION de la REPUBLICA del ECUADOR, establece que : “EL
SISTEMA PUBLICO DE REGISTRO DE LA PROPIEDAD SERA ADMINISTRADO DE
MANERA CONCURRENTE ENTRE EL EJECUTIVO Y LAS MUNICIPALIDADES.”

el articulo 142 del CODIGO DE ORGANIZACION TERRITORIAL, AUTONOMIA y
DESCENTRALIZACION corrobora lo dispuesto en la carta magna, en el sentido de la concurrencia de
la administracién registral; expresando en su primer inciso que : “LA ADMINISTRACION DE LOS
REGISTROS DE LA PROPIEDAD DE CADA CANTON CORRESPONDEN A LOS
GOBIERNOS AUTONOMOS DESCENTRALIZADOS MUNICIPALES.”
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QUE, una vez finalizado el concurso de meritos y oposicién para el cargo de Registrador Municipal de la Propiedad

del Gobierno

Auténomo

Descentralizado del Canton Playas,

mediante

RESOLUCION

ADMINISTRATIVA No. A-GADMCP-003-201 1; el CPA. RODDY MANTILLA RODRIGUEZ en
calidad de ALCALDE ENCARGADO del CANTON PLAYAS, convoca al ABOGADO FRANCIS
EMIR TAPIA MAHUAD; para que concurra a la MUNICIPALIDAD del CANTON PLAYAS, para

la POSESION como REGISTRADOR MUNICIPAL DE LA PROPIEDAD.

QUE, el articulo 13 de la LEY DEL SISTEMA NACIONAL DE DATOS PUBLICOS, expresa que: “LOS

REGISTROS

SON DEPENDENCIAS

PUBLICAS,

AUTONOMIA REGISTRAL Y ADMINISTRATIVA”.

DESCONCENTRADOS,

CON

QUE, conforme lo determina el articulo 33 de la ORDENANZA MUNICIPAL No. 004-20111, el

REGISTRO MUNICIPAL DE LA PROPIEDAD del
DESCENTRALIZADO goza de

REGISTRAL.

GOBIERNO AUTONOMO
AUTONOMIA FINANCIERA, ADMINISTRATIVA vy

QUE, con fecha [4 de mayo del afio 2013, se publico en el Registro Oficial No. 953, la reforma a la
ORDENANZA MUNICIPAL No. 004-2011 publicada en el Registro Oficial No. 444 de fecha 10 de
mayo del afio 201 1; reforma donde se ratifica que el REGISTRO MUNICIPAL de la PROPIEDAD es
un “ORGANO ADSCRITO?” al ente edilicio con la correspondiente AUTONOMIA FINANCIERA,
ADMINISTRATIVA; y, REGISTRAL.

QUE, la Unidad de Talento Humano del Registro Municipal de la Propiedad del Canton Playas, constituye uno de
los elementos principales para el desarrollo y ejercicio de la misi6n institucional; a su vez siendo el Registro
de la Propiedad del Cantén Playas un “érgano adscrito” al GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO; y, gozando de a AUTONOMIA FINANCIERA, ADMINISTRATIVA y
REGISTRAL, es procedente reglamentar el desenvolvimiento de los servidores y las servidoras publicas
que laboran en este “érgano adscrito” al ente edilicio, estableciendo disposiciones que permitan una
administracion eficiente y eficaz dentro del marco de la legalidad.

QUE, el articulo 31 de la Ley de Modernizacién del estado determina que todos fos actos emanados de los
organos del Estado, deberin ser motivados. La motivacion debe indicar los presupuestos de hecho y las
razones juridicas que han determinado la decision del érgano; explicando también en la parte final del
articulo mencionado que “la indicacién de presupuestos de hecho no sera necesaria para la expedicién de

actos reglamentarios.

QUE, el articulo 76 numeral 7 literal I) de la CONSTITUCION POLITICA de MONTECRISTI determina
que: “LAS RESOLUCIONES DE LOS PODERES PUBLICOS DEBERAN SER DEBIDAMENTE
MOTIVADOS. NO HABRA MOTIVACION SI EN LA RESOLUCION NO SE ENUNCIAN LAS
NORMAS, PRINCIPIOS JURIDICOS EN QUE SE FUNDA Y NO SE EXPLICA LA
PERTINENCIA DE SU APLICACION A LOS ANTECEDENTES DE HECHO. LOS ACTOS
ADMINISTRATIVOS, RESOLUCIONES O FALLOS QUE NO SE ENCUENTREN
DEBIDAMENTE MOTIVADOS SE CONSIDERARAN NULOS".

No. 004-201 I;

RESUELVE:

EXPEDIR EL SIGUIENTE REGLAMENTO INTERNO DEL REGISTRO MUNICIPAL DE LA
PROPIEDAD DEL CANTON PLAYAS:
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REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACION DE

L TALENTO

HUMANO DEL REGISTRO MUNICIPAL DE LA PROPIEDAD DEL

CANTON PLAYAS

CAPITULO | .
DEL OBJETIVO, AMBITO Y ADMINISTRACION

Art. 1.- Objetivo

Art. 2.- Ambito

Art. 3.- Cumplimiento y Administracién del Talento Humano
Art. 4.- Autoridad Nominadora

CAPITULO 1l
ADMISION, NOMBRAMIENTO Y CONTRATO

Art. 5.-
Art. 6.~
Art. 7.-

Del ingreso

Requisitos

De las modalidades de vinculacion

Art. 8.- Del registro de nombramientos y contratos

Art. 9.- otros casos de insubsistencia de hombramientos y contratos
Art. 10.- Suscripcidn de contratos ocasionales

Art. | 1.- De la insubsistencia de contratos ocasionales

Art. |2.- Requisitos para el registro de nombramientos y contratos

CAPIiTULO Il
REGIMEN DE ASISTENCIA

SECCION |
JORNADAS Y HORARIOS LABORALES
Art, 13.- Jornada laboral
SECCION 1
DEL CONTROL DE ASISTENCIA

Art. 14.- Registro de asistencia

SECCION 1li
ATRASOS, FALTAS Y ABANDONOS
Art. 15.- Atrasos
Art. 16.- De los permisos emergentes
Art. 17.- Faltas
Art. 18.- Abandono
SECCION IV

N\, 9 Y,

Ay -
S (o, £95

JORNADAS SUPLEMENTARIAS Y EXTRAORDINARIAS

Art. 19.- Del trabajo en horas suplementarias y extraordinarias
Art. 20.- Recuperar las interrupciones de trabajo
CAPITULO IV

SECCION |
DE LAS REMUNERACIONES

Art. 21.- De la disponibilidad
Art. 22.- Determinacion de las remuneraciones
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Art. 23.- De la forma de pago

Art. 24.- Ingresos no deducibles

Art. 25.- Descuentos de la remuneracion
Art. 26.- Pago hasta el dltimo dia del mes

