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REGISTRO MUNICIPAL DE LA PROPIEDAD Y MERCANTIL ]
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON
PLAYAS

RESOLUCION ADMINISTRATIVA Nro. RMPCP-0043-2022

CONSIDERANDO:

QUE, la CONSTITUCION DE LA REPUBLICA DEL ECUADOR, en su articulo 225 dice y
explica quiénes son parte del Sector Publico: especificando en su numeral segundo, que
forman parte de este: “Las Entidades que integran el Régimen Auténomo
Descentralizado”;

QUE, la CONSTITUCION DE LA REPUBLICA DEL ECUADOR, en su articulo 226 determina
que las instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o
servidores publicos y las personas que actien en virtud de una potestad estatal ejercerin
solamente las competencias y facultades que les sean atribuidas en la Constitucion y la
ley. Tendran el deber de coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer
efectivo el goce y ejercicio de los derechos reconocidos en la Constitucion;

QUE, la CONSTITUCION DE LA REPUBLICA DEL ECUADOR, en su articulo 227 de Il
Constitucion de la Republica determina que: "La Administracién Publica constituye un
servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia y eficiencia, calidad, jerarquia,
desconcentracion, descentralizacioén, coordinacion, participacion, planificacion, transparencia y
evaluacién.";

QUE, la CONSTITUCION DE LA REPUBLICA DEL ECUADOR, en su el articulo 229
prescribe que son servidoras o servidores publicos todas las personas que en cualquier
forma o a cualquier titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo, funcidén o
dignidad dentro del sector publico. Los derechos de las servidoras y servidores publicos
son irrenunciables. La ley definira el organismo rector en materia de recursos humanos
y remuneraciones para todo el sector publico y regulara el ingreso, ascenso, promocion,
incentivos, régimen disciplinario, estabilidad, sistema de remuneracion y cesacion de
funciones de sus servidores;

QUE, la CONSTITUCION DE LA REPUBLICA DEL ECUADOR, en el primer inciso del
articulo 233 de la establece que ninguna servidora ni servidor publico estara exento de
responsabilidades por los actos realizados en el ejercicio de sus funciones, o por sus
omisiones, y seran responsables administrativa, civil y penalmente por el manejo y
administracion de fondos, bienes o recursos publicos;

QUE, el articulo 265 de la Carta Magna expresa que: “El sistema publico de registro de la
propiedad sera administrado de manera concurrente entre el Ejecutivo y las
municipalidades.”;

QUE, en el Segundo Suplemento de Registro Oficial No. 294, de fecha.6:de octubre de 2010
. se publico la Ley Orginica del Servicio Piblico (LOSEP); y, en el Registro Oficial
- Suplemento.No. 418 de | de abril de 201 I, se axpidio | el'Reglamento General a esta Ley
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y sus reformas dadas en diferentes Decretos Ejecutivos;

QUE, el articulo 2 de la Ley Organica del Servicio PUblico-LOSEP, dispone que el servicio
publico y la carrera administrativa tienen por objetivo propender el desarrollo
profesional, técnico y personal de las y los servidores publicos, para lograr el permanente
mejoramiento, eficiencia, eficacia, calidad, productividad del Estado y de sus instituciones,
mediante la conformacién, el funcionamiento y desarrollo de un sistema de gestion del
talento humano sustentado en la igualdad de derechos, oportunidades y la no
discriminacion;

QUE, el articulo 22 literal a) de la Ley Organica del Servicio Piblico determina que son
deberes de las y los servidores publicos respetar, cumplir y hacer cumplir la Constitucion
de la Republica, leyes, reglamentos y mas disposiciones expedidas de acuerdo con la Ley;

QUE, el articulo 52 literal c) de la Ley Organica del Servicio Publico, dispone de manera
obligatoria que es atribucion y responsabilidad de las Unidades de Administrativas de
Talento Humano, elaborar el Reglamento Interno de Administracion del Talento
Humano, con sujecion a las Normas Técnicas que emita el Ministerio del Trabajo;

QUE, el articulo 56 de la Ley ibidem, sefiala entre las atribuciones y responsabilidades de las
Unidades de Administracion del Talento Humano cumplir y hacer cumplir la presente
ley, su reglamento general y las resoluciones del Ministerio del Trabajo, en el ambito de
su competencia; elaborar el reglamento interno de administracién del talento humano,
con sujecion a las normas técnicas del Ministerio del Trabajo;

QUE, el articulo | del Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Pablico, establece
que las disposiciones de dicho Reglamento General son de aplicacion obligatoria en todas
las instituciones, entidades y organismos establecidos en el articulo 3 de la LOSEP en lo
atinente al talento humano, remuneraciones e ingresos complementarios;

QUE, el articulo 79 del Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico, determina
que en el Reglamento Interno de Administracion del Talento Humano que deben
elaborar obligatoriamente las UATH, se considerara la naturaleza de la gestion
institucional, estableciendo las particularidades de la gestidn institucional que seran
objeto de sanciones derivadas de las faltas leves y graves establecidas en la Ley;

QUE, el articulo |17 del Reglamento General a la Ley Orgénica del Servicio Publico, senala:
que las UATH constituyen unidades ejecutoras de las politicas, normas e instrumentos
expedidos de conformidad con la ley y este Reglamento General, con el proposito de
lograr coherencia en la aplicacién de las directrices y metodologias de administracion
del talento humano, remuneraciones, evaluacién, control, certificacion del servicio y
mejoramiento de la eficiencia en la administracion publica en lo que correspondiere a
sus atribuciones y competencias;

QUE, el articulo 19 de la LEY ORGANICA DEL SISTEMA NACIONAL DE REGISTRO DE
DATOS PUBLICOS, faculta a los Gobiernos Auténomos Descentralizados Municipales,
todo lo que tiene que ver con la “Estructuracion Administrativa de los Registros de la
Propiedad de cada Canton”;
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QUE, el articulo 5 del CODIGO ORGANICO DE ORGANIZACION TERRITORIAL
AUTONOMIAS Y DESCENTRALIZACION “COOTAD”, hace referencia a la
Autonomia, politica, administrativa y financiera de los Gobiernos Auténomos
Descentralizados y regimenes especiales, los cuales se encuentran previstos en la
Constitucion;

QUE, con articulo 142 del CODIGO ORGANICO DE ORGANIZACION TERRITORIAL
AUTONOMIAS Y DESCENTRALIZACION “COQTAD”, sefiala que “La administracion
de los Registros de la Propiedad de cada Canton corresponde a los Gobiernos
Auténomos Descentralizados Municipales;

QUE, mediante ORDENANZA MUNICIPAL No. 004-2011, el Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Canton Playas, se crea el Registro Municipal De La
Propiedad Del Canton Playas, en base a disposiciones establecidas en la Constitucién
Politica del Estado, asi como en el Cédigo Organico de Organizacion Territorial,
Autonomia y Descentralizacién;

QUE, mediante ORDENANZA MUNICIPAL NO. 002-2021, aprobada en las Sesiones
Ordinarias de |7 de Junio y | de Julio del 2.021, el Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Cantén Playas, SUSTITUYE la Ordenanza para la Organizacion,
Administracion y Funcionamiento del Registro Municipal y Mercantil del Cantén Playas;

QUE, el articulo | de la ORDENANZA MUNICIPAL No. 002 - 2014, determina que el
Registro Municipal de la Propiedad y Mercantil del Cantén Playas, es una entidad de
derecho publico desconcentrada, adscrita al Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Cantédn Playas, con personeria juridica y patrimonio propio, autonomia
administrativa funcional, presupuestaria, financiera, econémica y registral;

QUE, en dicha ORDENANZA MUNICIPAL, en su articulo I8 indica que el Registrador
Municipal de la Propiedad y Mercantil del Cantén Playas sera la Maxima Autoridad; y
Ejercerd la Representacion Legal y Judicial del Registro Municipal de la Propiedad y
Mercantil del Canton Playas;

QUE, el talento humano del Registro Municipal de la Propiedad y Mercantil de Cantén Playas,
constituye el principal activo para el desarrollo y ejercicio de la misién institucional; por
tanto, es necesario reglamentar su desenvolvimiento, estableciendo normas que
permitan una administracion eficiente y eficaz, a fin de garantizar el compromiso
institucional de autoridades, funcionarias, funcionarios, servidoras y servidores, de
manera que las relaciones al interior del Registro sean las mas idoneas dentro del marco
del derecho, del deber de manera que prime el respeto, calidez y la armonia institucional;

QUE, mediante Resolucion Administrativa N.- RMPCP-027-2018, de fecha |3 de Agosto del
2018, el entonces Registrador de la Propiedad Abogado Francis Tapia Mahuad, expidio
la Reforma integra al Reglamento Interno de Administracién del Talento Humano del
Registro de la Propiedad y Mercantil del Canton Playas;

QUE, es necesario actualizar el Reglamento Interno de Admmistracuon de Talento Humano
de esta Cartera de Estado, a fin de que los rocedlmlentos y la gestién del talento
* humano efectuados por el Registrode la Propiedady Mercantll del Cantén Playas sean
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adecuados y guarden armonia con los preceptos juridicos establecidos en la Ley
Organica del Servicio Publico, su Reglamento General y normas conexas;

QUE, elarticulo 77 literal c) de la Ley Organica de la Contraloria General del Estado, atribuye
a la maxima autoridad dictar los correspondientes reglamentos y demas nomas
secundarias necesarias para el eficiente, efectivo y econdmico funcionamiento de sus
instituciones; y, en ejercicio de las facultades que le confiere el literal b del articulo 52
de la Ley Organica de Servicio Publico.

