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REGLAMENTO INTERNO DE
ADMINISTRACION DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS DEL REGISTRO DE LA PROPIEDAD
DEL CANTON CUENCA.
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RESOLUCION N°RE-RPCC-42-2015

Dra. Andrea Brasales |iménez
REGISTRADORA DE LA PROPIEDAD

DEL CANTON CUENCA,

CONSIDERANDO

Que, el art. 229 de la Constitucién de la Republica establece que seran servidores
publicos todas las personas que en cualquier forma o a cualguier titulo trabajen,
presten servicios o ejerzan un cargo, funcion o dignidad dentro del sector publico. v
que los derechos de los servidores publicos son irrenunciables:

Que, el art. 233 de la Constitucion, prescribe que ningun servidor publico estard
exento de responsabilidades por los actos realizados en el ejercicio de sus funciones,
@ por sus omisiones y seran responsables administrativa, civil ¥ penalmente por ¢l
manejo y administracion de fondos, bienes o recursos publicos y estaran sujetos a las
sanciones  establecidas  por  delitos  de peculado, cohecho,  concusion v

enrquecimiento ilicito;

Que, ei Articulo 52 literal ¢) de la Ley Organica del Servicio Publico, dispone que TLas
Unidades de Administracion  del Talento Humano, ejerceran las siguientoes
atribuciones  y responsabilidades:  ¢)  Elaborar el regiamento  interno  de
administracion del talento humano, con sujecion a las normas tecnicas del Ministerio
de Relaciones Laborales”

Que, ¢i Articulo 79 del Reglamente General de Ia Ley Organica de Servicio Pablico,
establece que "Las UATH elaboraran obligatoriamente, en consideracion de Ja
naturaleza de la gestion institucional los reglamentos internos de administracion del
talento humano "

Que, la "Ordenanza para la Organizacién, Administracion ¥ Funcionamiento del
Registro de ia Propiedad del Cantén Cuenca”  en su Articulo 26 dispone a Iy
Registradora de la Propiedad, ejercer todas las facultades legales para el control

financiero, administrativo y registral del Registro de la Propiedad.
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En ejercicio de sus funciones legales;

EXPIDE:

EL REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACION DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS DEL REGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL CANTON CUENCA:

TITULO |
AMBITO OBJETIVOS Y DISPOSICIONES FUNDAMENTALES.

Articulo 1.- Objetivo.- E presente Reglamento tiene por objeto normar las
relaciones de trabajo de los funcionarios, servidoras y servidores de) Registro de la
Propiedad del cantén Cuenca, con relacion a sus deberes, derechos y obligaciones con
la entidad, tendientes a la prestacion de sus servicios con compromiso, eficiencia v
eficacia, a fin de fortalecer las relaciones de trabajo entre el Registro de la Propiedad
del canton Cuenca, sus servidoras y servidores, coadyuvando al mejoramiento de |a
gestion de los kecursos Humanos la misma que se dard en un marco de igualdad de
oportunidades v equidad de género.

Establecer procedimientos administrativos que faciliten la aplicacion del regimen
disciplinario de Ia Institucion ¥ que tortalezcan el clima organizacional durante su
permanencia en la Institucion, sustentandose en valores éticos, morales, personales y
profesionales v propender a desarrollo profesional, técnico y personal de los
servidores Pablicos.

Articulo 2- Ambito de Aplicacion- £l ambito de aplicacion  del presente
Reglamento, es para los servidores (as) publicos de libre nombramiento v remocion,
servidores (as) publicos de carrera, y el personal de servidores (as) pablicos
contratados ocasionalmente del Registro de la Propiedad del Canton Cuenca.

Articulo 3.- Ejercicio de un Puesto Publico en el Registro de la Propiedad del
cantén Cuenca- Para ejercer las funciones y atribuciones de un puesto publico en ¢l
Registro de [a Py opiedad del Canton Cuenca, se requiere haber sido legalmente

nombrado, o debidamente contratado para prestar servicios ocasionales, o contrato
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individual de trabajo, segin corresponda.

Articulo 4.- Requisitos para el Ingreso al Registro de la Propiedad del canton
Cuenca.- La institucion, previo a ingresar un servidor o servidora publicos, debera
contar con la certificacion de existencia de fondos correspondiente tanto para
vacantes cuanto para creaciones de puestos que se requieran en la planificacion de
personal institucional respectiva.

De su parte, las personas interesadas en aplicar para el ingreso al servicio publico en
el Registro de la Propiedad del canton Cuenca, deben cumplir con los siguientes
requisitos:

Ser mayor de 18 afios y estar en el pleno ejercicio de los derechos previstos por la
Constitucion de la Republica, la Ley Organica del Servicio Pablico v su Reglamento
para el desempenio de una funcién publica;

No encontrarse en interdiccion civil, no ser el deudor al que se siga proceso  de
concurso de acreedores v no hallarse en estado insolvencia fraudulenta declarada
judicialmente;

No estar comprendido en alguna de las causales de prohibicion para ejercer cargos
publicos;

Cumplir con los requerimientos de preparacion académica vy demais competendcias
exigibles en la LOSEP sy Reglamento General de la Ley ibidem y ¢l Manual de
Funciones del Registro de Ja Propiedad del cantén Cuenca, previstas para el cargo
respectivo, para lo cual presentard su hoja de vida completa, anexando los
documentos justificativos de su identidad, educacion Y experiencia, en copias
debidamente certificadas.

Haber sufragado, cuando se tiene obligacion de hacerlo, salvo las causas de excusa
previstas en la Ley;
No encontrarse en mora del pago de creditos establecidos a favor de entidades y
organismos del sector publico y las demas contempladas en el Art. 9 de la LOSEP-

Presentar la declaracion patrimonial juramentada conforme lo establecido en i,
Constitucion de la Republica y exigida por la Contraloria General del Estado.

Haber sido declarado triunfador en el concurso de méritos Y oposicion, salvo en los
casos de las servidoras y servidores publicos de eleccion popular o de libre
nombramiento v remocion,
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Presentar la certificacion de no tener impedimento legal para ingresar al servicio
publico emitida por el Ministerio del Trabajo.

Los demiis requisito sefnalados en la Constitucién de la Repuablicay la Ley.

Los ciudadanos extranjeros deberin cumplir a mas de los requisitos establecidos en
el articulo 5 de la LOSEP, con los requisitos establecidos por el Ministerio de
Relaciones Laborales, hoy Ministerio del Trabajo para el efecto y lo dispuesto en esta
disposicion.

Se exceptia la presentacién de los documentos sefalados en este articulo, para ¢
caso de renovacion de contratos de servicios ocasionales de servidores publicos; y, se
exceptua la obligatoriedad de cumplimiento del literal h) tanto para servidores
publicos que ingresan a trabajar con contratos de servicios ocasionales, cuanto para
para los servidores publicos de libre nombramiento y remocion.  Estos requisitos se
actualizaran permanentemente por parte de la institucion, contorme la normativa
legal vigente,

La Direccion de Desarrollo Institucional y Talento Humano del Registro de
Propiedad del cantén  Cuenca, mantendri un expediente laboral individual

Y
i

actualizado de sus servidores publicos, con toda la informacion correcta v completa
del personal, tanto de su ingreso cuanto de su vida laboral durante su permanencia
£n la institucion

Para los tramites administrativos solo se exigirdn aquello documentos o informacion
Gue no consten en dichos expedientes.

Articulo  5- Prohibicién de Laborar sin Respaldo Contractual - Tocos los
contratos de servicios ocasionales que no hayan sido renovados formalmente Y con
apego a lo dispuesto en las leyes correspondientes, se daran por terminados en la
fecha prevista para su conclusion. Ninguna persona esta autorizada a laborar sin su
respectivo contrato o nombramiento de servidor publico, dentro del Registro de la
Propiedad del carton Cuenca

Articulo  6.- Nombramientos de Servidores Piblicos- |.os nombramientos del
Registro de la Prepiedad del canton Cuenca, seran expedidos exclusivamente por el
Registrador o la  Registradora de la Propiedad, en ejercicio de su competencia,
mediante la correspondiente accion de personal que otorga la capacidad para e
ejercicio de un puesto en el servicio publico dentro del Registro de la Propiedad del
cantén Cuenca.

Los nembramientos extendidos para el ejercicio de un puesto de servidor publico,
pueden ser de las siguientes clases:

Covwnutodo:
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a) Permanentes: El que se otorga a la o el ganador del concurso de meéritos v
oposicion, una vez que haya aprobado el periodo de prueba y haya pasado el proceso
de evaluacion del desempeno respectivo;

b) Provisionales: Aquellos otorgados para ocupar temporalmente los siguientes
puestos de servidores publicos del Registro de la Propiedad del canton Cuenca:

Puestos de servidores publicos suspendidos o destituidos de sus funciones, hasta que
se produzca fallo de la Sala de lo Contencioso Administrativo u otra instancia
competente; de aquellos  servidores publicos que se  encuentren con licencia sin
remuneracion en cuyo caso el plazo de este nombramiento sera el mismo de la
licencia del titular; o de puestos  de servidores puablicos que se encuentran en
comision de servicios sin remuneracion, por igual tiempo de la comision, Estos
nombramientos podran ser otorgados a favor de servidores publicos de carrera que
prestan servicios en el Registro de la Propiedad del cantéon Cuenca o a favor de
personas que no tengan la calidad de servidores publicos.

Quienes ocupen puestos comprendidos dentro de la escala del nivel ierarquico
superior; y,
Nombramientos de prueba: otorgados a servidores que ingresan a la institucion o a
quienes fueren ascendidos, los mismos que seran evaluados dentro de un periodo
maximo de seis meses, mediante una evaluacion técnica y objetiva de sus SErvicios v
st se determinare luego de ésta que no califica para el desempenio del puesto se
procedera al reintegro al puesto anterior con su remuneracion anterior.

De libre nombramiento y remocion: Los expedidos a favor de personas que van a
ocupar puestos de direccion politica, estratégica o administrativa en las instituciones
del Estado; v,

De perfodo fijo: Aquellos cuyos titulares son nombrados para ejercer un puesto en el
servicio publico del Registro de la Propiedad del canton Cuenca, por un periodo
determinado de tiempo por mandato legal.

Articulo 7.- Excepciones de nombramiento provisional - Se podra expedir
nombramiento provisional en los siguientes casos:

a) Para ocupar el puesto de un servidor publico a quien se haya concedido comision
de servicios sin remu neracion, el cual se puede otorgar a favor de un servidor publico
de la propia institucion que ocupa un puesto dentro de los niveles ocupacionales
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institucionales, siempre y cuando exista necesidad del servicio v el servidor cumpla
con los requisitos establecidos para el puesto.

b) Para ocupar puestos comprendidos en la escala del nivel jerarquico superior del
Registro de la Propiedad del canton Cuenca, se podra otorgar nombramientos
provisionales a servidores publicos de carrera que cumplan con los requisitos
establecidos en el manual institucional de clasificacion de puestos. Mientras dure esto
nombramiento provisional. ia partida del puesto anterior no podrad ser ocupada con
nombramiento permanente Una vez concluido el nombramiento provisional, o
servidor publico regresara a su puesto de origen en las mismas condiciones
anteriores y derechas que le asisten: en caso de que el nombramiento provisional
impiique el cambio de domicilio civil, se debers contar con la aceptacion por escrito
del servidor pablico.