SECCION 1l
DE LOS ANTICIPOS

Art. 27.- De los anticipos

Art. 28.- Anticipos a servidores con contrato de servicios ocasionales

Art. 29.- Negacion de anticipos

Art. 30.- Del cobro de anticipos en caso de cese de funciones de los servidores

CAPITULO VY
REGIMEN INTERNO DE ADMINISTRACION DE LA UNIDAD DE TALENTO HUMANO

SECCION1
DE LAS VACACIONES

Art. 31.- Vacaciones
Art. 32.- De la programacion de las vacaciones

SECCION I
DE LOS PERMISOS

Art. 33.- Permisos temporales

Art. 34.- Permisos regulares para estudios
Art. 35.- Permisos para atencion médica
Art. 36.- Otros permisos

Art. 37.- Licencias con remuneracion
Art. 38.- Licencias sin remuneracion

SECCION Il
DE LAS COMISIONES DE SERVICIOS

Art. 39.- Concesion de servicios con o sin remuneracion
Art. 40.- De la comision de servicios con remuneracion

SECCION IV
LUGAR LIBRE DE ACOSO

Art. 4].- Compromiso a proveer un lugar de trabajo libre de discriminacién y acoso
Art. 42.- Interpretacion de acoso sexual

Art. 43.- Del aviso a [a unidad de talento humano

Art. 44.- Del compromiso a la confidencialidad

SECCION Y
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS SERVIDORES

Art. 45.- Obligaciones
Art. 46.- Prohibiciones
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CAPITULO VI

OBLIGACIONES DEL REGISTRO MUNICIPAL DE LA PROPIEDAD DEL CANTON PLAYAS

Art. 47.- Obligaciones de la institucién

Art. 48.- Debido proceso
Art. 49.- Tipos de sanciones
Art. 50.- Amonestacion verbal
Art. 51.- Amonestacion escrita
Art. 52.- Sancion pecuniaria
Art. 53.- Faltas leves

CAPITULO VII

SECCION |
REGIMEN DISCIPLINARIO

Art. 54.- Reincidencias en faltas leves
Art. 55.- Faltas graves en los numerales del 7 al 23 del art. 42, del presente reglamento

SECCION i
DEL SUMARIO ADMINISTRATIVO

Art. 56.- Sumario administrativo

Art. 57.- Del debido proceso

Art. 58.- Suspensién temporal sin goce de remuneracion

Art. 59.- Efectos de suspension

temporal sin goce de remuneracion

Art. 60.- Competencia para imponer sanciones
Art, 61.- De los recursos administrativos

Art. 62.- De los reclamos administrativos

Art. 63.- Prescripciones de sanciones disciplinaria

Art. 64.- Notificaciones
Art. 65.- Casos de duda

CAPITULO VIl

DE LA ADMINISTRACION TECNICA DE LA UNIDAD DE TALENTO HUMANO

Art. 66.- De los subsistemas

DISPOSICIONES GENERALES

CONFIDENCIALIDAD DE LOS DATOS DE LOS SERVIDORES
DE LA VIGENCIA DEL REGLAMENTO INTERNO
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REGLAMENTO INTERNO REGISTRO MUNICIPAL DE LA
PROPIEDAD

REGLAMENTO INTERNO DEL REGISTRO MUNICIPAL
PROPIEDAD DEL CANTON PLAYAS

CAPITULO |
DEL OBJETIVO, AMBITO Y ADMINISTRACION

Art. |.- OBJETIVO.- El objetivo del presente Reglamento es el de llevar un sistema adecuado en la
administracién de fa Unidad de Talento Humano, asi como la eficacia y eficiencia de los Servidores del Registro
Municipal de la Propiedad del Cantén Playas, se emite el siguiente Reglamento Interno, con enfoque en la LOSEP y
demas Leyes del Estado.

Art. 2.- AMBITO.- El presente Reglamento se aplica a todos los servidores piiblicos y demds funcionarios del
REGISTRO MUNICIPAL DE LA PROPIEDAD DEL CANTON PLAYAS, su cumplimiento es obligatorio y
su aceptacion se produce al establecerse la relacién laboral, de manera independiente a su condicion laboral, con las
excepciones que resulten de los términos de la contratacion o de la naturaleza de los servicios. El desconocimiento
de este Reglamento, no exime de responsabilidad a ningiin servidor.

Art. 3.- CUMPLIMIENTO Y ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO.- La Unidad de Talento
Humano; asi como los Directores y Jefes de las diferentes unidades son responsables de cumplir y velar por el
cumplimiento del presente reglamento.

Ademas la Unidad de Talento Humano deberd analizar, preparar y someter a la aprobacién de los proyectos de
reformas a este Reglamento; Instrumentar legalmente las o6rdenes de la Mixima Autoridad relativas a la
incorporacion del personal, cambio de lugar de trabajo, asignacion de funciones y aplicar el régimen disciplinario,
observando los procedimientos legales y con total observacion de la normativa existente sobre esta materia.

Art. 4.- AUTORIDAD NOMINADORA.- La autoridad nominadora del Registro Municipal de la Propiedad del
Cantén Playas, sera el Registrador, y en su ausencia, la persona que legalmente lo reemplace de acuerdo al Organico
Funcional, quien dispondri a la Unidad de Talento Humano, elabore los siguientes documentos:

a) Elaborar Acuerdos, Resoluciones y Acciones de Personal relativas a: nombramientos, resoluciones, supresiones,
destituciones, cambios administrativos, ascensos, traslados temporales y definitivos, seleccion de personal,
reclasificaciones y/o revaloraciones, evaluaciones del personal, vacaciones, licencias, sanciones administrativas,
cese de funciones, en cargo de funciones, subrogaciones, comisién de servicios con o sin remuneracion,
licencias con o sin remuneracién en el pais y en el exterior, y otros; mediante la aplicacién del debido proceso
en cada caso;

b) Autorizar el pago de horas suplementarias y extraordinarias;

c) Disponer la instauracion de sumarios administrativos a que hubiere lugar e imponer las sanciones
correspondientes de ser el caso;

d) Suscribir Nombramientos y Contrato de servicios profesionales y ocasionales y otros de conformidad con lo
establecido en el Art. 58 de la LOSEP y su Reglamento; y,

e) Suscribir acuerdos que deje sin efecto designaciones por no posesion.

CAPITULO I
ADMISION, NOMBRAMIENTO Y CONTRATO

Art. 5.- DEL INGRESO.- De acuerdo al Art. 4 de la LOSEP, se denomina Servidor o Servidora Piblica toda
persona que en cualquier forma o a cualquier titulo trabaje, preste servicios o ejerza un cargo, funcion o dignidad
dentro del sector publico; debiendo la institucién otorgar un nombramiento o contrato, el cual sera legalmente
expedido por la autoridad nominadora mediante acuerdo, resolucion o concurso de merecimientos y oposicién,
evaluando la idoneidad de los interesados, de acuerdo al Art. 65 de la LOSEP y los requerimientos de esta
institucion.