QUE, mediante Resoluciéon Administrativa Nro. A-DCMC-0123-2022 de fecha |5 de marzo
de 2022, el alcalde del GAD Municipal, Arq. Dany Cilenio Mite, se dispone la prérroga
de funciones, de manera que el Abogado Luis Eduardo Buestin Alay, actle como
REGISTRADOR DE LA PROPIEDAD Y MERCANTIL ENCARGADOQO hasta que
mediante los mecanismos administrativos correspondientes se elija al titular de la
institucion

QUE, conforme lo determina en la Constitucion, Leyes y Reglamentos; y, en ejercicio de
las atribuciones conferida por la Ordenanza Municipal No. 002-2021;

RESUELVE:

EXPEDIR LA REFORMA INTEGRA AL REGLAMENTO INTERNO DE
ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO DEL REGISTRO MUNICIPAL
DE LA PROPIEDAD Y MERCANTIL DEL CANTON PLAYAS

CAPITULO | .
DEL OBJETO Y AMBITO DE APLICACION

Art. |.- Del Objeto.- El presente Reglamento Interno para la administracion del talento humano,
tiene como objeto establecer las normas complementarias a la legislacidén vigente, para la
aplicacién del régimen relativo a la Administracion del recurso humano del Registro Municipal
de la Propiedad y Mercantil del Canton Playas, a fin de obtener el méximo grado de eficiencia
del personal en el desempefio de sus funciones, en armonia y bajo las disposiciones de la Ley
Orgénica de Servicio Publico (LOSEP), su Reglamento General, las Resoluciones expedidas por
el Ministerio del Trabajo y demas normativa conexa.

Art. 2.- Ambito.- El presente Reglamento es de aplicacién obligatoria para las y los servidores
que laboran bajo cualquier tipo de modalidad sea mediante nombramiento permanente,
provisional, de libre nombramiento y remocién, periodo fijo, contrato de servicios ocasionales,
y comisién de servicios, en el Registro Municipal de la Propiedad y Mercantil del Cantén Playas,
regidos por la Ley Organica del servicio Publico (LOSEP) y su Reglamento General y las
Resoluciones emitidas por el Ministerio del Trabajo.

CAPITULO Il
DE LOS ORGANISMOS DE LA ADMINISTRACIéN DEL TALENTO HUMANO
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Art. 3.- Autoridad Nominadora. - La Autoridad Nominadora es el Registrador de la Propiedad
del Registro Municipal de la Propiedad y Mercantil del Cantén Playas.

Art. 4.- Administracion de Talento Humano. - La Administracién y control del sistema integrado
del Talento Humano, corresponde a la Gestion de Talento Humano sobre la base de lo dispuesto
en la LOSEP y su Reglamento General, Gestion que para el efecto del presente Reglamento
Interno se lo denominara Talento Humano la cual tiene el compromiso de cumplir y hacer
cumplir lo dispuesto en este Reglamento, asi como administrar técnicamente la gestion.

Art. 5.- Inexcusabilidad.- Las servidoras y servidores del Registro Municipal de la Propiedad y
Mercantil del Canton Playas estdn obligados al cumplimiento de las disposiciones de este
Reglamento. Se presume su conocimiento y por tal, su desconocimiento no podra ser alegado
como excusa para su no aplicacién o inobservancia; la Gestion de Talento Humano, una vez
expedido el presente Reglamento, tendra la obligacion de informar y entregar un ejemplar de
este a las autoridades, servidoras y servidores del Registro de la Propiedad.

Art. 6.- La Politica de Talento Humano. - La Politica de Talento Humano se basa en asegurar en
lo posible la mejor utilizacion de las capacidades de sus servidoras y servidores generando un
ambiente laboral que incida en el desarrollo de actitudes y competencias orientadas hacia la
prestacion de un servicio de calidad.

Art. 7.- Cédigo de Etica. - Para garantizar el desempefio honesto y transparente de las y los
servidores del Registro Municipal de la Propiedad y Mercantil del Cantén Playas, se tiene que
establecer y promover principios, valores, responsabilidades y compromisos éticos en relacién
a comportamientos y practicas de las y los servidores y trabajadores/as.

CAPITULO 1l
DEL INGRESO AL REGISTRO MUNICIPAL DE LA PROPIEDAD Y MERCANTIL
DEL CANTON PLAYAS

Art. 8.- De los requisitos para el ingreso. - Toda persona que ingrese a prestar sus servicios en
el Registro Municipal de la Propiedad y Mercantil del Cantén Playas, mediante nombramiento,
contrato de servicios ocasionales o contratos civiles de servicios profesionales, deberan cumplir
con los requisitos establecidos en el articulo 5 de la LOSEP y el 3 de su Reglamento General, la
Gestién de Talento Humano, previo al ingreso de la o el aspirante, verificara el cumplimiento de
estos requisitos.

Art. 9.- De los documentos requeridos para el ingreso. - A mas de los requisitos establecidos
en el articulo 5 de la LOSEP y 3 de su Reglamento General, las personas que ingresaran a prestar
sus servicios en el Registro Municipal de la Propiedad y Mercantil del Cantén Playas, previo al
inicio de sus funciones, deberan presentar en la Gestion de Talento Humano la siguiente
documentacién:

|. Presentar Hoja de vida actualizada en la Red Socio Empleo;
2. Fotografia actualizada en formato digital;
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3. Declaracion Patrimonial Juramentada de Bienes de Inicio de Gestién con el formulario
obtenido en la pagina web de la Contraloria General del Estado, debidamente registrada
en dicha institucion, en la que se incluira lo siguiente:

¢ No encontrarse en interdiccidn civil, no ser deudor al que se siga proceso de
concurso de acreedores y no hallarse en estado de insolvencia fraudulenta;

e No encontrase en mora de créditos establecidos a favor de entidades u
organismos del sector publico, Gobiernos Autonomos Descentralizados,
Servicio de Rentas Internas, Banco Central del Ecuador, Instituciones financieras
y que no se encuentre en estado de incapacidad civil judicialmente declarada;

¢ No encontrarse incurso en Nepotismo, Pluriempleo y en ninguna de las causales
de prohibicion para ejercer cargo publico;

e No tener en su contra sentencia penal condenatoria que se encuentre
ejecutoriada;

e Autorizacién para levantar el sigilo de sus cuentas bancarias

e Declaracion de no adeudar mas de dos pensiones alimenticias.

4. Certificado de no tener impedimento legal en linea emitido por el Ministerio del Trabajo.
5. Certificado del ultimo afo de estudios de bachiller, tercer o cuarto nivel segun
corresponda para quienes se encuentren cursando estudios y no dispongan de titulos.

6. Copias simples de los certificados de experiencia laboral bajo relacién de dependencia
ylo prestacién de servicios profesionales;

7. Copias simples de los certificados de capacitacion de los dltimos cinco anos;

8. Impresion del historial laboral, detalle de aportes del sistema del IESS;

9. Aviso de salida del IESS;

]

0. Certificado en el que se senale si tiene o no derecho a fondos de reserva emitido por la
institucion en que labord;

I I. Formulario 107 del ultimo empleador, sea publico o privado, cuando la persona haya
tenido relacion de dependencia;

12. Copia simple de la libreta o impresion de la cuenta de la instituciéon bancaria de la
persona que ingrese al registro de la propiedad, para la acreditacion de haberes;

|3. Copia simple del carné emitido por el Consejo Nacional de Discapacidades o por el
Ministerio de Salud Publica, para las personas con discapacidad;

14. Solicitud de acumulacién de la decimotercera y decimocuarta remuneracién
(voluntario);

I5. Certificado médico de preempleo segin procedimiento que cuente el Registro de la
Propiedad.

16. En el caso de extranjeros, debera presentar la autorizacion para laborar en el servicio

publico emitida por el Ministerio del Trabajo.

Los requisitos sefalados podrin ser modificados o incrementados, de acuerdo con las
directrices o cambios de procedimientos tecnoldgicos determinados por la autoridad
competente.

La Gestion de Talento Humano verificara que las personas que van a-ingresar al Registro
Municipal de la Propiedad y Mercantil del Cantén Playas no se encuentren inmersas en las
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inhabilidades y/o prohibiciones determinadas en el Capitulo Il Titulo |l de la LOSEP y Capitulo
Il del Titulo I, Secciédn 2a. y 3a. de su Reglamento General.

Art.10.- De los nombramientos. - Se ejecutaran conforme a las disposiciones legales dispuestas
en los articulos 16 y |7 de la LOSEP y 16 y 17 de su Reglamento General; el registro de los
nombramientos y contratos se los realizara en la Gestion de Talento Humano, de manera
individual, a través de la asignacion de un cddigo de identificacion, con la fecha, sello institucional,
constancia del registro y firma del responsable.

Una copia de la Accion de Personal o el Contrato, debidamente suscritos y registrados, serd
entregados al personal incorporado, el original se archivara en su expediente.