¢} Para ocupar un puesto cuya partida estuviere vacante hasta obtener el ganador del
concurso de meritos y oposicion, para cuya designacion provisional sera requisito
bisico contar cen la convocatoria. Este nombramiento provisienal se podrs otorgar a
favor de una servidora, un servidor o una persona que no sea servidor siempre que
cumpla con los requisitos establecidos para el puesto.

d) El expedido para llenar el puesto del servidor puablice de carrera yue fuer
ascendido, v que esta sujeto al periodo de prueba de seis meses. En el evento de que
la o el servidor publico de carrera no superare el periodo de prucha referido. ol
servidor publice con nombramiento provisional cesara en sus funciones a fin de que
el titular del puesto se reintegre al puesto anterior y con su remuneracion anterior.

e} Para ocupir un puesto vacante ubicado como  apovo  administrative,
nombramiento provisional que se podra otorgar a favor de un servidor publico
interno o de una persona externa a la institucion siempre que cumpla con los
requisitos establ:cidos para el puesto

t) Para ocupar un puesto vacante cuyo titular se encuentre subrogado o en cargado en
0tro puesto a quien se la haya emitido otro nombramiento provisional previo informe
debidamente motivado de la unidad administrativa de talento humano, para o cual el
servidor debera cumplir con los requisites establecidos para el puesto objeto del
nombramiento previsional.

Necesariamente tiene que existir la partida correspondiente v no se les puede da
nombramientos drovisionales a traves de la celebracion de contratos de servicios
ocasionales,

Previo a la expedicion de cualquier nombramiento o contrato de servidor publico del
Registro de la Propiedad del canton Cuenca, la Direccion de Desarrollo Institucional v
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Talento Humano requerira la certificacion de disponibilidad presupuestaria
correspondiente, a la Direcciéon Administrativa Financiera de la institucion.

Articulo 8.- Registro de nombramientos y contratos.- Los nombramientos v
contratos de servicios acasionales deberan registrarse en la Direccién de Desarrollo
Institucional v Talento Humano del Registro de la Propiedad del canton Cuenca,
dentro de un plazo maximo de 15 dias, en registros especificos a través de la
asignacion de un codigo de identificacién para el subsistema Manejo de Nomina, con
lafecha, sello institucional, constancia del registro y firma del responsable o delegado
de dicha Direccion, de acuerdo con cada ejercicio fiscal. El funcionario responsable de
este registro que no lo hiciere en el plazo indicado, sera sancionado
administrativamente, sin perjuicio de las responsabilidades civiles o penales a que
hubiere lugar.

Los actos administrativos realizados con nombramiento o contrato no registrado, no
atectardn a terceros y daran lugar a la determinacion de responsabilidades
administrativas, civiles y penales.

Para el caso de contratos de servicios ocasionales no serd necesaria accién de
personal, debiendo Gnicamente registrarse en la Direccion de  Desarrollo
Institucional v Talento Humano.

Los contratos de servicios ocasionales y nombramientos deberan ser revisados por
Asesoria Juridica previo a la suscripcion de las autoridades institucionales
correspondientes,
El contrato de servicios ocasionales debidamente suscrito vy registrado, serd
entregado al servidor publico e incorporado en su expediente para los efectos legales
correspondientes

Articulo 9.- Término para el inicio del ejercicio del puesto - El nombramiento del
servidor publico del Registro de la Propiedad del canton Cuenca  quedara
insubsistente si dentro del término de 3 dias, contados a partir de la fecha de registro
de la accion de personal, la persona noe concurriera a prestar sus servicios, salvo que
por circunstancias geograficas se demande un mayor tiempo el cual no podra exceder
de 5 dias laborables.

Los contratos de servicios ocasionales se dardn por terminados automaticamente, en
el caso de que el contratado no se presentare a laborar en el término de 24 horas 4
partir de la fecha del registro del contrato,

Articulo 10.- Del registro de otros movimientos de personal.- |os maovimientos
de personal referentes 4 ingresos, reingresos, restituciones o reintegro, ascensos,
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traﬁ-l‘adus, traspasos, cambios administrativos, intercambios voluntarios, licencias v
comisiones con o sin remuneracion, sanciones, incrementos de remuneraciones,
subrogaciones o encargos.  cesacion de funciones, destituciones, vacaciones,
revisiones a la clasificacion de puestos y demads actos relativos a la administracion del
talento humano v remuneraciones de ia institucion, se los efectuara en un tormulario
de "Accion de Personal”, establecido por el Registro de la Propiedad del canton
Cuenca, suscrito por el Registrador{a) de la Propiedad o su delegado v el servidor y
se registraran en la Direccion de Desarrollo Institucional y Talento Humano.

Las acciones de personal registradas se incorporaran al expediente del servido
publico del Registro de 1a Propiedad del canton Cuenca, ¥ su custodia fisica v digital
sera responsabilidad de la Direccion de Desarrollo Institucional v Talente Humano

La Direccion de Desarrollo Institucional y Talento Humanao, deberan registrar las
prohibiciones, inhabilidades e impedimentos legales del servidor publico e
incorporar esta informacién al expediente del servidor v adicionalmente notificar de
€s510S casos al Monisterio del Tra bajo.

Articulo 11.- Efectos del registro de la accion de personal y contrato- Sin
perjuicio de Jo: efectos generados por los actos administrativos pertinentes, la
comunicacion al servidor publico del Registro de la Propiedad, la accion de personal
0 nombramientc se efectuara en persona en el lugar de trabajo o en ¢! domicilio o
residencia sena ado por el servidor en su expediente v se sentara la razon
correspondiente de ella,

En caso de negativa del servidor publico de recibir la comunicacién de registro, se
sentara la razon pertinente con la presencia de un testigo.
TITULO 1T

DEBERES, DERECHOS Y PROHIBICIONES PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS DEIL
REGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL CANTON CUENCA

Articulo 12.- Deberes de los Servidoras (es) Puablicos del Registro de la
Propiedad del cantén Cuenca.- Son deberes los siguientes:

Respetar, cumplir y hacer cumplir ia Constitucion de la Republica, leyes, reglamentos
¥ mas dispusiciones expedidas de acuerdo con Ja Ley:
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Cumplir personalmente con las obligaciones de su puesto, con solicitud, eficiencia,
calidez, solidaridad v en funcion del bien colectivo, con la diligencia que emplean
generalmente en la administracion de sus propias actividades:

Cumplir de manera obligatoria con su jornada de trabaio legalmente establecida por
el Registro de la Propiedad del canton Cuenca, de conformidad con las disposiciones
de la LOSEP y su Reglamento General:

Cumplir y respetar las ordenes legitimas de los superiores jerarquicos. El servidor
publico podra negarse por escrito a  acatar las ordenes superiores que  sean
contrarias a la Constitucion de la Republica v la Ley;

Velar por la economia y recursos del Registro de la Propiedad del canton Cuenca ¥
por la conservacion de los documentos, tiles, equipos, muebles v bienes en general
confiados a su guarda, administracion v utilizacion de conformidad con la ley v las
normas secundarias;

Cumplir en forma permanente, en el ejercicio de sus funciones, con atencion debida al
publico y asistirlo con la informacién oportuna y pertinente, garantizando el derecho
de la poblacion a servicios pablicos de optima calidad;

Elevar a conocimiento de su inmediato superior los hechos que puedan causar danio
al Registro de la Propiedad del cantén Cuenca,

Ejercer sus funciones con lealtad institucional, rectitud y buena fe. Sus actos deberan
djustarse a los objetivos propios del Registro de la Propiedad del canton Cuenca ¥
administrar los recursos publicos con apego a los principios de legalidad, eficacia,
economia y eficiencia, rindiendo cuentas de su gestion;

Actualizar en los sistemas informaticos que le disponga la institucion, todos los datos
que se generan de su trabajo cotidiano, asi como también efectuar las marginaciones
correspondientes a la informacion de los procesos a carge del personal de
Uperaciones Registrales que elabora tanto inscri pciones como certificaciones:

Cumpliv con los requerimientos en materia de desarrollo institucional, recursos
humanos v remuneraciones implementados por el ordenamiento juridico vigento
aplicable a ia institucion;

Someterse a evaluaciones periddicas durante el ejercicio de sus funciones;
Custodiar y cuidar la documentacion e informacién que, por razén de su empleg,

Cargo o comision tenga bajo su responsabilidad e impedir o evitar su uso indebido
sustraccion, ocultamiento o inutilizacion:
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w)

Responder por la veracidad de la informacion que registren e incorporen  en los
Asientos Registrales, Actas de Inscripeion, Razones de Inscripciones, Certificados
y demas documentos que se emitan por parte del Registro de la Propiedad del
canton Cuenca;

Terminar el trabajo v labor asignada diariamente alos servidores ¥ servidoras
del Registro de la Propiedad del canton Cuenca, sin que pueda alegarse causa o
motivo alguna de incumplimiento, salvo por casos de fuerza mayor o caso fortuito
legalmente justificados:

Realizar la calificacion registral diariamente y numerar los asientos registraies que
laley permita inscribir

Permanecer en sus puestos asignados durante  las horas predeterminadas.
dedicandose a la labor asignada, evitando los desplazamientos a otras secciones o
departamentos si no fuers para cumplir actividades propias de su responsabilidad o
tareas encomendadas por su jefe inmediato:

Asistir a los cursos y capacitaciones programados y organizados por el Registro de {a
Propiedad del canton Cuenca, dentro o fuera de sus instalaciones;

Utilizar los uniformes o ropa de trabajo otorgados por la Institucion

Observar con suma diligencia v cuidado las instrucciones y ordenes preventivas de
accidentes o enfermedades profesionales:

Informar a 13 brevedad ¥y ooportunamente sobre  posibles  enfermedadoes
inferwcuntagio:;;as, accidentes o lesiones que pongan en riesgo la sajud de los
miembros de la Institucion:

Evitar el uso excesivo del teléfono, internet y otros servicios de la Institucion, para
tratar asuntos personales, ajenos a las actividades que le han sido asignadas, leer
revistas, practicar juegos, asistir con su hijos a sus labores diarias en la Institucion,
desarrollar actos sociales o desarrollar cualquier otra actividad que interrumpa el
normal desenvo vimiento de las funciones;

Evitar la ingesta de alimentos en su puesto de trabajo. 0 en lugares no autorizados:

Ingresar a las instalaciones del Registro de la Propiedad del cantéon Cuenca. sin la
debida autorizacion de sus superiores. fuera de las horas laborables:

L
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Actuar en forma descortés o negligente en sus relaciones con los demas servidores de
fa Institucion o con el pablice usuario.

Cumplir con las metas establecidas por los directores del area encargada;

Los demas que establezca la Constitucién de la Republica y la ley.

Articulo 13.- Derechos de los Servidores (as) del Registro de la Propiedad del
canton Cuenca.- Son derechos de los servidores{as) del Registro de la Propiedad
del Canton Cuenca los siguientes:

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

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

¢} Recibir uniformes y/o ropa de trabajo adecuada para el cumplimiento de sus
funciones determinadas en el puesto;

d} Recibir  indemnizacion en  los  casos previstos  en  {os  Mandatos
Constituyentes y en la Ley Orgénica del Servicio Pablico segun corresponda, y

hasta los montos maximos establecidos por el Registro de la Propiedad del Canton
Cuenca dentro de los techos que establece la Ley;

) Disfrutar de treinta dias de vacaciones anuales con goce de remuneracion:

f) Accionar ante los jueces competentes el reconocimiento o la reparacion de jos
derechos cuando hayan sido vulnerados.

g) Gozar de prestaciones legales v de jubilacion cuando corresponda de acuerdo a la
ley;

h} Participar en eventos culturales y deportivos a su costo v deseo:

1} Los demas que establezca la Constitucién y la Ley Orgéanica del Servicic Pablico v
su Reglamento General.