Art. 6.- REQUISITOS.- Para cumplir con la designacioén y contratacion de Servidores publicos, deberan cumplirse
con los siguientes requisitos:
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a) Ser mayor de |8 afios y estar en el pleno ejercicio de los derechos previstos por la Constitucion de la Reptiblica
y la Ley para el desempefio de una funcion publica;

b) Ser idéneo para el desempefio del cargo, reuniendo los requisitos solicitados para el cumplimiento de sus
responsabilidades; )

c) Presentar certificados actualizados de no adeudar ningin valor a la Municipalidad de Playas;

d) Presentar declaracién patrimonial juramentada, debidamente presentada a la Contraloria General del Estado;

e) Estar en el ejercicio de los derechos de ciudadania, no encontrarse en interdiccion civil; o no ser el deudor al
que se le siga proceso de concurso de acreedores y no hallarse en estado de quiebra fraudulenta con auto
ejecutoriado; o en mora de pago de créditos a favor de entidades u organismos de sector publico;

f) No haber sido destituido de algln cargo publico, dentro de los dos aiios préximos anteriores al ejercicio del
nuevo cargo;

g) Cumplir con los demas requisitos para el ingreso al servicio publico establecidos en el Art. 5 de LOSEP.

h) Registrar el nombramiento o contrato ante la Unidad Administrativa del Talento Humano del Registro de la
Propiedad.

Art. 7.- DE LAS MODALIDADES DE VINCULACION.- De conformidad a lo establecido en la Ley Organica
del Servicio Publico, las modalidades de vinculacion de los servidores publicos son las siguientes:

a) Nombramiento para personal de libre designacion y remocion, quiénes ocuparan puestos de direccion politica,
estratégica o administrativa.

b) Nombramiento para las y los servidores publicos. El nombramiento de estos servidores se expedira al marco de
lo dispuesto en la Ley.

c) Contrato de servicios ocasionales.

Art. 8.- DEL REGISTRO DE NOMBRAMIENTOS Y CONTRATOS.- El Director, Jefe o Encargado de la
Unidad de Talento Humano, registrard los nombramientos o contratos legalmente otorgados, dentro del plazo de
I5 dias contados a partir de la fecha de su expedicion. Quedaran insubsistentes los nombramientos que no se
registren dentro de este plazo.

Art. 9.- OTROS CASOS DE INSUBSISTENCIA DE NOMBRAMIENTOS Y CONTRATOS.- El
nombramiento del servidor quedari insubsistente, si dentro de tres dias contados a partir de la fecha de registro de
la “accion de personal” no se presentare al desempefio de sus funciones, salvo por circunstancias geograficas donde
se demande un tiempo mayor, el cual no podra exceder de 5 dias laborables.

Art. 10.- SUSCRIBCION DE CONTRATOS OCASIONALES.- El Registro Municipal de la Propiedad del
Cantén Playas podra suscribir contratos para la prestacion de servicios ocasionales, previo informe favorable de la
unidad de talento humano, en el cual se justifique la necesidad del trabajo temporal y se certifique el cumplimiento
de los requisitos previstos en el Art. 5 de este reglamento.

Art. [1.- DE LA INSUBSISTENCIA DE CONTRATOS OCASIONALES.- Los contratos ocasionales se
daran por terminados en el caso de que el contratado no se presentare a laborar en el término de 24 horas a partir
de la fecha del registro del contrato.

Art. 12.- REQUISITOS PARA EL REGISTRO DE NOMBRAMIENTOS Y CONTRATOS.- Para el
registro del nombramiento o contrato, se presentaran los siguientes documentos:

a) Hoja de Vida;

b) Fotocopia de la cédula de ciudadania;

c) Fotocopia del certificado de votacion;

d) Libreta o certificado militar, segiin sea el caso;

e) Certificado de no adeudar a la Municipalidad del Cantén Playas;

f) Certificado de haber rendido caucién exigida por la Contraloria General del Estado, en los casos
la Ley;

g) Declaracién juramentada de bienes, en los casos determinados por la Ley;

h) Certificado de control de nepotismo;

i) Certificado de estudios y titulos exigidos para el cargo y funciones;
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PROPIEDAD

cargo publico;
k) Record Policial; y,
) Los demas dispuestos por la Ley.

CAPITULO 1l
DEL REGIMEN DE ASISTENCIA

SECCION1
JORNADAS Y HORARIOS LABORALES

Art. 13.- JORNADA LABORAL.- La jornada de trabajo estdi compuesta de 8 horas diarias, sin incluir periodos
de alimentacion.

La Unidad de Talento Humano definird los horarios de trabajo correspondientes, considerando otorgar un periodo
de descanso para el almuerzo, el cual no serd menor a 30 minutos ni mayor a 2 horas diarias, segun lo indica el
literal a del Art. 25 de la LOSEP.

SECCION I
DEL CONTROL DE ASISTENCIA

Art. 14. REGISRO DE ASISTENCIA.- El Registro Municipal de la Propiedad del Cantén Playas cuenta con un
“Programa de Administracion de Asistencia”. El servidor debe hacer uso del mismo, el no registrar la hora de
entrada o salida, hard presumir ausencia a la hora de trabajo correspondiente.

El incumplimiento de estas disposiciones reglamentarias sera sancionado como falta disciplinaria y dard lugar a la
imposiciéon de una de las sanciones determinadas en el presente reglamento. En caso de ausencia por comision de
servicios o enfermedad, debera justifica el jefe inmediato.

SECCION 11l
ATRASOS, FALTAS Y ABANDONOS

Art. 15.- ATRASOS.- Todos los servidores se deben presentar a desempefiar sus funciones con absoluta
puntualidad, existird un margen de tolerancia de 10 minutos diarios. En caso de producirse atrasos continuamente,
se iran acumulando, sin poder excederse de los 60 minutos al mes, caso contrario se procederd a descontar de su
remuneracién mensual unificada el equivalente a dicho tiempo no laborado.

Art. 16.- DE LOS PERMISOS EMERGENTES.- El servidor piblico que debiere ausentarse de sus sitio de
trabajo, debera en [a medida de lo posible, dar aviso de que no podrd presentarse, antes de que su horario de
trabajo empiece. Se concedera permisos para que el servidor atienda asuntos emergentes y de fuerza mayor, hasta
por dos horas maximo durante la jornada de trabajo, en el periodo de un mes, que seran recuperadas en el mismo
dia o miximo en el transcurso de esa semana; y, en el evento de no hacerlo, descontara el tiempo no laborado,
previa autorizacién del Registrador de la Propiedad, Talento Humano o de la persona autorizada para el efecto.

El servidor que tenga la debida justificacion por escrito de su Jefe Inmediato y de Recursos Humanos o su
Representante, para ausentarse en el transcurso de su jornada de trabajo, debera marcar tanto al salir como al
ingresar a sus funciones.

Art. 17.- FALTAS.- Se entendera por falta la inasistencia del servidor a su lugar de trabajo. Una falta suscitada,
debera ser comunicada y justificada en el término de 48 horas por los servidores, o por sus familiares al Jefe
inmediato, quien deberd informar a la Unidad de Talento Humano. En caso de ausencia del jefe inmediato, debera
reporta la falta directamente a la Unidad mencionada.