Art.l |.- Fecha para el inicio de funciones. - El nombramiento o contrato de las o los servidores
quedara insubsistente si dentro del término de 5 dias, contados a partir de la fecha de registro
de la accidn de personal o contrato, la persona no se presentare a laborar.

Art. 12.- Del Ingreso de extranjeros al Registro de la Propiedad y Mercantil.- Las personas
extranjeras residentes en el Ecuador podran prestar sus servicios, en calidad de servidoras o
servidores publicos en asuntos en los cuales por su naturaleza se requiera contar con los mismos,
sin perjuicio de la aplicacion de los convenios bilaterales de reciprocidad que rijan esta materia,
previo informe de la Gestion de Talento Humano, quien solicitara la respectiva autorizacién df
Ministerio del Trabajo.

Para ocupar puestos de carrera, deberan tener una residencia ininterrumpida en el pais de al
menos 5 afios y haber cumplido el respectivo concurso de méritos y oposicién, para cuyo efecto
la autoridad nominadora y previo informe motivado de la Gestién de Talento Humano.

Art.13.- Inhabilidad por nepotismo. - En concordancia con lo dispuesto en la Ley Organica de
Servicio Publico, la autoridad nominadora o su delegado estin impedidos de nombrar o contratar
para prestar los servicios en el Registro Municipal de la Propiedad y Mercantil del cantén Playas,
a personas que tengan parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad

CAPITULO IV
DE LOS NOMBRAMIENTOS Y CONTRATOS

Art.14.- Clases de nombramientos. - De conformidad a lo dispuesto en la Ley Organica de
Servicio Publico, los nombramientos pueden ser:

I. Permanentes. - El que se emite al ganador o ganadora del concurso de méritos y
oposicion, una vez que haya aprobado el periodo de prueba.

2. Provisionales. - Los que se expiden para ocupar temporalmente puestos que por
diversas
circunstancias se encuentran disponibles.

3. Libre Nombramiento y Remocién. - Los expedidos a las y los servidores que van
a ocupar puestos de direccion o de asesoria,

4. Periodo Fijo. - Aquellos cuyos titulares son nombrados por un periodo determinado
por mandato legal.
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Art.15.- Clases de contratos. - Registro Municipal de la Propiedad y Mercantil del canton Playas
podré celebrar los siguientes tipos de contrato, previo informe técnico favorable de la Gestién

de Talento Humano y siempre que exista la disponibilidad de los recursos econémicos para este
fin.

I. Contratos de Servicios Ocasionales. - El plazo maximo de duracién de este tipo
de contrato es de 24 meses.

Por su naturaleza, esta clase de contratos no genera estabilidad laboral alguna, pudiendo darse
por terminado en cualquier momento, ademas no son sujetos de indemnizacién por: supresion
de puestos o partidas, incentivos para la jubilacion, planes de retiro voluntario con
indemnizacién, compensaciones por renuncia voluntaria, licencias sin remuneracién y comisiones
de servicio con remuneracién para estudios regulares de postgrado.

Para proceder a la contratacién de las o los servidores por Servicios Ocasionales se debera
seguir el siguiente procedimiento:

a. Deteccidn de necesidad institucional por parte del drea requirente.

b. Informe favorable de la necesidad institucional emitido por la Gestion de Talento
Humano.

c. Disponibilidad presupuestaria por parte de la Gestion financiera.

d. Verificacion del perfil, conforme el manual de puestos vigente. y,

e. Autorizacion de contratacion por parte del Registrador de la Propiedad.

El personal sujeto a contratos de servicios ocasionales, podra subrogar o encargarse de un
puesto de aquellos comprendidos dentro de la escala del nivel jerarquico superior.

2. Contratos Civiles de Servicios Profesionales. - El Registrador de la Propiedad o
su delegado, previa certificacién presupuestaria e informe técnico de la Gestidn de
Talento Humano, en el que se justifique que el trabajo a desarrollarse no pueda ser
ejecutado por el personal de la Institucidn, suscribira excepcionalmente, contratos
Civiles de Servicios Profesionales o contratos Técnicos Especializados sin relacién de
dependencia.

3. Contratos o Convenios de Pasantias y Practicas Pre-profesionales.- El
Registrador de la Propiedad y Mercantil, podra celebrar contratos o convenios de
pasantias con las universidades y escuelas politécnicas del sistema de educacién superior,
asi como, convenios de practicas pre profesionales con los establecimientos de
educacion regular de nivel medio de conformidad con lo dispuesto en la LOSEP, su
Reglamento y la Norma Técnica que establece las directrices para la elaboracién de
convenios, pasantias y practicas profesionales.

CAPITULO YV
DE LOS CONCURSOS

Art.16.- Concurso de méritos: Es el proceso competitivo, orientado a seleccionar a la o el
aspirante que demuestre poseer los mejores niveles de competencias, conforme los requisitos
del puesto, considerando los siguientes componentes.
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Mérito.- Consiste en el analisis y verificacion de los documentos presentados por las y los
aspirantes, conforme a los requerimientos establecidos para el puesto sefalado en la respectiva
convocatoria.

La evaluacion es el procedimiento mediante el cual se mide objetivamente los niveles de
competencias que ostentan las o los aspirantes, a través de la aplicacion de pruebas y entrevistas.
Para el efecto se consideraran pruebas de conocimientos, pruebas psicométricas, mismas que
evaluaran los aspectos psicologicos y experiencia laboral inherente al puesto.

Art.17.- Designacion de la o el ganador del concurso. - La designacion lo hara el Registrador de
la Propiedad en base a los mejores puntajes que hayan obtenido en el concurso de acuerdo al
informe técnico de la Gestién de Talento Humano.

CAPITULO VI
DE LA EVALUACION DE DESEMPENO

Art.18.- La evaluacién del desempeiio tiene como objetivo medir y estimular la gestion cumplida
por la o él servidor, mediante el cumplimiento de objetivos, metas e indicadores cuantitativos y
consecucion de los resultados programados.

Estaran sujetos a la evaluacién del desempenio todos las y | o s servidores del Registro Municipal
de la Propiedad y Mercantil del Cantén Playas, que cumplen sus actividades y funciones en los
niveles directivo, técnico, administrativo y de servicios.

La evaluacion de desempefo al personal se realizarda una vez al afio de acuerdo con el
cumplimiento de las actividades previstas en el plan operativo institucional y al instructivo
disefado para el efeto.

Art.19.- Escalas de evaluacion.- Las escalas de evaluacion de desempefio son:

Excelente: Es aquel que supera los objetivos y metas programadas.

Muy Bueno: Es el que cumple los objetivos y metas programadas.

Satisfactorio: Mantiene un nivel minimo aceptable de productividad.

Regular: Es aquel que obtiene resultados menores al minimo aceptable de productividad.
y, podra ser convocado para una nueva evaluacion después de tres (3) meses.

¢ Insuficiente: Su productividad no permite cubrir las necesidades del puesto por lo tanto
sera separado de la institucién, Previo aplicacion de un Sumario Administrativo.

La evaluacion lo efectuari el responsable de la direccidn, gestion o proceso respectivo y sera
revisada por la Gestién de la Unidad de Talento Humano y aprobado por el Registrador de la
Propiedad.

El proceso de recalificacién si lo hubiera sera ejecutado por un Tribunal integrado por tres
servidores nombrados por el Registrador de la Propiedad o su delegado y que estén inmersos
en el nivel directivo, conforme establece el Art. 78 de la LOSEP. -~ 00
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CAPITULO VII
DEL REGIMEN INTERNO INSTITUCIONAL

Art. 20.- De la jornada de trabajo y horario de almuerzo. - la jornada diaria de trabajo iniciara a
las 08:30 y concluira a las 17:30, con una hora para el almuerzo receso que sera tomado
conforme a las necesidades propias de cada direccion, gestion o proceso, el cual deberd ser
organizado por turnos, con el fin de dar continuidad al servicio y atencion interna y
externamente.

Art. 21.- Del Control de asistencia.- La Gestién de Talento Humano realizara el control de
asistencia de las y los servidores del Registro Municipal de la Propiedad y Mercantil del Canton
Playas, sin perjuicios de la obligacion que tienen los directores y coordinadores de los diferentes
procesos de reportar a la Gestion de Talento Humano las novedades que se produjesen durante
la jornada de trabajo, las cuales de acuerdo con los respaldos seran aplicadas las sanciones
respectivas en especial para los casos de los atrasos.

Las y los servidores estin obligados a registrar el ingreso y la salida de la jornada laboral, asi
como del almuerzo, en el iector biométrico o en el mecanismo de control que establezca el
Registro Municipal de la Propiedad y Mercantil del Cantén Playas para el efecto, de presentarse
novedades la Gestion de Talento Humano solicitara los justificativos respectivos y de ser el caso
aplicara las sanciones respectivas.

La Gestién de Talento Humano en uso de sus atribuciones efectuara el control de asistencia
cuando lo considere pertinente; y, adicionalmente presentard un reporte mensual del lector
biométrico o del mecanismo definido para el control de ingreso a la Autoridad Nominadora o a
su Delegado/a, a efectos de ejecutar los controles de asistencia y de cumplimiento de horarios.