Articulo 14.- Prohibiciones a los Servidores (as) del Registro de la Propiedad -
Ademas de las previstas en el Articulo 31 de la Ley Orgédnica del Servicio Pablico-
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LOSEP se establecen las siguientes prohibiciones para los Servidores{as) del
Registro de la Propiedad de! Canton Cuenca:

a) Abandonar injustificadamente el lugar de trabajo v/o el puesto de trabajo;

b) Ejercer otros cargos o desempenar actividades extrafas a sus funciones
durante el tiempo fijado como horario de trabajo para el desempeno de sus labores
oficiales, excepto aquellos que sean autorizados para realizar sus estudios o ejercer
la docencia en las universidades ¢ instituciones politecnicas del pais, reconocidas
legalmente, siempre ¥ cuando aquello no interrumpa el cumplimiento de i
totalidad de la jornada de trabajo;

¢} Ordenar la asistencia a actos publicos de respaldo politico de cualquier
naturaleza o utilizar, con este fin, vehiculos u otros bienes del Registro de la
Propiedad del Cantén Cuenca:

d} Aprovechar de la autoridad que le confiere el puesto para coartar la libertad de
sufragio u otras garantias constitucionales;

e) Ejercer actividades electorales en uso de sus funciones o aprovecharse de ellas
para esos fines:

f} Resolver  usuntos  inherentes al Registro de la Propiedad en que sean
personalmente interesados, o lo sea su cényuge o su conviviente en union de
hecho, o sus parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de
afinidad, o sus amigos intimos o enemigos manifiestos;

g] Realizar actos inmorales de cualquier naturaleza en el giercicio de sus
funciones:

h) Frecuentar salas de juego de azar, especialmente cuando fuere depositario de
valores, bienes o fondos del Registro de la Propiedad del Canton Cuenca o ejerciere
funciones de control sobre los mismos:

i1} Percibir remuneracion, va sea con nombramiento o contrato, sin prestar
servicios efectivos o desempenar labor especifica alguna, conforme el Manual de
Funciones del Registro de la Propiedad del Cantén Cuenca

1) Suscribir o mantener contratos con el Estado o sus instituciones, por si mismos o

€omo socios ¢ accionistas, o miembros de una persona de derecho privado o, por
interpuesta persona;

i A Caaren
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k) Acudir continuamente a los sitios de trabajo con sus hijas{os), familiares ¥
admitir que permanezcan en las oficinas;

1) No terminar el trabajo diario asignado a cada servidor del Registro de la
Propiedad del canton Cuenca:

m) No cumplir con larevision legal y eficiente que debe contener la inscripeion
o certificacion que realiza:

n) No cumplir con las érdenes emanadas de autoridad competente,

o) Las demais establecidas por la Constitucion de la Republica, las leves v los
reglamentos.

TiTULO 1

VACACIONES, LICENCIAS, COMISIONES DE SERVICIOS Y PERMISOS

Articulo 15.- Vacaciones de los servidores (as).- El servidor del Registro de 1a
Propiedad del Canton Cuenca disfrutara de treinta dias de vacaciones pagadas
anuales, siempre que tuviere derecho a las mismas de acuerdo alo que establece
la Ley Organica de Servicio Pablico y su Reglamento General.

Para la concesion de las vacaciones al personal de servidores publicos del Registro de
la Propiedad del cantén Cuenca, se considerara basicamente su fecha de ingreso y el
cronograma del plan de vacaciones establecido por la Direccion de Desarrollo
Institucional v Talento Humano del Registro de la Propiedad del canton Cuenca, a fin
de que en el periodo al cual correspondan las vacaciones se garantice continuidad en
la atencion de los servicios que presta la institucion y al mismo tiempo el goce de este
derecho de los servidores publicos del Registro de la Propiedad del canton Cuenca.

No se considerara como tiempo de servicio para la concesion de vacaciones e
correspondiente al ejercicio de licencia sin remuneracion.

Cuando el servidor fuere suspendido temporalmente en el ejercicio de sus funciones
sin goce de remuneracion hasta 30 dias, no se imputara este tiempo como laborado

para efectos de computo de vacaciones.

Para el caso de los servidores{as) del Registro de la Propiedad del Canton Cuenca
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que se encuentran laborando  en  otras instituciones del Estado.  mediante
comisiones de servicios con o  sin remuneracion, sus vacaciones seran
concedidas por la entidad donde se encuentre prestando sus servicios.,

El periodo de vacaciones del servidor sera determinado en el calendario que para
el efecto se formule, hasta el mes de noviembre de cada ano; que sera puesto en
conocimiento de la maxima autoridad, considerando la fecha de ingreso v el
plan anual de actividades de la unidad administrativa a la que pertenece ¢l
servidor.,

Las vacaciones se concederan en la techa prevista en el calendario v unicamente pot
razones de servicio, podran suspenderlas y diferirlas para otra fecha dentro del
mismo periodo. El servidor hars uso de vacaciones, obligatoriamente, en periodos
de al menos quince dias, de manera iminterrumpida, por cada ano.

El servidor que cesare en funciones sin haber gozado de vacaciones, tendra derecho
a que se le compense en dinero el tiempo de las vacaciones no gozadas, calculada en
base a su ultima remuneracion mensual unificada percibida

Cuando el servidor que cesa en funciones, no hubiere cumplido once meses de
servicio, percibira por tal concepto la parte proporcional al tiempo efectivamente
laborado.

El servidor que hubiere disfrutado sus vacaciones correspondientes a un periodo
de once meses de servicio, podra solicitar justificadamente a la maxima autoridad,
el anticipo de las vacaciones del proximo periodo, las que se¢ podra conceder
proporcionalmente al tiempo laborado.

En la concesion de vacaciones o anticipo de las mismas, para el calculo del periodo
se consideraran los dias calendario, es decir festivos v feriados.

Articulo 16 Licencia por Enfermedad.- El servidor publico del Registro de la
Propiedad del canton Cuenca, tendra derecho a licencia con remuneracion en los
sigulentes casos:

Por enfermedad que determine :mposibilidad fisica o psicologica, debidamente
comprobada, pera la realizacion de sus labores, hasta por tres meses: ¢, igual periode
podra aplicarse para su rehabilitacion; corresponde o determinacion de
imposibilidad fisica o psicologica al facultativo que atendio el caso, lo que constituivs
respaldo para justificar la ausencia del trabajo. Adicionalmente se dard cumplimiento
a las disposiciones emanadas por el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social [ESS,
sobre la materic, esto deberd ser validado siempre por el servicio medice del 1ESS.
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b) Por enfermedad catastrofica o accidente grave debidamente certificado. hasta por
seis meses. El servidor publico reintegrado al trabajo en este caso, podra hacer uso
de hasta 2 horas diarias de permiso para rehabilitacion, par prescripeion del
facultative competente, tiempo que no se imputara a las licencias por enfermedaid
sefialadas en el inciso anterior, y para la consideracion del tiempo v su autorizacion
se estara a lo que prescriba el médico que atendio o que atiende ¢l caso. Estos
permisos no seran acumulables y se hard uso de ellos mientras dure la rehabilitacion.

De continuar la imposibilidad fisica o psicologica y si se hubiere agotado el tiempo de
la licencia con remuneracion por enfermedad, se concedera licencia sin remuneracion
de conformidad con las regulaciones del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social; v,
de superar dicho periodo se observara Ja legislacion general de seguridad social

La licencia o permiso por enfermedad se concedera siempre vy cuando el
servidor la justifique dentro del término de dos dias de haberse producido,
mediante la certificacion conferida por el servicio médico del 1ESS, cuando sea
mayor a un dia.

Articulo 17 - Licencia por Maternidad - Las servidoras tendran derecho a licencis
conremuneracion de doce (12) semanas por el nacimiento de su hija o hijo: en caso
de nacimiento multiple, el periodo se extender por diez dias adicionales.

Esta licencia debera justificarse dentro del término de tres dias de haberse
producido el parto mediante la certificacién conferida o validada por un facultativo
del servicio medico del 1ESS o de un centro de salud publica o privado; en los
lugares que no disponen de este servicio bastara el certificado médico emitido por
un facultativo dela localidad o por quien hubiere atendido el parto.

Articulo 18.- Licencia para el cuidado del Recién Nacido.-Las servidoras tendran
permiso con remuneracion para el cuidado del recién nacido por dos horas diarias,
dentro de su jornada ordinaria de trabajo, durante doce meses contados a partir
de que se haya concluide su licencia de maternidad. El horario concedido para tales
cfectos sera establecido por la servidora siempre gque  se respete  la jornad.
ordinaria  de labores porque no se podra modificar la jornada laboral para iy
concesion del cuidado de esta licencia. En caso de fallecimiento del recién nacido,
se suspendera este permiso, sin embargo, la servidora afectada se acogera a la
licencia por calamidad doméstica.

Articulo 19.- Licencia por Paternidad.- Por paternidad, el servidor tiene derecho
a licencia con remuneracién por ¢l plazo de diez dias contados desde ¢l nacimiento
de su hija o hijo cuando el parto es normal; en los casos de nacimiento multiple o
por cesarea se ampliara por cinco dias mas;
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En los casos de nacimientos prematuros o en condiciones de cuidado especial, se
prolongara la licencia por paternidad con remuneracién por ocho dias mas; v,
cuando hayan nacido con una enfermedad degenerativa, terminal o irreversible o
con un grade de discapacidad severa, el padre podra tener licencia con
remuneracion  por veinte vy cinco dias, hecho que  se qustificard con  a
presentacion de un certificado médico, otorgado por un facultativo del Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social y a falta de éste, por otro profesional médico
debidamente avalado por los centros de salud publica;

En caso de fallecimiento de la madre, durante el partc o mientras goza de la
licencia por maternidad, el padre podra hacer uso de la totalidad, o en su caso de
la parte que reste del periodo de licencia que le hubiere correspondido a la madre;

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

Articulo 20 Licencia por Calamidad Doméstica- | servidor publico dei
Registro de la Propiedad del cantén Cuenca tendrd derecho a licencia con
remuneracion por calamidad doméstica, definida en los términos del literal i) del
articulo 27 de la LOSEP, y observando lo siguiente:

a) Ante el fallecimiento, accidente o enfermedad grave del conyuge o conviviente en
union de hecho legalmente reconocida, del padre, madre o hijos o sus parientes asi
como por los sinjestros que afecten gravemente la integridad, propiedad o bienes del
servidor publico del Registro de la Propiedad del canton Cuenca, hasta por ocho dias
en total. que seran conocidos v registrados por la Direccion de Desarrolio
Institucional v Talento Humano, de acuerdo a lo que se enuncia en el presente
articulo:

a.1.- Por tallecimiento de los padres, hijos, hermanos, conyuge o {a o el conviviente en
union de hecho legalmente reconocida del servidor publico del Registro de la
Propiedad del canton Cuenca, se concedera 3 dias, que se justificard con la
presentacion de la correspondiente partida de defuncion, dentro de los 3 dias
posteriores del re.ntegro a su puesto;

a.Z.- Por fallecimiento de los suegros, cunados o nietos del servidor publico del
Registro de la Propiedad del canton Cuenca, se concedera 2 dias, que se justificara
con la presentacicn de la correspondiente partida de defuncion, dentro de los 3 dias
posteriores del reintegro a su puesto;
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a. 3.- Por accidente grave que provoque imposibilidad fisica o por enfermedad grave,
de los hijos, conyuge o de la o el conviviente en union de heche legalmente
reconocida de! servidor publico del Registro de la Propiedad del cantén Cuenca se
concedera 8 dias, que se justificara con la presentacion del correspondiente
certificado médico, dentro de los 3 dias posteriores del reintegro a su puesto;

Los accidentes que se produzcan son independientes en su valorizacion Yy para
efectos del registro se deberd justificar ante la Direccion de Desarrollo Institucional v
Talento Humano.

a.4.- Por accidente grave que provoque imposibilidad fisica o por enfermedad grave,
de los padres o hermanos del servidor publico del Registro de la Propiedad del
cantén Cuenca se concedera hasta 2 dias, que se justificard con la presentacion del
correspondiente certificado médico, dentro de los 3 dias posteriores del reintegro a
Su puesto;

Los accidentes que se produzcan son independientes en su valorizacion y parg
efectos del registro se debers justificar ante la Direccion de Desarrollo Institucional y
Talento Humano.

a.5.- Por los siniestros que afecten gravemente la propiedad o bienes del servido:
publico del Registro de la Propiedad del cantén Cuenca, entendiéndose como ta
robo de bienes y enseres del hogar, incendio, catastrofes naturales y delitos contra los
integrantes del nucleo familiar del servidor publico del Registro de la Propicdad del
canton Cuenca, se concedera 8 dias. Bl servidor publico del Registro de la Propiedad
del canton Cuenca debera presentar a la Direccion de Desarrolio Institucional v
Talento Humano, la respectiva denuncia dentro de los 3 dias posteriores de! reintegro
a su puesto, y los documentos que justifiquen los hechos, segun el caso.