Art. 18.- ABANDONO.- Si el servidor se ausentare en horas laborables sin previa autorizacion del jefe inmediato
superior, se entendera como abandono injustificado de su puesto de trabajo, y el funcionado sera sancionado de
conformidad con la Ley.
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SECCION IV

JORNADAS SUPLEMENTARIAS Y EXTRAORDINARIAS

Art. 19. DEL TRABAJO EN HORAS SUPLEMENTARIAS Y EXTRAORDINARIAS.- Cuando por
necesidad de la institucion, en acuerdo con el servidor y con la autorizacion de la autoridad nominadora, los
servidores deberan laborar en jornadas suplementarias o extraordinarias, siempre y cuando exista la disponibilidad
presupuestaria para cubrir estas obligaciones.

El cilculo para determinar el valor de las horas suplementarias y/o extraordinarias se efectuara dividiendo la
remuneracién mensual para doscientos cuarenta horas. A este resultado se le deberi multiplicar, segin
corresponda, el valor de las horas y aplicar el cargo correspondiente segin las normas y procedimientos legales.

Art. 20.- RECUPERAR LAS INTERRUPCIONES DE TRABAJO.- Las horas que se laboren luego de la
jornada ordinaria o en dias de descanso, con el objetivo de compensar el tiempo perdido, ya sea por recuperar

interrupciones de trabajo.

CAPITULO IV

SECCION 1
DE LAS REMUNERACIONES

Art. 21.- DE LA DISPONIBILIDAD.- Necesariamente debera existir en el distributivo de remuneraciones la

correspondiente partida presupuestaria para solventar los egresos que ello ocasione.

Art. 22.- DETERMINACION DE LAS REMUNERACIONES.- Los puestos seran remunerados en
proporcionalidad a las funciones, eficiencia, responsabilidad del servidor, valorando Ila profesionalizacion,
capacitacion y experiencia, observando el principio de que a trabajo de igual valor corresponde igual remuneracion.

Art. 23.- DE LA FORMA DE PAGO.- Se pagari la remuneracién mensual directamente por transferencia a una
cuenta bancaria indicada por el servidor piblico; y, entregando en la Unidad de Talento Humano la Certificacion

emitida por la entidad bancaria.

Las horas suplementarias y extraordinarias serin canceladas de la misma manera, luego de haber sido registradas

por la unidad de Talento Humano y autorizadas por la Direccién Administrativa Financiera.

Art. 24. INGRESOS NO DEDUCIBLES.- No forma parte de la remuneracién unificada del servidor:

a) Los valores correspondientes al componente variable por cumplimiento de metas;

b) Los valores percibidos por bonificacion geogrifica;

c) Las décima tercera y cuarta remuneraciones, viaticos, subsistencias y movilizaciones;

d) Fondos de Reserva; y,

e) Los valores por subrogaciones y encargos.

Art. 25.- DESCUENTOS DE LA REMUNERACION.- El Registro Municipal de la Propiedad del Cantén
Playas, efectuara descuentos de la remuneracion del servidor solo en casos de:

a) Aportes personales del IESS;

b) Dividendos de préstamos hipotecarios o quirografarios, conforme las planillas que presente el IESS;
¢) Ordenados por autoridades judiciales;

d) Multas establecidas en este Reglamento; y,

e) En el caso de existir anticipos solicitados por los Servidores Pablicos.

L
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Art. 26.- PAGO HASTA EL ULTIMO DiA DEL MES.- La remuneracién del servidor sera pagada
primer dia del mes, y hasta el dltimo dia del mes en que se produzca la separacion, cualquiera que fuese la ¢

SECCION
DE LOS ANTICIPOS

Art. 27.- DE LOS ANTICIPOS.- El servidor podra solicitar anticipos de hasta tres remuneraciones mens Cwmy, v NS
unificadas, el mismo que sera descontado de sus haberes en el plazo convenido, el cual no podra exceder de 21 .-.L/ ot
meses, excepto en el mes de diciembre en el cual el descuento corresponderi por lo menos al 70% de la

remuneraciéon mensual unificada. Los anticipos de hasta una remuneracion se descontaran hasta en un plazo de 60

dias. El servidor sélo podra solicitar y mantener vigente al mismo tiempo uno de los dos anticipos enunciados y lo

demas estipulado en el Art. 255 del Reglamente General a [a LOSEP.

Art. 28.- ANTICIPOS A SERVIDORES CON CONTRATO DE SERVICIOS OCASIONALES.- Para el
servidor que tenga contrato de servicios ocasionales, se considerara el limite del plazo del contrato para el pago de
este anticipo.

Art. 29.- NEGACION DE ANTICIPOS.- Durante el mes de diciembre no se concederd ningin tipo de
anticipo, ni se renovaran los anticipos otorgados.

Art. 30.- DEL COBRO DE ANTICIPOS EN CASO DE CESE DE FUNCIONES DE LOS
SERVIDORES.- En caso de que el servidor cese en funciones, el valor que restare por pagar del anticipo se
cubrird con lo que le correspondiere por liquidacion de haberes, indemnizaciones, compensaciones e incentivos
econdmicos.

Previo la entrega del anticipo, el servidor autorizard el débito periodico del valor del anticipo y que en caso de
cesacion de funciones o terminacion del contrato, se le descuente de su liquidacién de haberes, integramente los
valores y montos a que hubiere Jugar.

CAPITULO V
REGIMEN INTERNO DE ADMINISTRACION DE LA UNIDAD DE TALENTO HUMANO

SECCION |
DE LAS VACACIONES

Art. 31.- VACACIONES.- El servidor disfrutard de treinta dias de vacaciones al afio, siempre que hubiera
trabajado once meses consecutivos.

Las vacaciones pueden ser acumuladas hasta por un méximo de 60 dias y no podran ser canceladas, excepto en caso
de ejercer una funcién de confianza y/o que estén autorizados por el Registrador Municipal de la Propiedad del
Cantdn Playas, en donde podran cancelarse el valor por concepto de vacaciones no gozadas.

No seran consideradas como parte de las vacaciones el uso de licencias sin remuneracién.

Art. 32.- DE LA PROGRAMACION DE LAS YACACIONES.- La Unidad de Talento Humano establecera la
programacion de las vacaciones y serd puesta a consideracién de los jefes inmediatos de cada una de las unidades,
para que en conjunto con los servidores se establezcan los periodos y las fechas en que se concederan las mismas,
quienes remitiran a la UATH para su reprogramacion, aprobacion y ejecucion hasta el 30 de noviembre del afio
siguiente.

SECCION 1l
DE LOS PERMISOS

Art. 33.- PERMISOS TEMPORALES.- Ningin servidor podra abandonar su lugar de trabajo durante las horas
laborables; salvo el caso de haber solicitado autorizacién al jefe inmediato, para ausentarse temporalmente, la misma
que no debe exceder de dos horas. En caso de que estos permisos se presenten periédicamente, la unidad de
Talento Humano puede suspenderlos. Estos permisos deben ser reportados a la unidad de Talento Humano.