Se excepciona del registro en el lector biométrico a los servidores de Nivel Jerirquico Superior,
asi como a los servidores que, debido a necesidades institucionales, han sido autorizados por la
Autoridad Nominadora o su Delegado para no utilizar referido sistema, sin perjuicio de su
obligaciéon de cumplir con el horario establecido en el articulo 20 de este reglamento.

Art. 22.- De las horas suplementarias y/o extraordinarias.- Las y los servidores de! Registro
Municipal de la Propiedad y Mercantil del Cantén Playas por necesidades institucionales
debidamente planificadas y verificadas por la Direccion, Gestidon o Proceso Administrativo
respectivo y avalada por la Gestion de Talento Humano, podran trabajar horas suplementarias
y/o extraordinarias, previa autorizacidn del Registrador de la Propiedad o su delegado.

Art. 23.- Procedimiento El Responsable de la Unidad Administrativa que requiera autorizacion
para trabajar en horas suplementarias o extraordinarias debera presentar al Responsable de la
Gestion de Talento Humano para su visto bueno, la planificacion de las actividades que justifique
el por qué dichas actividades no pueden ser realizadas dentro del horario normal de trabajo,
esta verificacion estard supeditada a la existencia de la disponibilidad presupuestaria y serd
notificada al requirente previo a la realizacién del trabajo.

Los productos obtenidos durante esta jornada de trabajo fuera del horario normal, deberan ser
sustentados mediante informe validado por el responsable de la Direccion, Gestiéon o Proceso
correspondiente, mismo que se adjuntaré - en la solicitud de pago.
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Cualquier trabajo efectuado fuera del horario normal de trabajo sin autorizacién no sera
reconocido para el pago.

Art. 24.- Control de Asistencia. - Las y los servidores obligatoriamente registraran su ingreso y
salida en el reloj "biométrico de control de asistencia”, solo se consideraran vilidas las
marcaciones registradas en el reloj biométrico.

La obligatoriedad de registrar la asistencia en el reloj biométrico incluye a todos los servidores
del Registro Municipal de la Propiedad y Mercantil del Cantén Playas, con excepcion de los
directores y los que cuenten con autorizacion.

Art. 25.- Durante la jornada ordinaria de trabajo, las y los servidores del Registro Municipal de
la Propiedad y Mercantil del Canton Playas no podran ausentarse de su sitio de trabajo sin contar
previamente con la respectiva autorizacion del responsable de la Unidad Administrativa
respectiva. En caso de tener que ausentarse por casos imprevistos, sea por calamidad doméstica
o enfermedad que demanden su atencion urgente, debera reportar dicha circunstancia al jefe
inmediato, quien a su vez pondra el hecho en conocimiento de la Gestién de Talento Humano.

El control de la permanencia de las y los servidores en su lugar de trabajo es de exclusiva
responsabilidad de cada responsable de cada Direccion, Gestion o Proceso, asi como el uso de
dispositivos personales electrénicos con conexion a redes sociales. En todo momento se debe
respetar los recursos equipos y tiempo establecido en la jornada de trabajo.

Art. 26.- Los atrasos reiterados, por mas de cuatro ocasiones, dentro de un mismo mes de labor,
verificados en los correspondientes registros de control, seran considerados como prueba para
la aplicacion de la sancién correspondiente, de conformidad con la Ley Organica de Servicio
Pablico.

Art. 27.- La responsabilidad del control del cumplimiento de la jornada de trabajo y la normal
asistencia del personal es exclusiva de la Gestién de Talento Humano.

CAPITULO VIlI
DEL USO DEL UNIFORME DE PRESENTACION

Art. 28.- Uso de Uniformes. - La Gestion de Talento Humano, sera la encargada de elaborar los
términos de referencia para la ejecucion del proceso de contratacion publica y disponer la
distribucién en forma agil y oportuna los uniformes y ropa de trabajo para las y los servidores
del Registro Municipal de la Propiedad y Mercantil del Canton Playas.

Art. 29.- La Gestién de Talento Humano de la Institucidn sera la responsable del control de la
adecuada utilizacién de los uniformes y ropa de trabajo, conforme a las normas que se elaboren
para el efecto, y de ser el caso su incumplimiento generara la aplicacion del régimen disciplinario.

Art. 30.- El incumplimiento de las disposiciones para el uso  de uniformes y ropa de trabajo de
las o los servidores y trabajadores de la Institucion, dard lugar a: la imposicion de medidas
disciplinarias de conformidad a lo dispuesto en el artlculo 43 de la Ley Organlca de Servicio

Piblico y su Reglamento de la suguaente manera: {7y
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a. Amonestacion verbal dejando constancia escrita: Asistir dentro del mismo mes por tres
dias al desempefio de sus funciones, sin el uniforme.

b. Amonestacion escrita por: Reincidir en la falta de asistir por mas de tres dias al
desempeno de sus funciones, sin uniforme

c. Sancion pecuniaria y constancia escrita: En caso de haber sido amonestado por escrito
en dos ocasiones, sera sancionado pecuniariamente con el 5% de la remuneracion.

Las sanciones seran impuestas por el Registrador de la Propiedad, previo informe y solicitud del
Coordinador de la Gestion de Talento Humano.

CAPITULO IX
DE LAS VACACIONES, LICENCIAS, PERMISOS Y COMISIONES

Art. 31.- Derecho a vacaciones. - Las y los servidores tienen derecho a treinta (30) dias de
Vacaciones anuales, una vez que hayan cumplido once meses continuos de trabajo.

Las vacaciones podran ser acumuladas hasta por un maximo de sesenta (60) dias y no seran
compensadas

en dinero, con excepcion de la cesacion de funciones, en cuyo caso para el pago de las vacaciones
no gozadas se liquidaran sobre la base de la ultima remuneracion unificada percibida, con una
acumulacién maxima de hasta sesenta (60) dias.

Art. 32.- Programacidn y autorizacion. - Los responsables de las Unidades Administrativas
respectivas, conjuntamente con las y los servidores, estableceran el periodo y las fechas en que
haran uso de sus vacaciones. Esta programacion se remitira a la Gestiéon de Talento Humano
hasta el 30 de noviembre de cada afio, para establecer el cronograma del plan anual de vacaciones
y su ejecucion en el préximo ano.

Art. 33.- Cronograma de Vacaciones. - Las vacaciones se concederan en la fecha prevista en el
cronograma, Unicamente los responsables de cada unidad administrativa, por razones de servicio
debidamente fundamentadas y de comun acuerdo con las o los servidores, podra anticiparlas,
suspenderlas o diferirlas, debiendo dejar constancia en documento escrito. La modificacion del
calendario sera comunicada a la Gestion de Talento Humano para su reprogramacion.

Se entendera como vacaciones si el tiempo solicitado por el servidor es igual o mayor a 15 dias.
el numero de dias inferior a éstos se considerara como permisos particulares con cargo a
vacaciones.

Art. 34.- Anticipo de vacaciones. - En casos justificados por la Gestion de Talento Humano se
podra conceder dias de vacaciones anticipadas, para las y los servidores que laboran bajo la
modalidad de contrato de servicios ocasionales, asi como con nombramiento, tomando en
cuenta la parte proporcional derivada del tiempo trabajado y conforme a la duracién del contrato
o nombramiento.

Art. 35.- Registro de vacaciones. - Por razones de control, previo a la concesion de vacaciones,
la o el servidor deberd registrar su solicitud en la Gestién de Talento Humano por lo menos
con 8.dias de anticipacion a la fecha en la que tengaprevisto hacer uso de sus vacaciones.
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Art. 36.- Licencia por enfermedad.- El servidor o servidora puede solicitar Licencia por
Enfermedad cuando se determine imposibilidad fisica para la realizacion de sus actividades diarias,
hasta por 3 meses, por enfermedad catastréfica o accidente grave debidamente certificados,
hasta por 6 meses, en los casos que los servidores y servidoras que asistan al centro médico del
IESS de la localidad para atencién o control si no cuentan con el certificado de descanso
respectivo deberan retornar al Registro Municipal de la Propiedad y Mercantil del cantén Playas
a continuar con su jornada de trabajando normal.

Art. 37.- De los avisos por Enfermedad. - El servidor o servidora que estuviese imposibilitado
de asistir a su trabajo, sus familiares o terceras personas, daran aviso a la Unidad de Talento
Humano o al responsable de la Unidad Correspondiente dentro de las 24 horas de producirse
la enfermedad.

Art. 38.- La Gestién de Talento Humano registrara en el sistema de control de asistencia la
licencia por enfermedad, misma que sera justificado con la presentacion de un certificado firmado
por el médico tratante y acreditado por el IESS. El certificado debe presentarse dentro de los
tres (3) dias posteriores al reintegro de sus labores.

Art. 39.- Licencia por maternidad. - La servidora del Registro Municipal de la propiedad y
Mercantil del Canton Playas tiene derecho a una licencia con remuneracién por doce (12)
semanas por el nacimiento de su hija o hijo. En caso de nacimiento muitiple el plazo se extendera
por diez dias adicionales. La servidora podra hacer uso al derecho a la licencia por maternidad
desde dos semanas anteriores al parto.

La servidora debera presentar dentro del término de tres dias de haberse producido el parto
en la Gestién de Talento Humano el respectivo certificado firmado por el médico tratante.