§!“-».

b} Ante el tallecimiento de los demas parientes que no se encuentran sefialados en ol
literal anterior v que se hallen contemplados hasta el segundo grado de
consanguinidad o segundo de afinidad del servidor publico del Registro de la
Propiedad del canton Cuenca, dos dias: si tiene que trasladarse a otra provincia fuera
de su lugar habitual de trabajo 3 dias, que se justificard con la presentacion del
correspondiente certificado médico dentro de los 3 dias posteriores del reintegro a su
puesto; y, en caso de requerir tiempo adicional, se lo contabilizars con rargo
vacaciones,

La documentacion podra ser presentada por el servidor o servidora, sus familiares o
terceros.

La calamidad domestica se justificard con el certificado médico pertinente v con la
comprobacion correspondiente por parte del servidor.
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La servidora o servidor publico tendra derecho a veinte y cinco dias de licencia con
remuneracion para atender los casos de hija(s}) o hijo(s) hospitalizades o con
patologias degenerativas, licencia que podra ser tomada en forma conjunta,
continua o alternada. La  ausencia  al trabajo  se justificard mediante la
presentacion de certificado médico otorgado por el especialista tratante v ool
correspondiente certificado de hospitalizacion

Articulo 21.- Licencia por matrimonio o unién de hecho - ¥ servidor pablico del
Registro de la Propiedad del canton Cuenca que contraiga matrimonio o union de
hecho, tendra derecho a una licencia con remuneracion de tres dias habiles continuos
en total, pudiendo solicitarla antes o después de la celebracion del matrimonio. Una
vez concedida esta licencia se debera justificar con el documento habilitante ante la
Direccion de Desarrollo Institucional y Talento Humano con maximo 3 dias despues
de su reintegro <! puesto.

Articulo 22 - Licencia para Estudios de Post-Grado y Eventos de Capacitacion -
Los servidores(as) tendran derecho a licencia con o sin remuneracion hasta por dos
anos para efectuar estudios regulares de post-grado compatibles con el interes
institucional, por una sola vez, en el exterior o en el pais, autorizado por la maxim.
autoridad, prevista dentro del plan de formacion y fomento de la investigacion
cientifica y tecnologica, y siempre que el servidor hubiere cumplido por lo menos
unano de servicio en el Registro de la Propiedad del Canton Cuencs

En el caso de estudios de post-grado en el pais, se autorizara siempre y cuando sean
patrocinados o 2jecutados por las universidades o escuelas politécnicas, creadas
mediante ley y reguladas por el Senecyt.

El servidor que no hubiere aprobado los estudios de post-grado, objeto de {a
licencia tendra a obligacion de restituir al Registro de la Propiedad del Canton
Cuenca todos los valores recibidos por concepto de remuneraciones, beneficios,
mas gastos desembolsados por el Registro de la Propiedad del Canton Cuenca
y los correspondientes intereses, salvo los casos justificados por tuerza mayor o
caso fortuito debidamente justificados v aceptados por la maxima autoridad.

Previa la concesion de la licencia para estudios regulares de post-grado ¢l
servidor/a presentara la solicitud que deberd contener: la procedencia de los
estudios, el organismo oferente, el certificado de inscripcion v/o matricula. el
pensum de estudios, el horario académico, costos, duracion del evento v la relacion
directa con el interés institucional o requerimientos del puesto, siempre vy
cuando esté contemplado en el plan anual de formaciéon y tomento de investigacion
cientifica y tecnclogica. |

Los servidores{as) podran participar en reuniones, conferencias, pasantias v visitas
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de observacion en el pais o en el exterior, siempre y cuando se acredite lo siguiente:

Haber cumplido por lo menos un afo de servicio en la institucion, para el caso de
programas en el exterior;

b} Que su asistencia convenga a los intereses institucionales:

Que no se generen egresos econdomicos adicionales a los presupuestados en la
institucion;

d} Informe favorable del inmediato superior.

La formacion y capacitacion efectuada a favor de las v los servidoras/es en la que el
Registro de la Propiedad del Cantén Cuenca hubiese invertido recursos econémicos,
generara la responsabilidad de transmitir y de poner en practica los nuevos
conocimientos adquiridos por un lapso igual al triple del tlempo de formacién o
capacitacion. El capacitado debera entregar los originales de documentos
materiales académicos recibidos en el evento al que asistio, y realizar la tutoria por
el tiempo de devengamiento en ¢l y/0 los servidores{as) que designe el Registrador
de la Propiedad del Canton Cuenca.

En caso de que la servidora o servidor cese en su puesto por: renuncia voluntaria,
por pérdida de los derechos de ciudadania judicialmente declarada; por acogerse a
les planes de retiro voluntario con indemnizacion; y no pueda cumplir con ia
obligacion establecida en el parrafo anterior, o haya reprobado en sus estudios, El
Registrador de la Propiedad dispondra la adopcion de las medidas administrativas
o judiciales a gue hubiere lugar. El servidor estara obligado a reintegrar a Ia
institucion respectiva el valor total o la parte proporcional de lo invertido en sy
formacion o capacitacién, en un plazo no mavor a 60 dias, pudiendo dichos
valores cobrarse, por la via coactiva, por parte del Registro de la Propiedad
del Cantén Cuenca ola Contraloria General del Estado.

Articulo 23.- Licencias para el cumplimiento de servicios Institucionales.-
Cuando una autoridad o servidor se desplace a cumplir tareas oficiales fuera del
lugar habitual de su trabajo, dentro o fuera del pais, se le concedera licencia
con remuneracion vy percibird vidticos, subsistencias, gastos de movilizacion y
transporte por el tiempo que dure dicha licencia, desde la fecha de salida hasta el
retorno y conforme a las disposiciones legales y reglamentarias pertinentes.

Articulo 24.- Licencia sin Remuneracion para Asuntos Particulares- Provio
informe favorable del inmediato superior, en el cual se determinen las
circunstancias gque lo ameriten, se podra conceder licencia sin remuneracion parg
asuntos particulares, hasta por 15 dias por parte del inmediato superior. v por el
Registrador de la Propiedad, hasta por sesenta dias por cada ano de servicio
derecho que no es acumulable v debera ser realizado con peticion expresa a la
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autoridad nominadora v con copia a la Direccion de Desarrollo Institucional ¥
Talento Humano quien presentard  un informe sobre la procedencia de lo
solicitado y que esto no afecte ala prestacion del servicio publico caso contrario
le peticion serd denegada.

Articulo 25- Licencia para Participar como Candidato de Eleccion Popular..
Se concedera licencia sin remuneracion, al servidor/a que participe como
candidato de eleccidn popular, desde el dia de la inscripeion de la candidatura
hasta el dia de la proclamacion de los resultados oficiales. En caso de ser electo, ¢l
servidor continuara en el ejercicio de esta licencia hasta que finalice sus funciones
Previa la legalizacion de esta licencia, el servidor en el termine de tres dias
presentara la certificacion de su participacién como candidato; igualmente si es
electo. Esta licencia se extendera para el servidor/a que deba reemplazar temporal
uocasionalmente a una o un dignatario electo por votacion popular.

Articulo 26 Suspensién de Licencias- Por ningun concepto las licencias
con o sin remuneracion concedidas a favor de un servidor podran ser
suspendidas ni declaradas concluidas antes del tiempo para ¢l gue se concedieron,
sin el consentimiento del servidor.

Articulo 27.- Comision de Servicios.- La comisién de servicios constituye el aporte
técnico v profesional que entrega un servidor/a en beneficio de otra entidad,
organismo o institucion del Estado, diferente a la cual presta sus servicios: dentro o
tuera del pais.

Articulo 28.- De la Concesién de Comisiones de Servicios con Remuneracion -
El Registrador de ia Propiedad, podra declarar en comision de servicios con
remuneracion a los servidores(as) de carrera que sean requeridos a  prestar
sus servicios en otras entidades del Estado, de conformidad con lo prescrito en la
LOSEP, su Reglamento General y éste Reglamento Interno

Los servidoresias] podran ser declarados en comision de servicios con
remuneracion en otra entidad del Estado, hasta por dos anos durante su carrera
administrativa, previa solicitud de la autoridad requirente, asi como la aceptacion
por escrito del servidor requerido, siempre v cuando la servidora o servidor
hubiere cumplido un ano de servicio en el Registre de la Propiedad de! Cante

Cuenca y cumpla los requisitos del puesto a ocupar; por consiguiente el Registrado:
de la Propiedad tiene la facultad de conceder o negar este tipo de comision de

Servicics.

Articulo 29- Derechos del Servidor en Comision de Servicios con
Remuneracion. El servidor/a que se encuentre en comision de servicios con

Conmutacor
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remuneracion, conservara los derechos v beneficios que tenga o adquiera en ¢l
Registro de la Propiedad del Canton Cuenca.

Articulo 30.- Comisién de Servicios en el Exterior - Las comisiones de servicios
con remuneracion fuera del pais, se autorizaran unicamente para prestar sus
servicios en instituciones publicas del Estado Ecuatoriano.

Articulo 31.- Comision de Servicios sin Remuneracion.- La comision de servicios
sin remuneracion interrumpe la relacion laboral durante el periodo de  la
comision concedida y se suspenden los beneficios v prestaciones del Registro de Ia
Propiedad del Cantén Cuenca concluida la comision el servidor tendra derecho a ser
reintegrado a su puesto original.

Las o los servidores{as) de carrera podran prestar servicios en otra institucion del
estado, mediante comision de servicios sin remuneracion, previa su aceptacion
por escrito y hasta por 6 anos durante su carrera administrativa, stempre que la
servidora o servidor hubieran cumplido un afo de servicios en el Registro de la
Propiedad del Cantén Cuenca. La prestacion de servicios mediante comision  de
servicios sin remuneracion, obligara a la entidad solicitante a la expedicion de
un nombramiento o a la suscripcion de un contrato de servicios ocasionales por ¢
tiempo que dure la comisién. La remuneracién a pagarse para este tipo de contratos
no podra ser diferente a la fijada para el puesto en la escala respectiva.