Art. 34.- PERMISOS REGULARES PARA ESTUDIOS.- El servidor de carrera podra hacer uso de permisos
hasta por dos horas diarias para estudios regulares, siempre y cuando se acredite matricula y regular asistencia a
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clases, no asi los servidores por contratos de servicios ocasionales, quienes podrian hacer uso del permiso para
estudios siempre que se recupere el tiempo solicitado.

Art. 35.- PERMISOS PARA ATENCION MEDICA.- El servidor tendrid derecho a permiso para atencidn
médica hasta por dos horas, siempre que se justifique con certificado médico otorgado por el Instituto Ecuatoriano
de Seguridad Social o por otro profesional de los centros de salud publica.

Art, 36.- OTROS PERMISOS.- Los permisos concedidos fuera de los casos establecidos en la ley, no podran
exceder de |15 dias dentro de un mismo afio de servicio y seran imputables a vacaciones.

Art. 37.- LICENCIAS CON REMUNERACION.- Ei servidor tendra derecho a gozar de licencia con
remuneracién en los casos tipificados en el Art. 27 de LOSEP.

Art. 38.- LICENCIAS SIN REMUNERACION.- Se podri conceder licencia sin remuneracion al servidor en
los casos mencionados en el Art. 28 de LOSEP.

SECCION I
DE LAS COMISIONES DE SERVICIOS

Art. 39.- CONCESION DE SERVICIOS CON O SIN REMUNERACION.- El servidor podra prestar
servicios en otra entidad el Estado, con su aceptacidn por escrito y previa autorizacion de la unidad de Talento
Humano, hasta por dos afios, mediante la concesion de comision de servicios con o sin remuneracion, luego de que
el servidor haya cumplido un afio de servicio en el Registro Municipal de la Propiedad del Canton Playas.

Art. 40.- DE LA COMISION DE SERVICIOS CON REMUNERACION.- El servidor declarado en
de servicios con remuneracidn, recibirdi mensualmente el pago correspondiente a su remuneracién co
politicas de pago establecidas por esta institucion.

En caso de determinarse una diferencia en su remuneracién, el servidor tiene derecho a percibir la rei
mayor.

SECCION IV
LUGAR LIBRE DE ACOSO

Art. 41.- COMPROMISO A PROVEER UN LUGAR DE TRABAJO LIBRE DE DISCRIMINACION Y
ACOSO.- El Registro Municipal de la Propiedad del Cantén Playas, se compromete en proveer un lugar de trabajo
libre de discriminaciéon y acoso. Quien cometa alguno de estos hechos serd sancionado de acuerdo al presente
reglamento.

Se considera como discriminacién el uso de una conducta tanto verbal como fisica que muestre insulto o desprecio
hacia un individuo sea por su raza, color, religion, sexo, nacionalidad, edad, discapacidad, con el propésito de:

a) Crear un lugar de trabajo ofensivo;

b) Interferir con las funciones de trabajo de uno o varios servidores;
c) Afectar el desempefio laboral; y,

d) Afectar las oportunidades de crecimiento del servidor.

Art. 42.- INTERPRETACION DE ACOSO SEXUAL.- Se prohibe cualquier tipo de acoso sexual en el lugar
de trabajo. Se entendera acoso sexual lo siguiente:

a) Comportamiento sexual inadecuado.

b) Pedido de favores sexuales cuando se intenta conseguir una decisién de cualquier tipo.

c) Pedido de favores sexuales cuando se refiere a una conducta implicita o explicita es decir con el fin de ser
promovido.

d) Acoso verbal donde se usa un vocabulario de doble sentido que ofende a una persona.

e) Cuando se intenta interferir en el desempefio de labores en un individuo.

f) Usar términos o gestos sexuales sugestivos.

g) Colgar rétulos, hojas, correos electrénicos, volantes sexualmente ofensivos en el lugar de trabajo.

A<
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Art. 43.- DEL AVISO A LA UNIDAD DE TALENTO HUMANO.- Si alguien tiene conocimiento de la
existencia de los tipos de acoso ya mencionados tiene la responsabilidad de dar aviso a la Unidad de Talento
Humano para que se inicie las investigaciones pertinentes y tomar la accion correspondiente.

Art. 44.- DEL COMPROMISO A LA CONFIDENCIALIDAD.- Todo reclamo sera investigado, tratado
confidencialmente y se llevara un reporte del mismo.

El Registro Municipal de la Propiedad del Cantén Playas no tolerard ninguna forma de reprimenda o accién ne
en contra de un servidor que haya hecho un reclamo de buena fe, de acoso y discriminacion.

SECCION V
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS SERVIDORES

Art. 45.- OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS.- Son obligaciones de los servidores, ademas
de las tipificadas en el Art. 22 de LOSEP, las siguientes:

I. Cumplir las disposiciones contempladas en instructivos, normas y disposiciones vigentes en el Registro
Municipal de la Propiedad del cantén Playas; que no contravengan al presente reglamento y cédigo de
conducta.

2.  Cumplir su trabajo, en los plazos previstos para la entrega de las tareas encomendadas, mantener su trabajo al
dia, llevar adecuadamente los documentos y/o registro que sus funciones requieren;

3. Presentarse a sus labores correctamente vestido, con el uniforme que le proporcione la instituciéon, con una
pulcra apariencia personal. En caso de pérdida del uniforme, el servidor comunicara a su jefe inmediato, para
su correspondiente reposicion a costo del servidor.

4, Observar en forma permanente una conducta armonica, respetuosa, y de consideraciones debidas en sus
relaciones con sus compafieros de trabajo, superiores, subalternos, usuarios y particulares.

5. Comunicar cualquier cambio de su direccion domiciliaria, teléfono dentro de los cinco primeros dias
siguientes de tal cambio.

6. Ingresar puntualmente, registrando su asistencia de acuerdo a los Art. 14y |5 de este reglamento.

7. En caso de enfermedad, es obligacién del servidor informar lo ocurrido al inmediato superior, se justificara las
faltas, previa comprobacion de la enfermedad, mediante el correspondiente certificado médico extendido por
el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.

8. El servidor que tenga la debida justificacion por escrito de su Jefe Inmediato y de la Unidad de Talento
Humano, para ausentarse en el transcurso de su jornada de trabajo, debera marcar tanto al salir como al
ingresar a sus funciones.

9. Tratar con amabilidad y cortesia a todas y cada una de las personas que directa o indirectamente estén
relacionadas con el Registro Municipal de la Propiedad del Cant6n Playas.

10. Mantener disciplina y desempefiarse dentro de los cddigos de la ética y la moral con honradez, lealtad y
eficiencia, guardando consideracién y respeto a sus superiores y deméas compaieros de trabajo.

11. Mantener los lugares de trabajo en perfecto orden y limpieza, asi como los documentos, correspondientes. y
todo el material usado para desempeiar su trabajo.

12. Firmar los roles de pago en todos sus rubros al percibir la remuneracion o beneficio que sea pagado por parte
de la institucion.

13. Velar por los intereses del Registro Municipal de la Propiedad del Cantén Playas, y por la conservacion de los
valores, documentos, dtiles, equipos, maquinaria, muebles, suministros, uniformes y bienes en general
confiados a su custodia, administracién o utilizacién. Y usarlos exclusivamente para asuntos de la institucion.