Art. 40.- Licencia por paternidad. - El servidor tiene derecho a licencia con remuneracion por el
plazo de diez (10) dias contados desde el nacimiento de su hija o hijo cuando el parto es normal.
En los casos de nacimiento multiple o por cesarea se ampliara por cinco (5) dias mas.

En el caso de los padres, la certificacién de maternidad servira de sustento para justificar la
concesidn de esta licencia, misma que el servidor presentara en la Gestion de Talento Humano
dentro del término de tres (3) dias habiles de haberse producido el parto.

Art. 41 .- Licencia para atencion de hijos hospitalizados. - La servidora o servidor tendra derecho
a veinte y cinco (25) dias de licencia con remuneracion para atender los casos de hija(s) o hijo(s)
hospitalizados o con patologias degenerativas, licencia que podra ser tomada en forma conjunta,
continua o alternada.

Art. 42.- Para justificar su ausencia al trabajo la servidora o el servidor debera presentar en la
Gestion de Talento Humano, el certificado médico otorgado por el especialista tratante y el
correspondiente certificado de hospitalizacién, en eI término de tres (3) dias posteriores al
percance producido.

Art. 43.- Licencia por matrimonio o union de hecho. - Las o los servidores que contraiga
matrimonio o union de hecho tendré derecho a una licencia con remuneracion de tres (3) dias
habnles,;ontmuqs en total, pudiendo solicitarla antes o despues de la celebracion del matrimonio.
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La licencia debera ser justificada ante la Gestion de Talento Humano con el documento
habilitante.

Art. 44.- Reemplazo por licencia. - Concedida la licencia en mencion, el Registrador de la
Propiedad, podra solicitar a la Gestion de Talento Humano que realice los ajustes de personal
pertinentes, para reemplazar al servidor que goza de la misma, siempre que las necesidades
administrativas asi lo requieran y exista disponibilidad para el efecto.

Art. 45.- De los permisos. - Permiso es la autorizacion que otorga el Registrador de Propiedad
o Responsable de la Direccion, Gestidn o proceso a las o los servidores, para ausentarse
legalmente del lugar habitual de trabajo, de conformidad con lo establecido en los articulos 33 y
34 de la LOSEP y para el caso solo se autorizara dos permiso cada mes y deberan ser solicitados
con setenta y dos horas de anticipacion.

Art. 46.- De los permisos para estudios regulares. - El Registrador de la Propiedad y mercantil
concedera permisos hasta por dos (2) horas diarias para estudios regulares en un instituto de
educacién superior, siempre y cuando se acredite la matricula para el nivel correspondiente y
registro de asistencia a clases.

Art. 47.- Permisos para atencion médica. - El responsable de la Gestién de Talento Humano
podra conceder permiso para atencion médica debidamente programada, hasta por dos horas
en un mismo dia, siempre y cuando se haya solicitado con al menos 24 horas de anticipacion.

El permiso se justificara en el término de tres (3) dias con la presentacion del correspondiente
certificado médico otorgado por el centro de salud del IESS, centro de salud del sector publico
o centro de salud privado.

En caso de emergencia la ausencia se justificard con el correspondiente certificado médico
otorgado por el profesional o centro de salud que atendi6 la emergencia.

Art. 48.- Permiso para el cuidado del recién nacido. - El Registrador de la Propiedad y Mercantil,
previo informe de la Gestién de Talento Humano, concedera permiso con remuneracion a las
servidoras para el cuidado del recién nacido por dos (2) horas diarias durante doce (12) meses
efectivos contados a partir de la terminacion de la licencia por maternidad. El horario diario por
el cual se otorguen dichos permisos sera conforme al requerimiento de la servidora siempre y
cuando no perjudique la atencién al usuario del servicio del Registro de la Propiedad y Mercantil.

Cuando se produzca el fallecimiento de la madre de la o el nifio en el periodo posterior a la
licencia por maternidad, el padre hara uso de la totalidad o de la parte de tiempo que reste de
este permiso.

Art. 49.- De los permisos para el cuidado de familiares con discapacidad severa o enfermedad
catastrofica.- La autoridad nominadora, previo informe de la Gestidén de Talento Humano ,
concedera permisos hasta por dos (2) horas diarias para el cuidado del conyuge o conviviente
en unién de hecho, familiares dentro del cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad,
que estén bajo su proteccion y tengan discapacidades severas o enfermedades catastroficas
debidamente certificadas y avaladas por facultativos de los centros de salud publicos. El
certificado médico debe determinar si el familiar se encuentra o debe permanecer bajo Ila
proteccidn de la o el servidor solicitante, el grado de ‘ﬂiscapacidad, el tipo de enfermedad y el
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tiempo del tratamiento médico previsto.

El informe de la Gestion de Talento Humano analizara la situacion familiar y verificara el estado
clinico del paciente.

Art. 50.- Permiso para matriculacion de hijos y/o hijas.- El responsable de la Direccion, Gestién
o Proceso concedera a la o el servidor, permisos hasta por dos horas en un dia por cada hija o
hijo, para matriculacién en planteles de educacion basica y media, mismos que seran solicitados
con veinte y cuatro (24) horas de anticipacion.

Art. 51.- Comisiones de servicio. - El Registrador de la Propiedad y Mercantil del Cantén Playas
autorizara comisiones de servicios con o sin remuneracion a las y los servidores con
nombramiento definitivo, que sean requeridos para prestar sus servicios en otras instituciones
del Estado, previo dictamen favorable de la Gestion de Talento Humano, siempre que la o el
servidor hubiere cumplido un afo de servicio en la institucién y conste su aceptacion por escrito.

CAPITULO X
DE LOS DEBERES Y PROHIBICIONES.

Art. 52.- De los Deberes. - Ademas de los deberes sefalados en el Art. 22 de la LOSEP; las
servidoras y servidores publicos del Registro Municipal de la Propiedad y Mercantil del Cantén
Playas, tendran los siguientes deberes:

a) Cumplir con lo dispuesto en la Normativa Interna del Registro Municipal de la Propiedad
y Mercantil del Cantén Playas;

b) Cuidar y mantener en buenas condiciones los bienes y equipos asignados para el
cumplimiento de sus funciones;

c) Mantener consideracion y respeto para con todos las y los servidores del Registro
Municipal de la Propiedad y Mercantil del Cantén Playas, presentando una conducta
apropiada acorde con las normas de convivencia social;

d) Participar en comisiones y representaciones cuando les sea requerido;

e) Guardar absoluta reserva y confidencialidad sobre los asuntos y documentos que
deberan conocer en razén de su puesto, aun después de haber cesado en funciones,
absteniéndose de divulgar o hacer trascendente cualquier informacién que solamente
deba hacerse conocer a los interesados mediante el tramite legal o reglamentario
correspondiente;

f) Usar el uniforme de trabajo de acuerdo con las instrucciones y/o directrices que para el
efecto emita la Gestidén de Talento Humano en caso de no contar con la dotacion
respectiva, se deberd presentar con ropa formal, con el propdsito de mantener la imagen
del Registro Municipal de la Propiedad y Mercantil del Cantén Playas adecuada;

g) Registrar en el lector biométrico la entrada y salida de la jornada laboral, entrada y salida
del horario del almuerzo, asi como de los permisos de cualquier indole generados
dentro de la jornada de trabajo;

h) Participar en cursos, eventos, actividades, talleres, seminarios y charlas técnicas de
capacitacién provistas por el Registro Municipal de la Propiedad y Mercantil del Cantén
Playas;

i) Apagar y/o desconectar de ser necesario, los bienes electrlcos o electrénicos que le
fueren entregados para su trabajo diario al fi nal dela jornada laboral;

Direccién: Av. 15 de Agosto. Km 1 via al Morro. Barrio Altamira, 1’ o
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j) Usar la credencial de identificacion del Registro Municipal de la Propiedad y Mercantil
del Cantoén Playas;

k) Coordinar con su superior inmediato el cumplimiento o reasignacién del trabajo
pendiente antes de hacer uso de sus vacaciones;

[) Cuidar la adecuada utilizacion de los suministros y materiales recibidos para el
cumplimiento de sus atribuciones y responsabilidades;

m) Utilizar de manera obligatoria los sistemas establecidos para el manejo de la informacién
del Registro Municipal de la Propiedad y Mercantil del Cantén Playas;

n) Conocer y contribuir al cumplimiento de los compromisos, misién y objetivos del
Registro Municipal de la Propiedad y Mercantil del Cantén Playas;

o) Atender cordialmente y con esmero al usuario externo, que requiera informacion del
Registro Municipal de la Propiedad y Mercantil del Cantén Playas;

p) Proporcionar la informacion necesaria que permita mantener actualizado su expediente
personal en la Gestidn de Talento Humano;

q) Proporcionar la informacion y rendir la version en los sumarios administrativos, cuando
sea requerido.