El Registro de la Propiedad del Cantén Cuenca debera conceder comision de
servicios sin remuneracion para sus servidores(as).

Las comisiones de servicios terminaran al cumplimiento del plazo concedido o
cuando la institucién requirente considere pertinente y sin  mas tramite el
servidor comisionado, se reintegrard inmediatamente al Registro de la Propiedad
del Cantén Cuenca.

Articulo 32- Otras Licencias-En el caso de las licencias por maternidad
paternidad, adopcion, u otras que contemple de manera general la normativa
vigente en el pais se aplicard y se estard a lo alli dispuesto.

Articulo 33.- Intercambio Voluntario de Puestos.- £l Registrador de la Propiedad
podrd autorizar el intercambio voluntario de puestos de las v los servidores{as)
entre dos entidades del Registro de la Propiedad, siempre que sean puestos de jos
mismos niveles profesionales, administrativos o técnicos, en los siguientes casos:

a} Enfermedad;
b} Cambio de estado civil; v,

¢) Seguridad familiar o personal.

Para cada caso se justificara conforme a lo previsto en la LOSEP v el Reglamento
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General de la Ley ibidem.

Por el intercamnio voluntaric de puestos no podra mediar pago alguno; en caso de
comprobarse el pago, se procedera con la separacion de los servidores{as)
siguiendo el debido proceso.

TITULO IV
JORNADA DE TRABAJO Y PERMISOS

Articulo 34.- Jornada Diaria.- La jornada diaria de trabajo sera de ocho horas
efectivas, durante cinco dias en cada semana, de 08h00 2 16h30 con 30
minutos para ol almuerzo o refrigerio; el tiempo establecido para el refrigerio o
almuerzo no es parte de la jornada de trabajo. Para el caso  de jornadas
especiales o reducidas se aplicaran las disposiciones legales v reglamentarias
pertinentes,

Enlo referente a los servidores que realizan las actividades de repertorio v fichas su
horario de trabajo sera: 9h30 a 17130.

Los horarios de trabajo serdn establecidos v comunicados oportunamente a los
servidores(as) por el Registrador de la Propiedad en funcién de la naturaleza de las
actividades y condiciones geograficas de los sitios de trabajo, y podra modificar
transitoria o delinitivamente los horarios establecidos, siempre que circunstancias
especiales asi lo exijan y no se cause grave perjuicio a los servidores{as). El cambio
serd comunicadc oportunamente al personal afectado

Todos los servidores(as) del Registro de la Propiedad del Canton Cuenca tienen
derecho a disfrutar dos dias consecutivos de descanso absoluto, después de cada
cinco dias de tranajo continuo.

Los servidores{as} del Registro de la Propiedad del Canton Cuenca descansaran en
los dias feriados previstos en la legislacion nacional vigente

Articulo 35.- Asistencia al Trabajo.- Todo servidor de la Institucion debera
concurrir a su trabajo durante los dias laborables, en los horarios respectivos
asignados, y establecidos en el articulo anterior, utilizando la ropa de trabajo
proporcionada por ¢l Registro de la Propiedad del canton Cuenca.

Articulo 36.- Registro de Asistencia.- Con excepcion de la o el Registrador de lu
Propiedad del cantén Cuenca, v todos los servidores comprendidos dentro del nivel
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jerarquico superior, todas las servidoras vy los servidores, v quienes estuvieren
vinculados temporalmente por contratos de servicios ocasionales, comisién de
servicios, estan obligados a registrar su asistencia al lugar de trabajo, a su ingreso y a
la terminacion de las labores diarias. En igual forma registraran cualquier salida que
deban realizar los servidores{as) durante lajornada ordinaria de trabajo dejando
constancia del motivo de su salida la cual no podrd exceder de cinco minutos. Se
exceptuan de este registro, aquellos servidores(as) que por situaciones de trabajo
debidamente justificadas, hayan sido autorizados por el Registrador de |o
Propiedad o por su jefe inmediato superior para no realizar dicho registro.

El control de asistencia serd mediante el lector biométrico, ubicado en las
instalaciones de ésta institucion.

El reporte de constancia de la asistencia de las servidoras v/o servidores sera
elaborado diariamente por la Unidad de Talento Humano, después de cada jornada de
trabajo, haciendo constar las novedades de las servidoras v/o servidores de cada
unidad o direccion, con el fin de evitar sanciones innecesarias.

Articulo 37.- Faltas.- Falta es la inasistencia de las servidoras y los servidores a su
lugar de trabajo. Una falta suscitada, deberd ser comunicada v justificada en el
término de 24 horas por las y los servidores, o por sus familiares al |efe inmediato
quien debera informar a la Direccion de Desarrollo Institucional v Talento Humuanc
En caso de ausencia del jefe inmediato, debera reportar la falta directamente o 1.
Direccion mencionada.

Articulo 38.- Descuentos por Faltas Injustificadas.- Cuando un servidor faltare
injustificadamente a su puesto de trabajo, se estard a lo dispuesto en la LOSEP, en su
Reglamento General v demas afines.

Si la falta fuere superior a tres dias se procederd de conformidad con lo previsto en
la Ley de la materia y su Reglamento General, asi como también lo previsto en ¢l
presente Reglamento Interno.

Articulo. 39.- Solicitud de Permiso.- El permiso debera ser solicitado con
anticipacion en el correspondiente formulario al jefe inmediato v previo al uso del
permiso concedido.

Articulo 40.- Control de Asistencia.- La ausencia de un servidor en el puesto d
trabajo asignado, por no haber concurride o no permanecer en ¢l, puede se
justificado o injustificado, debiendo proceder de la siguiente manera:

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

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

¢} Los jefes inmediatos son los responsables directos del control de la asistencia ¥
permanencia de los servidores(as) en los lugares de trabajo. gquicnes reportaran
de manera opo-tuna las novedades; asi como también, reportaran la informacion
que se solicite,

d) El Responsable de la Direccién de Desarrollo Institucional vy Talento Humano,
podran realizar visitas a los lugares de trabajo con el objeto de verificar ol
cumplimiento de los horarios y permanencia de los servidores{as) en los sitios de
trabajo.

Articulo 41.- Permisos con cargo a Vacaciones.- Cuando un servidor/a haga uso
de permisos en dias anteriores o posteriores a los de descanso obligatorio, s
descontard de su periodo anual de vacaciones unicamente los dias laberables
siempre que este sca autorizado caso contrario se procedera como inasistencin
injustificada. Se considerard permiso de un servidor con cargo a vacaciones hasta
maximo 5 dias.

Articulo 42.- Permiso para Estudios- £l o la Registradora de la Propiedad
concederd permiso  al servidor/a hasta por dos horas diarias para estudios
regulares ala semana, siempre y cuando acredite la regular asistencia a clases v el
certificado de la aprobacion del curso correspondiente. No se concederan permisos
a los servidores(as) que laboren a tiempo parcial. Si los estudios son en la
modalidad presencial y semi- presencial, puede combinarse el use acumulado de
este permiso.

Los beneficiarios de estos permisos estaran obligados a concurrir a su trabajo en
forma normal en los dias que no tengan asistencia regular a clases, caso contrario se
considerara como falta y se sancionard como tal.

Se concedera permisos a los servidores(as) en casos de excepaon pol
requerimiento del Registro de la Propiedad del Canton Cuenca para reabiva
estudios de cuarto nivel y/o capacitacion siempre que tenga incidencia con el

interes de la institucion.

{
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TITULOV
DE LOS TRASLADOS, TRASPASOS, CAMBIOS E INTERCAMBIOS

Articulo 43 Del Traslado Administrativo- Se entiende por trasladeo
administrativo, el movimiento de un servidor de un puesto a otro vacante, de igual
clase y categoria o de distinta clase pero de igual remuneracion dentro del
Registro de la Propiedad del Canton Cuenca, previo informe favorable del
Responsable de la Direccion de Desarrollo Institucional v Talento Humano o quien
haga sus veces y que no impligue cambio de domicilic.

Los traslados de un puesto a otro podrin ser autorizados por ¢l Registrador de la
Propiedad o su delegado, siempre v cuando:

a) Ambos puestos tengan igual remuneracion; y,
b) El candidato al traslado satisfaga los requerimientos para el puesto al cual va a
ser trasladado.

Articulo 44.- Del Traspaso de Puestos a otras Unidades Administrativas o
Instituciones.- El Registrador de Ia Propiedad previo informe del
Responsable de la Administracién del Talento Humano o quien haga sus
veces, podrda autorizar el traspaso de puestos, con la respectiva partida
presupuestaria. de una unidad administrativa a otra, dentro de la misma imstitucion,
para cuyo efecto se realizard la correspondiente reforma al distributive de puestos
y remuneraciones. El traspaso de un puesto a distinta unidad del Registro de 1o
Propiedad del Cantén Cuenca, obedecera basicamente a los siguientes criterios
técnicos administrativos:

a) Reorganizacion interna del Registro de la Propiedad del Canton Cuenca
dependencias o unidades administrativas a fin de simplificar los tramites
procedimientos internos; para evitar la duplicacion de funciones, atribuciones v
responsabilidades; la racionalizacion v optimizacion de los recursos humanos por
necesidad del Registro de la Propiedad del Canton Cuenca:

b} Por la asignacion de nuevas atribuciones, responsabilidades v competencias
de los organos administrativos, derivadas de la mision institucional;

¢) Implementacion de estructuras organizacionales por procesos;

d) Reforma total o parcial a la estructura organica por procesos del Registro de la
Propiedad del Cantén Cuenca;

e} Desconcentracion de funciones y asuncion de competencias legalment:

establecidas;
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f) Otros criterios que estaran determinados expresamente por el Registro de la
Fropiedad del Cantéon Cuenca.

Para el traspaso de puestos con su respectiva partida presupuestaria del Registro
de la Propiedad del Canton Cuenca a otra entidad, institucian, organismo o persona
juridica de las senaladas en el articulo 3 de la Ley Organica del Servicio Publico, se
requerira el dictamen técnico favorable del Responsable de 1a Administracion del
Talento Humano o quien haga sus veces y la aprobacion de El Registrador o
Registradora de la Propiedad.

Cuando se trate de traspasos de puestos cuyos presupuestos pertenecen
categorias presupuestarias diferentes, (entidades auténomas, descentralizadas,
banca piblica empresas publicas etc.) se procedera a transferir el puesto con la
partida presupuestaria correspondiente, asi como los recursos presupuestarios que
financian los gastos de personal del citado puesto, en los montos v valores que se
encuentren contemplados hasta el final del periodo fiscal en el presupuesto de la
entidad de origen.

La entidad receptora del puesto estard obligada a incluir el respectivo
financiamiento en su presupuesto institucional a partir del periodo fiscal siguiente.

Articulo 45 .- Cambio Administrativo.- Se entiende por cambio administrativo ol
movimiento de i servidora o servidor pablico de una unidad a otra distinta. sin que
implique modificacion presupuestaria. El  Registrador de la Propiedad pod:
autorizar el cambio administrativo, entre distintas unidades de la entidad sin quc
implique modificacién presupuestaria y siempre que se realice por necesidades del
Registro de la Propiedad del Cantén Cuenca. por un periode maximo de diez meses
en un ano calendario, previo informe favorable del Responsable de la Direccion de
Desarrollo Institucional y Talento Humano o quien haga sus veces y no implicara la
moditicacién de la partida presupuestaria del servidor en el distributivo de
remuneraciones, observandose que no atente contra la estabilidad, funciones
y remuneraciores de la servidora o servidor. El cambio administrativo se
efectuard unicamente en los siguientes casos:

a) Atender las necesidades derivadas de los procesos de modernizacion
institucional;

b} Integrar equipos de proyectos institucionales o interinstitucionales: o
constituirse en contraparte institucional en actividades y proyectos especificos;

¢} Desarrollar programas de capacitacion conforme a las necesidades
institucionales;

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

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

Conmutadod
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f} Por las demas necesidades institucionales que requieran de atencion,
debidamente fustificada.