14. En el caso de desaparicién de cualquier herramienta, instrumento o equipo entregado al servidor por parte
del Registro Municipal de la Propiedad del Cantén Playas, se procedera a su reposicién a costo del servidor.
Cuando tal hecho se deba a su culpa, negligencia, o mala fe previamente comprobada.

I5. Guardar absoluta reserva respecto a la informacién confidencial, secretos técnicos y/o administrativos sobre
asuntos relacionados con su trabajo y la institucién. Informacién confidencial o no publica, no debe ser
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revelada a nadie fuera de la institucion, incluidos familiares y amigos, en el cual pueda exist \q:onﬂlcto de
intereses. Esta obligacion se extenderi ain después de que el servidor deje de prestar sus serv:cfés;hafst'anpar-.

un afo, pudiendo ejercer la accion legal correspondiente en caso de incumplimiento. et

Una vez terminada la jornada laboral todo el personal debera mantener bajo llave toda documentacion
correspondiente a datos confidenciales o reservados de la Institucion.

Excusarse de intervenir en todo aquello en que su actuacion pueda originar conflicto de interés,
interpretaciones de parcialidad, incompatibilidad moral o legal.

Desplazarse dentro o fuera de la ciudad y del pais, de acuerdo con las necesidades del Registro Municipal de la
Propiedad del Cantén Playas, para tal efecto la institucion reconocera los gastos de transporte, hospedaje y
alimentacion en que se incurra, cumpliendo lo dispuesto por el Ministerio de Relaciones Laborales segtin Art.
123 de LOSEP.

Asistir a cursos, seminarios, y otros eventos que se consideren necesarios, como parte de su entrenamiento y
capacitacion.

Colaborar temporalmente, cuando se le requiera, con cualquiera de las dreas que necesite mayor recurso
personal, sin que esto constituya cambio de ocupacion o despido intempestivo.

Recibir y aceptar 6rdenes, instrucciones y correcciones relativas al trabajo y a su conducta impartida a sus
superiores.

Los servidores que tengan a su cargo dinero, valores y otros bienes de propiedad del Registro Municipal de la
Propiedad del Cantén Playas, seran personal y pecuniariamente responsables de las pérdidas o faltantes de los
mismos.

Comunicar a sus superiores de los peligros y dafios materiales que amenacen a los bienes e intereses de la
institucion o a la vida de los servidores, asi mismo debera comunicar cualquier dafio que hicieren sus
compafieros, colaborar en los programas de emergencia y otros que requiera la institucion,
independientemente de las funciones que cumpla cada servidor.

Informar inmediatamente a sus superiores, los hechos o circunstancias que causen o puedan causar dafio a la
institucion.

Facilitar y permitir las inspecciones, fiscalizaciones y controles que se efectiien en la institucion por medio de
los 6rganos competentes.

Cumplir con la realizacion y entrega de reportes, informes que solicite la institucion en las fechas establecidas
por la misma.

Los servidores solo pueden hacer uso de Internet para tares oficiales del Registro Municipal de la Propiedad
del Canton Playas. Estd estrictamente prohibido el uso de internet para conversar, leer, navegar, bajar musica
y otros, en horas de oficina, ya que esto interfiere en el desempefio de labores. Si un servidor fuese
encontrado haciendo mal uso del internet en horas de trabajo, sera sancionado bajo el presente reglamento.

Art. 46. PROHIBICIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS.- Se prohibe a los servidores, ademds de las
establecidas en el Art. 24 de LOSEP, las siguientes:

Realizar préstamos, rifas, propiciar juegos de azar, etc., en horas de trabajo.

Hacer colectas de dinero durante las horas de trabajo, salvo autorizacion de la maxima autoridad del Registro
Municipal de la Propiedad del Canton Playas.

Hacer uso indebido de cualquier bien del Registro Municipal de la Propiedad del Cantén Playas para asuntos
personales.

Violar el contenido de la correspondencia interna o externa o cualquier otro documento perteneciente a la
institucién, cuando no estuviere debidamente autorizado para ello;

Instalar software, con o sin licencia, en las computadoras de la institucion que no estén debidamente
aprobados por la mixima autoridad o por el Responsable de Sistemas.

Fumar en el interior de la institucion.

Causar pérdidas, dafio o destruccién, de bienes materiales o de herramientas, pertenecientes a la institucién,
peor aln producir daiio, perdida, o destruccion intencional, negligencia o mal uso de los bienes, elementos o
instrumentos de trabajo.

Divulgar informacién sobre la disponibilidad econémica y movimientos que realice la institucion, ningin
servidor de la misma, podrd dar informacién, excepto el personal de contabilidad que dard informacion
Unicamente a sus superiores.
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9. Todo personal que maneje fondos de la institucion, asi como otros bienes, no podra disponer de \ os

\\-?,

para otro fin que no sea para el que se le haya entregado. Ello dard lugar a la maxima sancion estal bleﬁ&éWL/ ’

este reglamento, que implicaré la separacion del Registro Municipal de la Propiedad del Cantén Playas, previé
sumario administrativo, sin perjuicio de otras acciones legales a que hubieren lugar.

10. Presentarse a su lugar de trabajo en evidente estado de embriaguez o bajo los efectos de estupefacientes
prohibidos por [a Ley.

I1. Ingerir o expender durante la jornada de trabajo, en las oficinas o en los lugares adyacentes de la institucién
bebidas alcohélicas, sustancias psicotropicas y estupefacientes, u otros que alteren el sistema nervioso, asi
como presentarse a su trabajo bajo los efectos evidentes de dichos productos.

12, Ingerir alimentos o bebidas en lugares que puedan poner en peligro la calidad del trabajo o las personas.

13. Hacer uso indebido del dispositivo mévil (celular, tablet u otros) en horas laborables.

14. Portar cualquier tipo de arma durante su permanencia en la institucion, que pueda poner en peligro la vida y
seguridad de las personas y equipos con excepcion de las personas que tengan autorizacion de la institucion.

I5. Ingresar a las dependencias de la instituciéon material pornogrifica o lesiva, reservandose el Registro Municipal
de la Propiedad del Canton Playas, el derecho a retirar dicho material y sancionar al infractor.

16. Esta prohibido a las personas que laboran con claves en el sistema informatico entregarlas a sus compafieros o
terceros para que utilicen; por tanto la clave asignada es personalisima y su uso es de responsabilidad del
servidor.

17. Propagar rumores que afecten al prestigio o intereses del REGISTRO MUNICIPAL DE LA
PROPIEDAD DEL CANTON PLAYAS, sus servidores.

18. Negarse a prestar cooperacién en algin trabajo eventual gue le pudieren asignar cuando, por cualquier
motivo, no pudiere desempefiar sus actividades especificas.

19. Agredir fisicamente a los compafieros de trabajo o superiores, dentro o fuera de la dependencia del
REGISTRO MUNICIPAL DE LA PROPIEDAD DEL CANTON PLAYAS.