Art. 53.- De las Prohibiciones. - Se establece ademas de las prohibiciones sefaladas en el articulo
24 de la LOSEP las siguientes:

a) Exigir a los usuarios del Registro Municipal de la Propiedad y Mercantil del Cantén Playas,
la presentacion de requisitos que no han sido establecidos legal y administrativamente
para cada tramite;

b) Presentar documentos falsos, alterar, destruir o apropiarse de documentos oficiales e
informacién oficial;

c) Tratar de manera descortés e irrespetuosa a su superior jerarquico, compafneros o
subalternos;

d) Consumir substancias estupefacientes o psicotrépicas, o ingerir bebidas alcohdlicas en
las instalaciones del Registro Municipal de la Propiedad y Mercantil del Cantén Playas;

e) Formular declaraciones de prensa, radio, television o redes sociales a nombre del
Registro Municipal de la Propiedad y Mercantil del Canton Playas, sin autorizacion previa
de la Autoridad Nominadora o su delegado;

f)  Suscribir documentos oficiales sin tener la atribuciones ni autorizacién para hacerlo;

g) Permanecer en los lugares de trabajo después de las horas laborables o durante los dias
feriados o de descanso obligatorio, realizando labores ajenas a sus funciones o sin contar
con autorizacion respectiva;

h) Dar uso indebido al uniforme y a la credencial de identificacion del Registro Municipal
de la Propiedad y Mercantil del Canton Playas;

i) Obstaculizar una investigacion administrativa institucional, por accién u omisién;

j) Portar cualquier tipo de armas en el trabajo;

k) Alterar de cualquier manera documentos oficiales como oficios, memorandos, acciones
de personal, certificados, criterios, estudios, informes, resoluciones etc;

[) Autorizar el ingreso al Registro Municipal de la Propiedad y Mercantil del Cantén Playas
a personas dedicadas a actividades comerciales que distraigan o interfieran en el
cumplimiento de las atribuciones y responsabilidades de los o las funcionarias publicas;

m) Hacer uso indebido del teléfono o de los medios de comunicacién electrénica del

~ Registro Municipal de la Propledad y Mercantll deI Canton Playas en asuntos ajenos a las
... ‘actividades jnstituciondles; 1, ¢
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n) Hacer uso inadecuado de los bienes y suministros otorgados por el Registro Municipal
de la Propiedad y Mercantil del Cantén Playas para el desempefio de sus funciones;

o) Acceder a las bases de datos de las distintas direcciones, gestiones o procesos del
Registro Municipal de la Propiedad y Mercantil del Cantén Playas;

p) Utilizar sin autorizacién, claves de terceras personas para acceder a servidores,
ordenadores, aplicaciones informaticas, equipos informaticos del Registro Municipal de
la Propiedad y Mercantil del Cantén Playas y afectar la informacién digitalizada alli
contenida; asi como dar mal uso al servicio de internet;

q) Autorizar o permitir que trabajen personas en calidad de meritorios o ad-honorem, es
decir sin nombramiento o contrato respectivo;

r) Presentarse al trabajo en impropias condiciones, falta de aseo, vestuario, desobedecer
las medidas y las normas de seguridad y prevencion de higiene exigidas por la ley.

CAPITULO XI
DE LOS TRASLADOS, TRASPASOS Y CAMBIOS E INTERCAMBIOS
ADMINISTRATIVOS

Art. 54.- De los Traslados Administrativos. - Se estard a lo determinado en el articulo 35 y36 de
la LOSEP y 68 de su Reglamento General, los traslados administrativos seran autorizados
solamente por la autoridad nominadora o su delegado/a.

Para la autorizacion de traslados administrativos de un puesto a otro vacante se debera contar
con el informe favorable de la Gestion de Talento Humano.

Art. 55.- De los Traspasos Administrativos dentro del Registro Municipal de la Propiedad y
Mercantil del Cantdn Playas. - los traspasos administrativos de una unidad administrativa a otra,
se realizaran sélo por necesidades institucionales, previo informe favorable de la Gestién de
Talento Humano y una vez que la Autoridad Nominadora o su delegado haya autorizado el
mismo, cumpliendo con los requisitos establecidos en el numeral | del articulo 69 del
Reglamento General a la LOSEP.

Art. 56.- De los Traspasos Administrativos a otra Institucion. - los traspasos administrativos de
puestos del Registro Municipal de la Propiedad y Mercantil del Cantén Playas a otra institucion
del Estado, se realizarin de acuerdo con las disposiciones establecidas en los articulos 3 y 37
segundo inciso de la LOSEP y 70 y 77 de su Reglamento General, asi como de normativa que el
Registro Municipal de la Propiedad y Mercantil del Cantdn Playas emita para el efecto.

Art. 57.- De los Cambios Administrativos. - El cambio administrativo comprende el movimiento
de la o el servidor publico de una unidad a otra distinta dentro de la misma institucion. La
Autoridad Nominadora o su delegado/a, podra autorizar el cambio administrativo entre distintas
unidades del Registro Municipal de la Propiedad y Mercantil del Cant6n Playas, de conformidad
con lo que establece el articuio 38 de la LOSEP, en concordancia con el articulo 71 de su
Reglamento General; para ello se contara con el informe favorable de la Gestién de Talento
Humano.

Todo cambio administrativo tendra una duraciéon méxima de diez (10) meses calendario, y no

debera menoscabar Ia estabilidad, funcnones y remuneracnon de Ia o el servidor.
N : . i 5 s [ T S . H H ‘
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Por necesidad institucional, la o el servidor pulblico podra retornar a su unidad administrativa o
ser trasladada a otra diferente, una vez concluido el periodo correspondiente al cambio
administrativo. El nuevo cambio administrativo se otorgara por el periodo que restare del ano
calendario y que no sobrepasara los diez meses.

Art. 58.- Del Intercambio voluntario de puestos. - Se podran realizar intercambios voluntarios
de puestos, siempre y cuando sean puestos de los mismos niveles profesionales, administrativos
o técnicos con nombramiento permanente, entre instituciones estatales por: enfermedad,
cambio de estado civil; y, seguridad familiar o personal, previo informe técnico de la Gestién de
Talento Humano. Para la concesion de este derecho se aplicara lo establecido en el articulo 39
de la LOSEP y en los articulos 74, 75 y 76 de su Reglamento General.

Queda prohibido a las y los servidores que soliciten el intercambio voluntario de puestos, mediar
algun tipo de retribucion para conseguir el referido intercambio; de comprobarse este hecho, el
Registro Municipal de la Propiedad y Mercantil del Canton Playas aplicara el régimen disciplinario
a la o el servidor publico de la institucion.

CAPITULO XII
DE LOS GASTOS DE VIATICOS EN EL PAIS Y EN EL EXTERIOR, Y ANTICIPO
DE REMUNERACION.

Art. 59.- Pago de vidticos, movilizaciones y subsistencias. - Las o los servidores del Registro
Municipal de la Propiedad y Mercantil del Cantdn Playas para el pago de vidticos, movilizacion y
subsistencias se regirdin por lo dispuesto en el Reglamento de Vidticos, Movilizaciones y
Subsistencias del Sector Publico.

Art. 60.- Procedimiento para comision en el pais. - Las o los servidores que tengan que cumplir
una comisién de servicio en el pais, elaborara un documento justificando la comisién, una vez
autorizado por el Registrador de Propiedad y Mercantil, se solicitara la compra de pasajes aéreos,
asignacion de vehiculo de ser el caso, indicando el itinerario. y, pago de los viaticos
correspondientes.

Art. 61.- Entrega de informe de comision las o los servidores comisionados, dentro de cuatro
dias laborables posteriores al cumplimiento de la comision, con copia a las Gestiones de Talento
Humano y Financiero, debera presentar el informe correspondiente, para la aprobacién del
responsable de la Unidad Administrativa y el registro de asistencia respectivamente, ademas
debera entregar el pase de embarque del medio de transporte utilizado en la comisién.

Art. 62.- De la justificacion. - No serd necesaria la presentaciéon de facturas, nota de venta ni
otro documento para justificar gastos de alojamiento y/o alimentacion dentro del cumplimiento
de servicios institucionales.

En caso de que el servidor deba acudir a eventos en que la entidad organizadora cubra
parcialmente los gastos y que por alglin imprevisto deba solventarlos, se cancelard previa la
presentacion de las facturas.

Art. 63.- De la Movilizacién. - Los gastos de movilizacién seran reembolsados por la Direccién
Administrativa Financiera, en base a'la presentacién de Comprobantes de Venta legalmente

Direccion: Av. 15 de Agosto. Km | via al Morro. Barrio Altamira. ';,:! SR
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conferidos, hasta por un valor maximo de USD $ 16.00 monto que sera adicional al pago de
vidticos y subsistencias.

Art. 64.- De los vidticos al exterior. * Las o los servidores del Registro de la Propiedad y
Mercantil para el pago de viaticos, movilizacion y subsistencias al exterior, se regiran por el
Reglamento de Viajes al Exterior expedido por la Secretaria Nacional de la Administracion
Publica.

Art. 65.- De los anticipos de remuneraciones. - las o los servidores del Registro Municipal de la
Propiedad y Mercantil del Cantén Playas para solicitar anticipo de remuneracion se acogeran a
lo dispuesto en el Art. 255 del Reglamento General a la Ley Organica del Sector Publico, siempre
y cuando se cuente con la disponibilidad econdmica y presupuestaria.