Una vez cumplido el periodo autorizado la servidora o servidor debers ser
reintegrado a su puesto de trabajo original.

Articulo 46.- Traslados y Cambios Administrativos fuera del Domicilio Civil -
Los traslados, y cambios administrativos fuera del domicilio civil del servidor,
podran efectuarse Unicamente con aceptacion escrita del servidor, y se daran en los
siguientes casos:

a} Porreestructura institucional;

b) Por aplicacién o implementacion de programas de racionalizacion de reCuUrsos
humanos; v,

¢} Porsolicitud del servidor.

TITULO VI
REGIMEN DISCIPLINARIO

Articulo 47.- Responsabilidad Administrativa- £p el gjercicio de la potestad
administrativa disciplinaria ¥ sin perjuicio de las responsabilidades administrativas,
civiles, o indicios de responsabilidad penal en las que pudiere incurrir el servidor
publico del Registro de ia Propiedad del canton Cuenca que incumpliere sus
obligaciones o contraviniere las disposiciones previstas en la LOSE P, v su Reglamento
General, normas conexas y los Reglamentos Internos del Registro de la Propiedad del
canton Cuenca que regulan sus actuaciones, el servidor publico del Registro de la
Propiedad del cantén Cuenca sera sancionado disciplinariamente conforme a las
disposiciones establecidas en el Capitulo 4 del Titulo il de la LOSEP ven el presente
Reglamento General

Las sanciones se impondran de conformidad con la gravedad de ia falta

La  Direccion  de Desarrollo Institucional vy Talento Humano elaborara
obligatoriamente, en consideracion de la naturaleza de la gestion institucional los
Reglamentos Internos de administracion del talento humano, en los que se
estableceran las particularidades de la gestion institucional que seran objeto de
sanciones derivadas de las faltas leves Y graves establecidas en la Ley. Ademuas,
actualizara  estos instrumentos, conforme los requerimientos  v/o  cambios
institucionales lo ameriten,

El servidor del Registro de la Propiedad del Cantén Cuenca, que incumpliere sus
obligaciones. asi como las prohibiciones determinadas en la Ley Orginica del

Conmsnso
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Servicio Publico, su Reglamento o contraviniere las disposiciones de este
Reglamento, incurrird en responsabilidad administrativa que sera sancionada
disciplinariamente. sin perjuicio de la responsabilidad civil o penal a que hubiera
lugar.

Articulo 48.- De faltas leves v graves.- Son aquelias acciones u omisiones
realizadas por error, descuido o desconocimiento menor sin intencion de causar dano
Y que no perjudiquen gravemente el nermal desarrollo v desenvolvimiento del
servicio publico.

Las faltas leves son las determinadas en el articulo 42 de la LOSEP y en este
reglamento interno, detalladas a continuacion, por atectar o contraponerse al orden
interno de la institucion, considerando la especificidad de su mision
actividades que desarrolla:

y de las

a) Incumplimiento de horarios de trabajo durante una jornada laboral:

b} Desarrolic inadecuado de actividades dentro de la jornada laboral:

¢} Salidas cortas no autorizadas de la institucion y/o de su puesto de trabajo;

d) Uso indebido o no uso de uniformes;

¢} Desobediencia a instrucciones legitimas verbales o escritas:

f) Atencion indebida al pablico y a sus companeras o companeros de trabajo:

g} Usoinadecuado de bienes, equipos o materiales;

h] Usoindebido de medios de comunicacion y las demas de similar naturaleza;

i) No realizar la actualizacion conforme el procedimiento interno de la base
de datos;

}J No hacer firmar las respectivas marginaciones que consten ya inscritas:

k) Inobservarcia de la actualizacién de datos en los sistemas informaticos que le
dispongan las autoridades correspondientes, dentro del area de Uperacione:
Registrales,

1) Inobservancia de la realizacion completa y correcta de las marginaciones,
dentro de lo que corresponda a su trabajo, en el area de Operaciones
Registrales

m) Inobservarcia al Codigo de Etica para los funcionarios del Registro de la
Propiedad del canton Cuenca.

De la reincidencia en faltas leves.- La reincidencia en el cometimiento de faltas
leves que hayan recibido sancion pecuniaria administrativa dentro del periodo de un
ano 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.
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De las faltas graves.- Son aquellas acciones u omisiones que contrarian gravemente
el orden juridico o que alteran gravemente e orden institucional. su cometimiento
sera sancionado con suspension temporal sin goce de remuneracion o destitucion y
se impondrd previa la realizacion de un sumario administrativo.

Articulo  49-  Sanciones Disciplinarias.- Todas las sanciones disciplinarias
determinadas en el articulo 43 de la LOSEP, seran impuestas por la Registradora de la
Propiedad o su delegado, v ejecutadas por la Direccion de Desarrollo Institucional v
Talento Humano, previo el cumplimiento del procedimiento establecido en este
Reglamento General.

Todas las sanciones administrativas que se impongan a las o los servidores seran
incorporadas a su expediente personal y se registraran en el sistema informatico
integrado del talento humano y remuneraciones, administrado por el Ministerio de
Trabajo, cuando se disponga del acceso corres pondiente.

Si el servidor publico del Registro de la Propiedad del canton Cuenca, en el ejercicio
de sus funciones cometiere dos o mas faltas simultdneas, se aplicara la sancion que
corresponda a la mas grave.

Las sanciones disciplinarias por orden de gravedad seran las siguientes:

a) Amonestacion verbal

)

b} Amonestacion escrita;

¢} Sancién pecuniaria administrativa:

d) Suspension temporal sin goce de remu neracion; vy,

Reglamento General,

e)  Destitucion del cargo conforme la Ley Organica del Servicio Publico ¥ su

De la amonestacion verbal.- Las amonestaciones verbales se impondran al servidor
publico del Registro de la Propiedad del cantén Cuenca, cuando desacate sus deberes,
obligaciones y/o las disposiciones de las autoridades institucionales, de esta se
dejara constancia por escrito.

De la amonestacion escrita.- Sin periuicio de que las faltas leves segun su
valoracion sean sancionadas con amonestacion escrita, ol servidor publico del
Registro de la Propiedad del canton Cuenca que en el periodo de un ano calendario
haya sido sancionado por dos ocasiones con amonestacion verbal, sera sancionado
porescrito por el cometimiento de faltas jeves,

De la sancion pecuniaria administrativa.- Sin perjuicio de que las faltas leves
segun su valoracién sean sancionadas directamente con sancién pecuniaria

Corponatudion
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administrativa, ¢l servidor publico del Registro de la Propiedad del canton Cuenca
que reincida en el cometimiento de faltas que hayan provocado amonestacién escrita
por dos ocasiones, dentro de un afo calendario, se impondra la sancién pecuniaria
administrativa, la que no excedera del diez [10%]) por ciento de la remuneracion
mensual unificada.

De la suspension temporal sin goce de remuneracion.- A mais de las causales
senaladas en los dos articulos precedentes de este Reglamento, el servidor puablico
del Registro de I Propiedad del cantén Cuenca, podra ser sancionado con suspension
temporal sin goce de remuneracion, que no exceda de treinta dias, cuando
incumpliere con los deberes determinados en el articulo 12 o incurriere en las
prohibiciones senaladas en el articulo 14 de este Reglamento Interno: siempre v
cuando el incumnplimiento de tales deberes o prohibiciones no sea causal de
destitucion.

En caso de reincidir en una falta que haya merecido sancion de suspension temporal
sin goce de remuneracion, dentro del periodo de un afio consecutivo, esta falta sera
sancionada con la destitucion, previa la realizacion del sumario administrativo
correspondiente.

De la destitucion.- La destitucion del servidor publico del Registro de la Propiedad
del canton Cuenca constituye la maxima sancion administrativa disciplinaria, dentro
del servicio publico y serd impuesta unicamente por la Registradora de la Propiedad
0 su delegado. ¢n los casos sedalados en el articulo 48 de fa LOSEP, previo el
cumplimiento del procedimiento del sumario administrativo.

Articulo 50.- Amonestacion Escrita- La amonestacion escrita se impondra cuando
el servidor haya incurrido en las siguientes faltas:

a) No registrar su asistencia al ingreso y salida, asi como tambien en el horario
de almuerzo o refrigerio establecido, salvo el caso que haya justificado el no
registro dentro de la inmediata siguiente jornada de trabajo

b) Ausentarse del lugar de trabajo sin permiso durante las horas laborables:

¢} No usar el uniforme o ropa de trabajo entregado por el Registro de la
Propiedad del Canton de Cuenca de acuerdo a las disposiciones internas;

d) Incurrir en atrasos diarios que sobrepasen en total una hora durante ¢l mes
de labor;

e} Contravenir disposiciones de seguridad industrial e higiene del trabajo que
no acarreen consecuencias externas;

f} Faltar injustificadamente a la realizacion de trabajos suplementarios o
extraordinarios debida y oportunamente ordenados o no reahzarlos
conforme a las instrucciones impartidas;
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g) Extralimitarse injustificadamente hasta el doble del permiso autoerizado
dentro de una misma jornada de trabajo:

h} Recibir visitas en los lugares donde esta expresamente prohibide o que
impidan el normal desenvolvimiento del trabaja;

i) Fumar en las instalaciones cerradas contraviniendo las leves y normas
vigentes;

1) Incumplir injustificadamente con los horarios de t rabajo establecidos:

k) Los demés que establezca la Ley Organica del Servicio Publico ¥ su
Reglamento General.

Articulo 51.- Sancién Pecuniaria Administrativa.- Serd sancionado hasta con el
10% de la remuneracién mensual, el servidor queincurriere en faltas tales como:

a) Reincidencia en las faltas determinadas en el articulo anterior:

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

¢} Incumplir v no respetar las érdenes legitimas impartidas por los superiores
jerarquicos:

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

e} Utilizar el tiempo obligatorio de trabajo en actividades ajenas al desempeno de
sus funciones;

) Conducir los vehiculos del Registro de la Propiedad del Canton Cuenca sin estar
autorizado para hacerlo; prestar los vehiculos del Registro de ia Propiedad del
Canton Cuenca o ceder el volante a particulares, todo lo anterior sin perjuicio de
la responsabilidad civil o penal que hubiere generado el acto; vy,

8) Negligencia en el uso, cuidado, mantenimiento, control y custodia de los hienes
del Registro de la Propiedad del Cantén Cuenca entregados al servidor.

Articulo 52.- Tramite para la Imposicion de Sanciones Pecuniarias - La sancién
pecuniaria descrita en el articulo precedente serd impuesta por el Registrador de la

Propiedad o su delegado previa peticion escrita y motivada del jefe inmediato, vy
con informe técnico legal que deberan realizar la Direccion de Desarrollo
Institucional y Talento Humano y Asesoria Juridica, con indicacién del hecho
violentado o acto inobservado por el servidor y la valoracion de las pruebas de
descargo que el servidor hubiere presentado, en un termino no mayor al de un dia
contado a partir de la notificacion de los actos o hechos supuestamente irregulares
o inobservados.