20. Alterar o falsificar documentos, informaciones o datos y, en general, realizar cualquier acto doloso o incurrir
en cualquier situacion similar.

21. Encubrir al autor o autores de robos u otros delitos cometidos contra REGISTRO MUNICIPAL DE LA
PROPIEDAD DEL CANTON PLAYAS.

CAPITULO VI
OBLIGACIONES DEL REGISTRO MUNICIPAL DE LA PROPIEDAD DEL CANTON PLAYAS

Art. 47. OBLIGACIONES DE LA INSTITUCION.- A parte de las establecidas por [a ley, son obligaciones
del REGISTRO MUNICIPAL DE LA PROPIEDAD DEL CANTON PLAYAS, [as siguientes:

a) Mantener las instalaciones en adecuado estado de funcionamiento, desde el punto de vista higiénico y de
salud.

b) Llevar un registro actualizado de la informacion personal y laboral de los servidores.

c) Proporcionar a los servidores los implementos e instrumentos necesarios para el desempefio de sus
funciones, asi como de uniformes, cada dos aiios.

d) Tratar a los servidores con respeto y consideracién.

e) Atender, entro de las previsiones de la Ley y este Reglamento, los reclamos de los servidores.

f)  Facilitar a la autoridades respectivas, las inspecciones que sean del caso para que constaten el fiel
cumplimiento de la Ley de empresas publicas y el presente Reglamento.

g) Dar a conocer el presente Reglamento Interno de Trabajo a sus servidores, para asegurar su conocimiento y
cumplimiento.

h) Escuchar a los servidores que tengan consultas o reclamos provenientes de las reclamaciones de trabajo.
Estos deben ser presentados a la unidad de Talento Humano, quien solucionara en cada caso de acuerdo a la
ley y a las disposiciones del presente Reglamento Interno.

57/
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Art. 48.- DEBIDO PROCESO.- A los servidores que contravengan las disposiciones de la LOSEP, las del
presente reglamento y demds normas aplicables, sera sancionada disciplinariamente, sin perjuicio de la accién civil o
penal que pudiere originar el mismo hecho.

Art. 49.- TIPOS DE SANCIONES.- Atendiendo a la gravedad de la falta cometida por el servidor, a la
reincidencia y de los perjuicios causados a la institucion, se aplicara una de las siguientes sanciones:

a) Amonestaciones Verbales;

b) Amonestaciones Escritas;

c) Multas, hasta el 10% de la remuneracion del servidor;

d) Terminacion de la relacion laboral, previo sumario administrativo de conformidad con la Ley.

Art. 50.- AMONESTACION VERBAL.- La amonestacion verbal tendra que darse para constancia por escrito.

Art. 51.- AMONESTACION ESCRITA.- La amonestacion escrita sera comunicada al servidor en persona,
quien debera suscribir la recepcion del documento respectivo. En caso de negativa del servidor a suscribir o recibir
el documento de fa amonestacién, se dejara constancia de la presentacion, y la firmara en nombre del servidor su
Jefe inmediato, con la razén de que se negé a recibirla.

Las amonestaciones escritas iran al expediente personal del servidor.
El servidor que en el periodo de un afio calendario haya sido sancionado por dos ocasiones con amonestacion
verbal, sera sancionado por escrito por el cometimiento de faltas leves.

Art. 52.- SANCION PECUNIARIA.- La sancién pecuniaria es una sancién que sera impuesta por la unidad de
Talento Humano, de oficio o a pedido de un jefe o de cualquier funcionario de la institucion; se aplicara en caso de
que el servidor hubiere cometido reincidencia en faltas leves, o si comete una falta grave a juicio de la maxima
autoridad y la unidad de Talento Humano no merezca el trimite de Sumario Administrativo, constituira en el
descuento de una multa de hasta el 10% de la remuneracién del servidor. La sancion pecuniaria no podra superar el
10% de la remuneracién dentro del mismo mes calendario, y en el caso de reincidencia se debera proceder a
sancionar al servidor siguiéndole el correspondiente tramite de Sumario Administrativo.

El servidor que reincida en el cometimiento de faltas que hayan provocado amonestacion escrita por dos ocasiones,
dentro de un afio calendario, se impondra la sancién pecuniaria administrativa.

Art. 53. FALTAS LEVES.- Se consideran faltas leves el incumplir lo determinado en los numerales del | al |1 del
Art. 45; e, incurrir en las prohibiciones descritas en los numerales del | al 6 del Art. 46, del presente Reglamento.

Art. 54. REINCIDENCIAS EN FALTAS LEVES.- Reincidir en el cometimiento de faltas leves que hayan
recibido sancién pecuniaria administrativa dentro del periodo de un afio calendario, sera considerada falta grave y
constituiran causal para sancion de suspension temporal sin goce de remuneracion o destitucion, previa la
instauracion del sumario administrativo correspondiente.

Art. 55. FALTAS GRAVES.- Se consideran faltas graves, ademas de las estipuladas en el Art. 48 de LOSEP; el
incumplir lo contemplado en los numerales del 12 al 27 del Art. 45; e, incurrir en las prohibiciones descritas en los
numerales del 7 al 21 del Art. 46, del presente Reglamento.

SECCION 11
DEL SUMARIO ADMINISTRATIVO

Art. 56.- SUMARIO ADMINISTRATIVO.- El sumario administrativo determina la suspension temporal sin
goce de remuneracion y la destitucién, aplicadas a las faltas graves. La destitucién constituye la maxima sancion
administrativa disciplinaria y Unicamente la Autoridad Nominadora sancionara a través de la respectiva resolucion.

Art. 57.- DEBIDO PROCESO.- El sumario administrativo tendrd el debido proceso y se sustanciara en los
Derechos de Proteccion contenidos en la Constitucion de la Republica, en la LOSEP Arts. 41, 42, 43, 44 y 48, con y
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sujeciéon al Reglamento General a la LOSEP en el Capitulo V del Régimen Disciplinario, Seccién}%&m’;&%{f

procedimiento del sumario administrativo. —

Art. 58.- SUSPENSION TEMPORAL SIN GOCE DE REMUNERACION.- La suspensién temporal sin
goce de remuneracion, de hasta treinta dias, también sera impuesta al servidor que incumplieres con los deberes
determinados en el Art. 22 o incurriere en las prohibiciones sefaladas en el Art. 24 de la LOSEP; siempre que no
sean causales de destitucion.

En caso de reincidir en una sancién de suspensiéon temporal sin goce de remuneracién, dentro del periodo de un
afo consecutivo, esta falta sera sancionada con la destitucion, previa la realizacién del sumario administrativo
correspondiente.