_ CAPITULO XIII
REGIMEN DISCIPLINARIO

Art. 66.- De la responsabilidades administrativas disciplinarias.- las y los servidores que
incumplieren sus obligaciones o contravinieren las disposiciones de la LOSEP, su Reglamento
General, el presente Instrumento, el Cédigo de Etica Institucional, y demés normas que regulen
sus actuaciones en el ejercicio del servicio publico, incurriran en responsabilidad administrativa
que sera sancionada disciplinariamente segin la gravedad de la falta, sin perjuicio de la
responsabilidad civil o penal que pudiera originar sus actuaciones.

Art. 67.- De la potestad para sancionar. - La Autoridad Nominadora o su delegado/a, ejerceran
la facultad disciplinaria, a través de la Gestion de Talento Humano, que sera la responsable del
procedimiento del régimen disciplinario establecido en la LOSEP y su Reglamento General.

Art. 68.- De las faltas disciplinarias. - son aquellas acciones u omisiones que cometieren las y los
servidores y funcionarios del Registro Municipal de la Propiedad y Mercantil del Cantéon Playas
que contravengan las disposiciones legales, reglamentarias y demas normas conexas establecidas
para la materia, en lo correspondiente a los deberes, obligaciones y prohibiciones en el ejercicio
de sus funciones. Para la aplicacion del régimen disciplinario, las faltas podran ser leves o graves.

Las faltas disciplinarias, segln su gravedad, tendran las siguientes sanciones:

a) Amonestacion verbal;

b) Amonestacion escrita;

c) Sancién pecuniaria administrativa;

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

Art. 69.- Faltas leves. - Se considera falta leve a la accion u omisidn realizada por las o los
servidores por error, descuido o desconocimiento involuntario, sin intencién de causar dafio y
que no alteren o perjudiquen el normal o desenvolvimiento de la Institucién, de acuerdo a lo
establecido en las disposiciones de la Ley Organica del Sector Piblico, su Reglamento y el
presente instrumento. ~ o .

Son faltas leves sujetas de amonestaciones verbales |as;siguientes:i

M
i
| IR
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a) Colocar avisos o pancartas en las paredes del edificio del Registro Municipal de la
Propiedad y Mercantil del Canton Playas sin previa autorizacion de la Autoridad
Nominadora o su delegado/a;

b) Descuido en la conservacion de los bienes asignados para su utilizacion, que ocasionen
dafos menores en estos;

c) No proporcionar oportunamente la informacion relacionada con su trabajo que sea
requerida por el superior jerdrquico;

d) No observar el 6rgano regular en los tramites y decisiones administrativas;

e) Falta de cumplimiento oportuno de érdenes de los superiores jerarquicos;

f) Emplear malos modales, lenguaje descomedido o inapropiado en el trato con los demas;

g) La desidia, mala voluntad para instruir o capacitar al personal nuevo sobre el trabajo a
realizar;

h) No justificar oportunamente el no haber registrado su asistencia diaria, recesos fijados
por el Registro Municipal de la Propiedad y Mercantil del Canton Playas (horarios de
almuerzos) y permisos de cualquier indole, en el sistema establecido para el control de
asistencia;

i) Salidas cortas del Registro Municipal de la Propiedad y Mercantil del Cantén Playas, sin
el permiso respectivo. (Abandono injustificado del puesto de trabajo);

j) Realizar actividades de indole particular, ajenas a sus funciones durante la jornada de
trabajo u horas suplementarias o extraordinarias, que signifiquen pérdida de tiempo,
descuido o demora en las tareas a su cargo;

k) Retirar del Registro Municipal de la Propiedad y Mercantil del Cantén Playas utiles,
suministros y materiales de oficina sin registro ni autorizacion;

[) Ingresar o permanecer en las instalaciones del Registro Municipal de la Propiedad y
Mercantil del Canton Playas, después de las horas laborables, o en dias de descanso
obligatorio sin la debida autorizacion;

m) No usar el uniforme de acuerdo con el cronograma establecido por la Gestion de
Talento Humano o asistir con el uniforme incompleto y/o alterado sin la debida
justificacion; y, en el caso de no contar con la dotacion respectiva, no presentarse a
trabajar con ropa formal;

n) No comunicar a la Gestion de Talento Humano sobre el cumplimiento de comisiones,
salidas o entradas de vacaciones, licencias y/o permisos;

o) Lasservidorasy servidores que no presenten el informe de comision de servicios dentro
de los cinco dias habiles posteriores a la terminacion de la misma;

p) Abusar en la utilizacién del teléfono y uso del internet del Registro Municipal de la
Propiedad y Mercantil del Cantén Playas para asuntos no oficiales;

q) Utilizar las instalaciones, equipos y bienes materiales del Registro Municipal de la
Propiedad y Mercantil del Canton Playas sin autorizacion respectiva;

r) Solicitar a los usuarios del Registro Municipal de la Propiedad y Mercantil del Cantén
Playas requisitos no exigidos para determinado tramite;

s) Autorizar el ingreso al Registro Municipal de la Propiedad y Mercantil del Cantén Playas
a personas dedicadas a actividades comerciales que distraigan o interfieran en el
cumplimiento de las labores del personal de la institucidn;

t) Incumplir con otros reglamentos, instructivos y normativas internas del Registro
Municipal de la Propiedad y Mercantil del Cantén Playas;

u) Utilizar programas informaticos que no sean autorizados por la Autoridad Nominadora
o su delegado/a;

v) Faltar a los deberes y prohlbICIones estableudas en los articulos 52 y 53 de este

-, Reglamento Interno.’
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Art. 70.- De las sanciones de las faltas leves. - Cuando la o el servidor publico cometa una falta
leve, sera sancionado con una amonestacion verbal o escrita por las autoridades debidamente
delegadas por la Autoridad Nominadora y ejecutadas por la Gestion de Talento Humano dentro
de los cinco dias habiles de cometida la falta.

Si la falta leve es repetida por mas de dos ocasiones en un ano calendario, dara lugar a una
amonestacion por escrito.

Las faltas leves seran sancionadas con amonestacion verbal o escrita y en caso de reincidencia
dentro de un mismo afno serd objeto de sancidon pecuniaria. Las sanciones se impondran, de
acuerdo a la gravedad de la falta conforme lo establecido en el inciso final del articulo 43 de la
LOSEP.

Art. 71.- De las sanciones pecuniarias y administrativas. - Estas sanciones no podrin exceder del
diez por ciento (10%) de la remuneracion mensual unificada de la o el servidor publico
sancionado, y, se aplicardn previa peticion escrita y motivada de su jefe inmediato. Dicha
motivacion debera sefialar el hecho violentado o acto inobservado para la o el servidor publico,
asi como la valoracién de las pruebas de descargo que éste hubiere presentado.

Son causales de sancion pecuniaria administrativa a mas de las definidas en la LOSEP y su
Reglamento General las siguientes:

a) La reincidencia en el cometimiento de faltas que hubieren provocado amonestacion
escrita por dos ocasiones dentro de un afo calendario;

b) Negligencia en el cumplimiento de sus deberes, inasistencia o violacion de los
reglamentos internos u otras normas, 0 que, por accion u omision, hayan incurrido en
una de las causales senaladas en la LOSEP;

c) No cumplir con la realizacion de los trabajos oficiales legalmente dispuestos;

d) Hacer comentarios falsos o infundados que pueda influir en la normal ejecucion de las
labores del personal del Registro Municipal de la Propiedad y Mercantil del Cantén
Playas; '

e) Arrogarse funciones que no le hayan sido conferidas;

f) Negarse a trabajar en horas suplementarias sin que haya justificacion para ello, siempre
y cuando la Autoridad Nominadora lo requiera;

g) Obstaculizar una investigacién o sancion administrativa por accion u omision;

h) Dar uso indebido a la credencial de identificacion o abusar del ejercicio de sus funciones;

i) Registrar el control de asistencia de otro compafiero, alterar, borrar, rectificar, destruir
o desaparecer los registros de asistencia o cualquier otro documento que fuere
elaborado por la Gestién de Talento Humano;

j) Hacer uso indebido del software que el Registro Municipal de la Propiedad y Mercantil
del Cantén Playas adquiera para determinada unidad, por ejemplo, lector biométrico.

k) Publicacién, divulgacion o comunicacidn, de manera no prevista por la ley o sin facultad
de la Autoridad Nominadora, cualquier dato o informacion relativa a las actividades u
operaciones de oficinas publicas o de personas particulares, que hayan llegado a su
conocimiento en el desempeno de sus funciones Y que por su naturaleza tengan el
caracter de confidenciales y reservadas. it

& o Lo o, R . o, {x‘ ‘ A ) e : e iy i e ,
Art. 72.- Faltas; Graves.,~ Constituyen faltas graves glés g‘z}ggiqr]/eé‘ u omisiones que contrarian
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gravemente el orden juridico o el orden del Registro Municipal de la Propiedad y Mercantil del
Canton Playas.

Art. 73 De la sancidon pecuniaria administrativa. - Las faltas graves seran sancionadas
directamente con sancién pecuniaria administrativa, misma que no excedera del diez (10%) por
ciento de la remuneracién mensual unificada del servidor o servidora. Todo servidor y servidora
tendra derecho a la defensa.

La reincidencia en el cometimiento de faltas leves que hayan recibido dos sanciones escritas
dentro del periodo de un afio calendario, sera considerada falta grave y constituiran causal para
sancién pecuniaria administrativa.