Articulo 53 .- Suspensién Temporal sin Goce de remuneracion.- 1.a suspension
temporal del servidor sin goce de remuneracion en el ejercicio de sus funciones, no

podra exceder de treinta dias, y sera impuesta unicamente por el Registrado:
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de la Propiedad previo informe técnico legal de la Direccion de Desarrollo
Institucional y Talento Humano v Asesoria Juridica quienes determinaran la
respansabilidad v sugeriran la sancion. El procedimiento para aplicar esta clase
de sancion, respetara el principio constitucional del debido proceso entre tres y seis
dias. Esta sancién se aplicara  al  servidor que por negligencia  en el
cumplimiento  de sus deberes, inasistencia injustificada reiterada al lugar de
trabajo, o violacion de este reglamento u otras normas, o que, por accion u omision,
haya incurrido 2n una de las causales senaladas en este Reglamento ¥ oque no
impliquen la imposicién de una sancién menor v oque por su gravedad
tampoco impliquen la destitucion del cargo.

Sin perjuicio de otras sanciones establecidas por la ley, extiendase las
disposiciones de este articulo a los servidores{as) que publiquen, divulguen o
comuniquen, de manera no prevista por laley o sin facultad de la autoridad
competente, cualquier dato o informacién relativos a las actividades u
operaciones del Registro de la Propiedad del Cantén Cuenca o de personas
particulares, que havan llegado a su conocimiento en el desempeno de sus
funciones y que por su naturaleza tengan el caracter de confidenciales v reservados.

El servidor legalmente suspendido en sus funciones de manera temporal no asistira
a su lugar de trabajo, ni ejercera sus funciones, tampoco percibira valor aleuno pur
concepto de remuneracién mensual unificada durante el tiempo de suspension.
Durante el periodo de suspension habra lugar ai pago de aportes patronales al 1ESS
para lo cual el servidor suspendido debera efectuar de su propio peculio el pago po:
concepto de aporte individual v por ningun concepto se interrumpira el periodo
para el computo del aporte al fondo de reserva.

Efectos de la suspension.- Lai sancion de suspension temporal sin goce de
remuneracion, tendra los siguientes efectos para los servidores publicos sancionados

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

b) No percibirdan remuneracion mensual unificada. durante el tiempo de ia
suspension;

¢) Habra lugar al pago de aportes patronales al 1ESS, sin embargo, el servidor publico
del Registro de la Propiedad del cantén Cuenca suspendido deberd efectuar de s
propio peculio, el pago por concepto de aporte individual;

d) El Estado no generara el pago de fondos de reserva por el periodo de la

suspension:

e RGP



1O FRoPiEDAD

¢} El periodo de la suspension no sera considerado para el pago de la décima tercera
remuneracion y décima cuarta remuneracion:

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

2) El puesto podra ser llenado provisionaimente, por el tiempo que dure la
suspension, si se presenta la necesidad institucional:

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

i} No se autorizara el intercambio de puestos cuando uno de los servidores se
encuentre suspendido,

Articulo 54.- Causales de Destitucion del Cargo.- Ademas de las establecidas en
el Articulo 48 de la Ley Organica del Servicio Publico, se consideraran faltas graves
disciplinarias y por tanto causal de destitucién las siguientes:

a} Incapacidad probada en el desempefio de sus funciones, sobre la hase de ia
evaluacion del desempefio en la gue haya obtenido la calificacién de insuficiente en
el proceso de evaluacion del desempefio, por segunda vez consecutiva:

b} Abandono injustificado del trabajo por mas de tres dias laborables consecutivos;
¢} Haber recibido sentencia condenatoria  ejecutoriada por los delitos de:
cohecho, peculado, concusién, prevaricato, soborno, enriquecimiento ilicito: v, en
general quienes hayan sido sentenciados por defraudaciones a las instituciones del
Estado estan prohibidos para el desempeno, bajo cualquier modalidad, de un
puesto, cargo, funcion o dignidad publica.

La misma incapacidad recaera sobre quienes hayan sido condenados por los
siguientes delitos: delitos aduaneros, trafico de sustancias estupefacientes v
psicotropicas, lavado de activos, acoso sexual, explotacion sexual, trata de
personas, trafico ilicito o violacién

Esta prohibicion se extiende a aquellas personas que, directa o indirectamente,
hubieren recibido créditos vinculados contraviniendo el ordenamiento juridico
vigente;

] Recibir cualquier clase de dadiva, regalo o dinero ajenos a su remuneracion:

¢} Ingerir licer o hacer uso de substancias estupefacientes en los lugares de trabajo;
f) Ejercer acciones de proselitismo politico partidista dentro del Registro de la
Propiedad del Canton Cuenca:

g) Injuriar gravemente de palabra u obra a sus jefes o companeros de
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trabajo, o alos ascendientes o descendientes, o parientes dentro del segundo grado
de consanguinidad de un servidor:

h) Desprestigiar al Registro de la Propiedad dei Canton Cuenca, a sus
representantes o servidores{as) en general mediante acciones talsas e injuriosas:

i) Asistir al trabajo bajo evidente influencia de bebidas aicohdlicas o de
substancias estupefacientes o psicotropicas;

1} Incurrir durante el lapso de un ano, en mas de dos infracciones que
impliquen sancion disciplinaria de suspension sin goce de la remuneracion:

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

1} Incumplir los deberes impuestos en las letras i);n)y o) de! Articulo 12 :
quebrantar las prohibiciones previstas en las letras de la d) ala n) del Articulo 1
de este Reglamento.

m) Determinar, alterar o recaudar valores diferentes a los establecidos por el
Registro de la Propiedad del Canton Cuenca;

n) Realizar actos de acoso o abuso sexual, trata, discriminacion o violencia de
cualquier indole en contra de servidoras o servidores{as) publicos que laboran en el
Registro de la Propiedad del Canton Cuenca, o de cualquier otra persona en el
ejercicio de sus funciones, actos que seran debidamente comprobados:

0} Ejercer presiones ¢ influencias, aprovechandose del puesto que ocupe, a fin
de obtener favores en la designacion de puestos de libre nombramiento y
remocion para su conyuge, conviviente en  union de hecho, parientes
comprendidos hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad:
p) Atentar contra los derechos humanos de alguna servidora o servidor de la
institucion, mediante cualquier tipo de coaccién, acoso o agresion:

4) Por indisciplina o desobediencia graves a los reglamentos internos legaimento
aprobados;

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

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

t} Por no acatar las medidas de seguridad, prevencion e higiene exigidas  por la
ley, por sus reglamentos o por la autoridad competente; o por contrariar,
sin debida justiticacion, las prescripciones y dictamenes médicos; v,

u} Las demas que establezca la LOSEP y su Reglamento General v demas leyes
afines.

Articulo 55.- Procedimiento para Destitucion del Cargo.-Los servidores(as) que
incurran en las p-ohibiciones del articulo 24 de la Ley Organica del Servicio Pablico
y articulo 14 de este Reglamento seran separados del Registro de la Propiedad de!
Cantén Cuenca, luege de concederse el derecho al debido proceso vy dentro o
sumario administrativo.
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Articulo 56.- Renuncia en Sumario Administrativo.- De haberse iniciade un
tramite de sumario administrativo en contra de una servidora o servidor, gue
durante el proceso presentare su renuncia, no se suspenderd v continuard adn en
ausencia de la servidora o servidor,

Articulo 57.- Notificacion- La accion de personal debidamente notificada al
servidor, surtira los efectos legales correspondientes. La notificacién se hara en
persona en el lugar de trabajo o en el domicilio sehalado por el servidor en su
expediente personal y se sentara la razon correspondiente. En caso de que
un servidor se niegue a recibir la notificacién del acto administrativo referido
en este capitulo, se dejard sentada la razon pertinente con la presencia de dos
testigos.

Ningin servidor o servidora del Registro de la Propiedad del Cantéon Cuenca sera
privado de su legitimo derecho a la defensa.

Articulo 58.- Cesacion de Funciones- FEn virtud de las  disposiciones
constitucionales que obligan al estado a desarrollar sus actividades bajo los
principios  de  eficacia,  eficiencia,  calidad, jerarquia,  desconcentracion,
descentralizacién,  coordinacion, participacion,  planificacion, transparencia
responsabilidad y estabilidad, v la consecucién de los objetivos del régimen de
desarrollo, v precautelando el buen vivir en las instituciones establecidas en el
articulo 3 de la LOSEP, 1a cesacion de funciones genera la terminacion definitiva de la
prestacion de servicios de los servidores publicos del Registro de la Propiedad del
canton Cuenca, con las instituciones del Estado, y se produce en los casos sefalados
en el articulo 47 de la LOSEP, que son:

Los servidores{as) del Registro de la Propiedad del Canton Cuenca cesaran en sus
funciones de manera definitiva por los siguientes casos:

a) Por renuncia voluntaria formalmente presentada;

b} Porincapacidad absoluta o permanente declarada judicialmente:

¢} Porsupresion del puesto;

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

e} Por remocién, tratandose de los servidores(as) de libre nombramiento. 1.x
remocion no constituye sancién y no dara lugar al pago de indemnizacion alguna.

f} Por separacion del cargo;

g} Cumplimiento del plazo del contrato servicios ecasionales o profesionales, o
especializados;

h} Por mutuo acuerdo de las partes en el caso de contratos:

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

il Por indemnizacion por separacion del servidor por supresion de partida de
conformidad con ¢l Mandato Constituyente N 2.

k) Por muerte,

I) Cuando el ingreso del servidor se haya producido sin haber cumplido los
requisitos de la LOSEP, su Reglamento General v este reglamento; v

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

Cesacion de func ones por renuncia voluntaria formalmente presentada- El servidor
publico del Registro de la Propiedad del canton Cuenca que voluntariamente deseare
separarse de su puesto, debera comunicar por escrito a la Registradora de la
Propiedad su decision con por lo menos quince dias de anticipacion a la fecha de su
salida. $i el Registrador o Registradora de la Propiedad no se pronunciare respecto
de la misma dentro de diche plazo. se considerara aceptada para los fines legales
pertinentes.

El Registrador « Registradora de la Propiedad podra aceptar inmediatamente 1
renuncia después de presentada.

En caso de que el servidor piablico del Registro de la Propiedad del canton Cuenca,
habiendo presentado su renuncia, dejare de asistir antes del vencimiento del plazo
previsto en este articulo, inmediatamente se le aplicard el régimen disciplinario
establecido en la LOSEP, su Regiamento General y en el presente Reglamento Interno
por abandono de su puesto, salvo el caso de participar en un proceso electoral v sea
elegido.

El servidor publico del Registro de la Propiedad del canton Cuenca a la fecha de 1o
terminacion de la relacion de prestacion de servicios, procedera a la entrega
recepcion de los bienes y archivos que estuvieron a su cargo v se suietard a la
normativa interna de la institucion. v al procedimiente que sobre la materia
determine la Contraloria General del Estado respecto del personal caucionado.

El servidor publico del Registro de la Propiedad del canton Cuenca que presentare la
renuncia voluntaria a su puesto, v que por efectos del goce de licencia sin
remuneracion o comision de servicios con remuneracion, no hubiere devengado ¢
tiempo de permarencia en la institucion, conforme a lo establecido en la LOSEP y este
Reglamento Gencral no le sera aceptada la renuncia, hasta que proceda a la
devolucion de les valores egresados por la institucion o devengue el tempo
correspondiente. por los conceptos determinados en a ley ¥ este Reglamento
General. De ser el caso la institucion ejecutara las garantias rendidas por ¢l servidor
renunciante, e iniciara los procesos correspondientes para el debido cobro
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Cesacion  de funciones por incapacidad absoluta o permanente declarada
judicialmente; y, por pérdida de los derechos de ciudadania declarada mediante
sentencia ejecutoriada.- Para proceder a la cesacion del servidor publico del Registro
de la Propiedad del canton Cuenca por estas causales, se debera contar con las copias
certificadas de las sentencias debidamente ejecutoriadas.