Art. 59.- EFECTOS DE SUSPENCION TEMPORAL SIN GOCE DE REMUNERACION.- Los efectos de
la suspensién temporal sin goce de remuneracion seran los siguientes:

a) No asistira a su lugar de trabajo, ni ejerceran sus funciones durante el tiempo de la suspension;

b) No percibirdn remuneracion mensual unificada, durante el tiempo de la suspension;

¢) Habra lugar al pago de aportes patronales al IESS, sin embargo, el servidor suspendido debera efectuar de su
propio peculio, el pago por concepto de aporte individual;

d) No se generari el pago de fondos de reserva por el periodo de la suspension:

e) El periodo de la suspensidn no serd considerado para el pago de las décimo tercera y décimo cuarta
remuneracion;

f) El periodo de la suspension no sera considerado para la concesion de vacaciones;

g) El puesto podria ser llenado provisionalmente, por el tiempo que dure la suspension, si se presenta [a necesidad
institucional.

h) No se considerara el periodo de la suspension para efectos de devengacion por formacioén o capacitacion; e,

i) No se autorizara el intercambio de puestos cuando uno de los servidores se encuentre suspendido.

Art. 60.- COMPETENCIA PARA IMPONER SANCIONES.- La competencia para imponer las sanciones
establecidas en el régimen Disciplinario son las siguientes:

a) Las amonestaciones verbales serian impuestas por el responsable de la Unidad de Talento Humano y las
amonestaciones escritas seran impuestas conjuntamente con la Autoridad Nominadora, las dos sanciones,
previa peticion motivada del responsable del drea;

b) Las multas seran impuestas por la Autoridad Nominadora y por el responsable de la Unidad de Administracién
de Talento Humano, a peticion escrita de los directores y demds responsables de drea, previo el tramite
administrativo pertinente que permita la defensa del servidor, luego de lo cual de ser procedente se impondra la
sancion pecuniaria respectiva, misma que deberd ser comunicada a la Direccion Administrativa Financiera para
los descuentos respectivos.

¢) La Autoridad Nominadora es el Analista de la Unidad de Talento Humano, conforme a lo que sefiala el articulo
4 del presente Reglamento, cuya potestad es privativa, impondra las sanciones de suspension temporal sin goce
de remuneracion y de destitucion; previo el sumario administrativo correspondiente.

Art. 61.- DE LOS RECURSOS ADMINISTRATIVOS.- El servidor podra interponer recurso de revision de
las sanciones impuestas. El recurso serd interpuesto en el término de tres dias contando a partir de la notificacion
con el acto administrativo correspondiente.

La Unidad de Talento Humano emitird la resolucién respectiva dentro del término de ocho dias contando desde la
presentacion del recurso.

Art. 62.- DE LOS RECLAMOS ADMINISTRATIVOS.- El servidor podra interponer las reclamaciones
administrativas, podran elevar ante la Unidad de Talento Humano sus reclamos administrativos, solicitando el
reconocimiento de los derechos establecidos en las leyes y reglamentos, que sobre la materia rijan para los
servidores publicos o pidiendo el restablecimiento de uno que hubiere sido suspendido temporal o definitivamente.
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Art. 63.-PRESCRIPCIONES DE SANCIONES DISCIPLINARIA.- De acuerdo al Art. 92 de la LOSEP. La
accién de imponer sanciones disciplinarias prescribira en el término de noventa dias, contados a partir de la fecha
en que la Autoridad Nominadora tuvo conocimiento de la infraccion.

Art. 64.- NOTIFICACIONES.- Las decisiones, resoluciones o cualquier otra disposicion que afecte a un
servidor del Registro Municipal de la Propiedad del Cantdn Playas, le serd notificado personalmente o mediante
boleta que sera entregada en el puesto de trabajo y/o tres boletas que se entregaran en su domicilio, De este hecho
se dejara constancia en el respectivo expediente administrativo.

Art. 65.- CASOS DE DUDA.- La Autoridad Nominadora resolvera los casos de duda que se presenten en la
aplicacién de este Reglamento, en el sentido mas favorable a los servidores, en observancia del precepto establecido
en el numeral 3 de! articulo 325 de la Constitucion de la Republica del Ecuador.

CAPITULO Vil
DE LA ADMINISTRACION TECNICA DE LA UNIDAD DE TALENTO HUMANO

Art. 66.- DE LOS SUBSISTEMAS.- Son el conjunto de normas, técnicas y procedimientos orientados a
determinar la situacién histérica, actual y futura del talento humano, a fin de garantizar la cantidad y calidad de este
recurso, en funcién de la estructura administrativa correspondiente.

Los subsistemas a administrar serdn los siguientes:

a) SUBSISTEMA DE PLANIFICACION DE TALENTO HUMANO, la misma que estara conforme a las
disposiciones legales contenidas en el Titulo V, Capitulo Il de la LOSEP y del Titulo IV Capitulo lll Seccidn | del
Reglamento General de la LOSEP y Resoluciones emanadas por el Ministerio de Relaciones Laborales

b) SUBSISTEMA DE CLASIFICACION DE PUESTOS DEL SERVICIO PUBLICO, regird en las
disposiciones legales contenidas en el del Titulo V, Capitulo Ill de la LOSEP y del Titulo 1V, capitulo [V del
Reglamento General de la LOSEP y Resoluciones manadas por el Ministerio de Relaciones Laborales.

c) SUBSISTEMA DE SELECCION DE PERSONAL, de conformidad a las disposiciones legales contenidas
en el del Titulo V, Capitulo IV de la LOSEP y del Titulo IV, Capitulo V del Reglamento General de la LOSEP.

d) DE LA FORMACION Y LA CAPACITACION DE PERSONAL, se lo efectuard a lo que establecen
los Arts. 69, 70, 71, 72, 73 y 74 de la LOSEP y del Titulo IV, Capitulo VI del Reglamento General de la LOSEP.

e) DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO, su planificacion, escala de calificaciones y sus efectos se
ejecutaran conforme a lo que tipifica los Art. 77, 78 y 79 de la LOSEP, de conformidad al Titulo IV, Capitulo
VIl del Reglamento General de la LOSEP.

f) DE LA CARRERA DEL SERVICIO PUBLICO, se establecera conforme a lo dispuesto en los articulos
81,82, 83. 84 y 85 de la LOSEP.

DISPOSICIONES GENERALES

Art. 67.- CONFIDENCIALIDAD DE LOS DATOS DE LOS SERVIDORES.- Los documentos y datos de
los expedientes personales de los servidores, que se encuentren en la Unidad de Talento Humano, son
confidenciales; y por lo tanto, ninguna persona podra hacer uso de ellos para acciones que no sean administrativas
relativas al servidor, quien tendra derecho a revisar su expediente y obtener las copias del mismo presentando
solicitud escrita.

Art. 68.- DE LA VIGE [A DEL REGLAMENTO\ INTERNO.- El presente reglamento estara en vigencia
luego de la aprobacién/por parte del Registrador de & Propiedad del REGISTRO MUNICIPAL DE LA
PROPIEDAD DE PLAYAS, sin perjuicio de su publicacidn en la Gaceta Oficial, del Gobierno Auténomo
Descentralizado del Zantén Playas.

DADO Y FIRMADO, en las OFICINAS dgl REGISFTRO MUNICIPAL de la B,
PLAYAS, a los velnte y un dias del mes de ovye del afo 2013.

7 7 i L g
ABG: S EMIR TAPIA MAHU
REGISTRADOR MUNICIPAL DE LA PROPI %
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