Art. 74.- De la suspensién temporal sin goce de remuneracion. - Cuando el servidor o servidora
sea reincidente en una falta tipificada como grave o incumpliere con lo dispuesto en los Arts. 22
y 24 de la Ley Organica del Servicio Publico y lo previsto en este Reglamento Interno, seran
sancionados con suspension temporal sin goce de remuneracidn; esta suspensién no podra
exceder de treinta dias.

En caso de reincidir en una falta que haya merecido sancion de suspension temporal sin goce de
remuneracion, dentro del periodo de un afio, esta falta sera sancionada con la destitucion, y las
que hayan incurrido en una de las causales que a continuacion se senala:

a) Incurrir en hechos fraudulentos, falsificacion falsa declaracion para obtener beneficios
para si mismo o para otros;

b) Disponer del tiempo concedido para permisos de estudios regulares, en actividades
distintas;

c) No comunicar oportunamente a sus superiores sobre los hechos o actos que puedan
causar dafio al Registro Municipal de la Propiedad y Mercantil del Cantén Playas;

d) Revelar o alterar datos clasificados que puedan poner en peligro el buen nombre del
Registro Municipal de la Propiedad y Mercantil del Cantén Playas o sus autoridades;

e) Reincidir en el cometimiento de dos o mas faltas sancionadas pecuniariamente, en el
periodo de seis meses consecutivos;

f) Portar ylo ingresar cualquier tipo de armas al lugar de trabajo;

g) Formular declaraciones de prensa, radio, television, redes sociales a nombre del Registro
Municipal de la Propiedad y Mercantil del Cantén Playas, sin previa autorizacion de la
Autoridad Nominadora o su delegado;

h) Incumplir los deberes determinados en el articulo 22 o incurrir en las prohibiciones
sefialadas en el articulo 24 de la LOSEP, siempre y cuando el incumplimiento de tales
deberes o prohibiciones no sean causal de destitucion, de conformidad con lo
establecido en el articulo 87 del Reglamento General a la LOSEP.

Se iniciara un procedimiento de destitucién, mediante sumario administrativo, al servidor publico
que cometiese dos faltas sancionadas con suspensién temporal en el periodo de un afio.

Art. 75.- De la destitucion. - La destitucion de las o los servidores constituye la maxima sancidn
administrativa disciplinaria, dentro del servicio publico sera impuesta Unicamente por el
registrador de la Propiedad, en los casos previstos en el Art. 48 de la Ley Orgénica de Servicio
Publico, previo el cumplimiento del procedimiento del Sumario Administrativo.
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Art. 76.- Causales de cesacion de funciones. - las y los servidores publicos que laboren en el
Registro Municipal de la Propiedad y Mercantil del Cantdn Playas, cesaran en funciones por las
causales determinadas en el articulo 47 de la LOSEP y el Titulo II, Capitulo VI de su Reglamento
General.

En todos los casos la Gestion de Talento Humano, asesorara a las y los servidores para su
desvinculacién se produzca de acuerdo a lo determinado por la LOSEP, su Reglamento General,
y los procedimientos internos del Registro Municipal de la Propiedad y Mercantil del Cantén
Playas.

CAPITULO XIV
DE LA COMPETENCIA Y PROCEDIMIENTO

Art. 77.- Competencia para imponer sanciones. - Los Directores o Coordinadores de Gestion
de los diferentes procesos administrativos, de considerar necesario, motivaran y solicitaran la
sancion al Coordinador de la Gestidon de Talento Humano.

Art. 78.- El Registrador Municipal de la Propiedad y Mercantil del Cantén Playas, para las y los
servidores sujetos a la Ley Organica de Servicio Publico, impondra las sanciones de suspension
temporal sin goce de remuneracion; y, la sancion por destitucion, previo el Sumario
Administrativo.

Art. 79.- Del procedimiento. - Una vez analizados el motivo expuesto para la sancién y las
pruebas de descargo efectuadas por la o el servidor, en el plazo de 2 dias, el Registrador de la
Propiedad y Mercantil, dispondra a la Gestiéon de Talento Humano la aplicacién de la sancién
correspondiente, misma que serd notificada a la o él servidor o trabajador sancionado. Si no
existieren pruebas suficientes para sancionar, el Registrador de la Propiedad ordenara el archivo
del tramite.

Art. 80.- Ningun servidor, servidora podra ser privado de su legitimo derecho a la defensa, de
conformidad con la Constitucion de la Republica, por lo que, las autoridades del Registro de la
Propiedad y Mercantil garantizardn a sus servidores la seguridad juridica; las sanciones se
impondran de conformidad con la gravedad de la falta.

Art. 81.- Para la aplicacion de las sanciones de suspension temporal sin goce de remuneracion
se regira con lo dispuesto en los articulos 87 y 88 del Reglamento a la Ley Organica de Servicio
Publico.

La aplicacién de la sancidn por destitucidn, estd sujeto al cumplimiento del procedimiento
establecido para la aplicacidn del Sumario Administrativo constante en los articulos 90 al 100 del
Reglamento a la Ley Organica de Ser‘vucno Pablico

Art. 82.- Registro de las sanciones. - Todas Ias sanciones admmlstratlvas que se impongan a las
o Ios servudores y trabajadores del Registro de'la Propledad y Mercantil, seran registradas en la

Direccion: Av. 15 de Agosto. Km 1 via al Morro. Barrio Altamira.
General Villamil (Playas) El mejor clima del mundo. Playas - Ecuador
P4gina web: www.rmpplayas.gob.cc — Teléfono: 593 104) 370 5660. E-mail: info{@rmpplayas.go

23



- 9 recistRo MUNICIPAL
| DE LA PROPIEDAD Y MERCANTIL
L M DELCANTON PLAYAS

REGIST RO MUNICIPAL DE LA PROPIEDAD Y MERCANTIL i
REPUBLICA DEL ECUADOR DEL CANTON PLAYAS GENERAL VILLAMIL - CANTON
RESOLUCION ADMINISTRATIVA No. 0043-2022 PLAYAS

CAPITULO XV
DE LA CESACION DE FUNCIONES

Art. 83.- De la cesacion de funciones. - La cesacion de funciones genera la terminacion definitiva
de la prestacién de servicios de las o los servidores y trabajadores del Registro Municipal de la
Propiedad y Mercantil del Cantén Playas; y, se produce en los siguientes casos:

I. Por renuncia voluntaria formalmente presentada.

2. Por incapacidad absoluta o permanente declarada judicialmente

3. Por perdida de los derechos de ciudadania declarada mediante sentencia ejecutoriada.
4. Por supresion del puesto.

5. Por remocién de puestos de libre nombramiento y remocion.

6. Por terminacién de un nombramiento provisional.

7. Por destitucioén.

8. Por acogerse a los planes de retiro voluntario con indemnizacion.

9. Por jubilacion.

10. Por muerte

CAPITULO XVI
DE LA FORMACION Y CAPACITACION

Art. 84.- De la capacitacion. - La capacitacion representa para la gestion del Registro Municipal
de la Propiedad y Mercantil del Cantén Playas uno de los medios mas efectivos para asegurar la
formacion permanente de sus recursos humanos y garantizar el desarrollo integral de la
institucion, fortaleciendo el conocimiento técnico necesario para el mejor desempeno de las
actividades laborales.

Art. 85.- Responsable de la Capacitacién. - El responsable de la Gestion de Talento Humano le
corresponde establecer las politicas internas, actividades, procedimientos y disposiciones
relativas a la capacitacion de las y los servidores del Registro Municipal de la Propiedad y
Mercantil del Cantén Playas, acorde con las politicas y normas técnicas que emita el Ministerio
de Trabajo.

Art. 86.- La planificacién de la formacion y capacitacion. - La Gestion de Talento Humano
realizard en base a las necesidades institucionales, la programacion anual de formacion y
capacitacion. Efectuaran, segin sus competencias, la deteccién de necesidades reales,
considerando las brechas existentes entre el perfil del puesto y de las o los servidores.

El plan institucional de formacién Y capacitacién, previa su ejecucién, deberan contar con
disponibilidad presupuestaria y serd aprobado por el Registrador Municipal de Propiedad y
Mercantil del Cantdn Playas.

Art. 87.- De la Capacitacién no programada. - Para los casos de capacitacién no programada,
entraran en un proceso de analisis por parte de la Gestién de Talento Humano, quien, previa
disponibilidad presupuestaria, emitird el informe técnico respectivo para aprobacién del
Registrador de la Propiedad y Mercantil.

Art.&fgé&B‘N +/De la evaluacion y Seguumlentq del: proceﬁo ae capamtacnon - La Gestién de Talento
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Humano es responsable de la evaluacion y seguimiento del proceso de capacitacion, y tiene la
obligacién de supervisar y garantizar la aplicacion en su trabajo que debe realizar la o el servidor.

DISPOSICIONES GENERALES

PUBLIQUESE la presente Resolucion Administrativa en nuestra pagina web institucional, la
misma que entrara en vigencia a partir del 01 de octubre de 2022.

Dado y firmado, en las oficinas del Regis,

unicipyl de Ia}’ropiedad del Canton Playas, en la
Ciudad de General Villamil, hoy martes

20 dias ¢ segtiembre del afo 2022.
yo "'CU40
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