Cesacion de funciones por supresion del puesto.- Si por requerimientos de
racionalidad y consistencia organica y macro del tamaio de estado o como efecto de
la optimizacion micro de procesos v recursos internos institucionales, de acuerdo a
tas politicas y lineamientos metodoldgicos que establezca el Ministerio del Trabaio
luego del debido proceso técnico administrativo se suprime  un puesto
consecuentemente su partida presupuestaria, el servidor publico del Registro de 1
Propiedad del cantén Cuenca cesard en sus funciones v el proceso se considerara
concluido Gnicamente cuando la institucién haya efectuado a su favor el pago total
correspondiente de la indemnizacion.

La supresién de los puestos en el Registro de la Propiedad del cantén Cuenca,
procedera de conformidad con lo previsto en este Reglamento Interno v la nerma
técnica respectiva.

Cesacion de funciones por remocion.- La remocion de las o los servidores a los que
se refiere el articulo 47 literal ¢) de la LOSEP, no implica destitucion, ni sancion
disciplinaria de ninguna naturaleza.

Remocion de las y los servidores impedidos de serlo- De conformidad con el articul,
11 de la LOSEP, el Registrador o la Registradora de la Propiedad una vez recibida ia
solicitud del Contralor General del Estado o del Ministerio del Trabajo 0 a pedido de
la ciudadania a través de estas instituciones, mediante acto motivado solicitard al
servidor publico del Registro de la Propiedad del canton Cuenca se pronuncie sobre
los hechos u omisiones que se le imputan en el término de dos dias, y presente las
pruebas de descargo que considere le asisten, Vencido este término, si el servidor
publico del Registro de la Propiedad del cantén Cuenca no desvirtua las presuntas
causas de su impedimento sera removido previo el sumario administrativo
respectivao.

El servidor publico del Registro de la Propiedad del canton Cuenca que hubiere sido

designado para ejercer un puesto por periodo fijo, cesara en sus funciones en los
siguientes casos:

a.- De manera inmediata el dia en que concluya el periodo para el cual fue designado,
sin que se requiera para tal efecto, la formalizacion de acto administrativo aiguno.,
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b Por decision cebidamente fundamentada del Registrador o Registradora de la
Propiedad, la remocién ne implica sancion.

En el caso de los nombramientos provisionales, determinados en ¢l articulo 17 literal
b} de la LOSEP, las o los servidores cesaran en sus funciones una vez que concluya el
periodo de temporalidad para los cuales fueron nombrados; tratandose de periodo de
prueba terminard en caso de que no hubiere superado la evaluacion respectiva.

Cesacion de funciones por destitucion- El servidor ptblico del Registro de la
Propiedad del canton Cuenca que haya sido destituido por una de las causales
establecidas en el articulo 48 de la LOSEP v las demas previstas en ¢l ordenamiento
juridico, cesara en su puesto, previo el sumario administrativo respectivo,

Cesacion de funciones por haber inobservado el ingreso al sector publico el concurso
de méritos y oposicion- A quien ingresare al servicio publico v se otorgare
nombramiento provisional o definitivo sin haber cumplido con los requisitos
establecidos en la LOSEP y este Reglamento General, al no haberse efectuado el
respective concurso de méritos v oposicion, a través del cual se haya declarado
ganador, sera destitmdo inmediatamente de su puesto previo sumario administrativo
0 cesacion inmediata en el nombramiento provisional, segin el caso, sin perjuicio de
las acciones admiristrativas, civiles y penales a que hubieren lugar.

Lesacion de funziones por acogerse a los planes de retiro voluntaric con
indenmizacion; y cesacion por retiro por jubilacién.- La Direccion de Desarrollo
Institucional vy Talento Humano establecera los planes de retiro voluntario y de

jubilacion, dentro de la planificacion del talento humano anual, la que debera contar
con la correspondiente disponibilidad presupuestaria.

El servidor publico del Registro de la Propiedad del canton Cuenca que descare
acogerse a los planes de retiro voluntario con indemnizacion, o cesacion por
jubilacion, debera presentar por escrito su voluntad de acogerse a {os mismos

Cesacion por muerte - Cuando una servidora o servidor havan fallecido, la Direccion

de Desarrolio Institucional y Talento Humano con la partida de defuncion presentada

por sus familiares, procedera a la elaboracion de la accion de personal v a la
1

liguidacion de ha»eres correspondiente, conforme al articulo 111 del Reglamento
General en lo que fuere aplicable

St la muerte o falecimiente de la servidora o servidor se produce posterior a la
solicitud presentada para los casos previstos en el articulo 119 de la LOSEP, se
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observara lo senalado en dicha disposicion, su Reglamento General de la ley ibidem v
este Reglamento Interno en lo que fuere aplicable.

Articulo 59.- Entrega de bienes y archivos.- En los casos de cesacién de funciones,
salvo por muerte el servidor publico del Registro de la Propiedad del cantén Cuenca,
se debera suscribir obligatoriamente un acta de entrega recepcion de los bienes Y
archivos bajo su responsabilidad.

Articulo 60.- Liquidacion y pago de haberes- La liquidacion v pago de haberes a
que hubiere lugar a favor del servidor publico del Registro de la Propiedad del canton
Cuenca, se realizard dentro del término de quince dias posteriores a la cesacion de
funciones, y una vez que la servidora o servidor haya realizado la respectiva acta
entrega-recepcion de bienes, conforme lo determina el articule 110 del Reglamento
General de la LOSEP. El pago serd de responsabilidad de la Direccién Administrativa-
Financiera. En la liquidacion de haberes se considerara la parte proporcional de los
ingresos complementarios a que tuviere derecho.

TITULO VII
DEL PROCEDIMIENTO DEL SUMARIO ADMINISTRATIVO

Articulo 61.- Periodo.- Dentro del término previsto en el articulo 44 de la LOSEP, en
refacion con los articulos del 90 al 98 del Reglamento General de la ley ibidem, e
Registrador o Registradora de la Propiedad o su delegado podra disponer el inicio y
sustanciacion del respectivo sumario administrativo e imponer la  sancion
correspondiente a través de la expedicion de la respectiva resolucion.

Articulo 62.- Acciones previas.- Antes de dar inicio al sumario administrativo se
deberan cumplir con las siguientes acciones previas:

1. Cuando viniere en conocimiento de las autoridades, funcionarios o servidores i2
presuncion de la omision de una falta disciplinaria grave por parte de un servidor
publico del Registro de la Propiedad del cantén Cuenca. tal informacion sera remitida
a la Direccion de Desarrollo Institucional y Talento Humano para el estudio v analisis
de los hechos que presuntamente se im putan;

2. Conocido y analizado por la Direccion de Desarrollo Institucional v Talento
Humano estos hechos, en el término de tres dias informara a la Registradora o
Registrador de la Propiedad o su delegado sobre la procedencia de iniciar ¢! sumario
administrativo. consignando los fundamentos de hecho y de derecho v los

documentos de respaldo, en el caso que hubiere lugar, dicho informe no tendra el
caracter de vinculante; v,
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3. Recibido el informe, la Registradora o Registrador de la Propiedad o su delegado
mediante providencia, dispondra a la Direccion de Desarrollo Institucional v Talento
Humanao, de ser el caso, el inicio del sumario administrativo, en el término de 5 dias

Articulo 63 - Inicio del Sumario Administrativo.- En conocimiento del informe de
la Direccion de Desarrollo Institucional y Talento Humano, la Registradora o
Registrador de la Propiedad expedira la respectiva providencia de inicio del sumario
administrativo.

A partir de la recepcion de la providencia del Registrador o Registradora de |
Propiedad o su delegado en la que dispone se dé inicio al sumario administrative, -
titular de la Direccion de Desarrollo Institucional y Talento Humano o su delegia
levantard el auto de llamamiento a sumario administrativo en el término de 3 dias,
que contendra:

a.- La enunciacion de los hechos materia del sumario administrativo vy los
fundamentos de la providencia expedida por la Registradora o Registrador de la
Propicdad;

b.- La dispesicién de incorporacion de los documentos que sustentan el sumario
administrativo;

¢ El senalamiento de 3 dias para que el servidor dé contestacion a los hechos
planteados que sustentan el sumario;

d.- El sefalamiento de la obligacion que tiene el servidor de comparccer co
abogade y senalar casillero judicial para futuras notificaciones a fin de ejercer su
derecho de defensa; v,

e- La designacion de un Abogado como secretario Ad Hoc del Sumario
Administrativo, guien debera posesionarse en un término maximo de 3 dias a partir
de la fecha de su cesignacion.

Articulo 64 - De la notificacion.- £l auto de llamamiento a sumario sera notificado
por el secretario Ad Hoc en el término de un dia, mediante una boleta entregada en su
lugar de trabajo o mediante tres boletas dejadas en su domicilio o residencia
constantes del expediente personal del servider, contorme a las disposiciones
generales establecidas en el Codigo de Procedimiento Civil, v posteriormente
conforme lo determine el Codigo Organico General de Procesos si no tuera posib
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constante del expediente, al cual se adjuntara toda la documentacion que obrare del
Proceso.

Si el servidor o servidora se negare a recibir la notificacion, se sentara la respectiva
razon por parte del secretario ad-hoc.

Articulo 65 - De la contestacién.- Recibida la notificacion el servidor pablico del
Registro de la Propiedad del canton Cuenca, en el término de 3 dias, contestara ol
planteamiento del sumario, adjuntando las pruebas de descargo que considere le
asisten.

Articulo 66.- Del término de prueba.- Una vez vencido el término establecido en el
articulo anterior, con la contestacion del servidor publico del Registro de la
Propiedad dei canton Cuenca o en rebeldia, se procedera a la apertura del término de
prueba por el término de 7 dias, en el cual el servidor publico del Registro de la
Propiedad del canton Cuenca podra solicitar se practiquen las pruebas que considere
pertinentes y la institucion de estimarlo adecuado solicitar la incorporacion de
nuevos documentos o la practica de otras pruebas que se estimen necesarias.

Articulo 67.- De la audiencia oral.- Vencido el término de prueba, se senalard dia y
hora en las cuales tenga lugar una audiencia oral, en la cual el solicitante del sumario
0 su delegado v el sumariado sustentaran las pruebas de cargo ¥ de descargo de las
que se crean asistidas. Dicha audiencia serd convocada con por lo menos 24 horas de
anticipacion.

De lo actuado en la audiencia. se dejara constancia por escrito, mediante acta sucinta
que contenga un extracto de lo actuado en la misma, suscrita por el titular de la
Direccion de Desarrollo Institucional y Talento Humano o su delgado, las partes si
quisieren suscribirla, y el secretario Ad Hoc del proceso de sumario administrativo,
quien certificara la practica de la misma.

Articulo 68.- De las conclusiones y recomendaciones.- Concluida la audiencia oral,
el titular de la Direccion de Desarrollo Institucional v Talento Humano o su delegado,
en el término maximo de 10 dias, previo el analisis de los hechos v de las bases
legales y reglamentarias, remitira al Registrador o Registradora de la Propiedad o
expediente del sumario administrative y un informe con las conclusiones
recomendaciones a que hubiera lugar, sefalando, de ser el taso, la sancion
procedente, dependiendo de la falta cometida, informe que no tendra el caracter de
vinculante para la posterior decision de la Registradora o Registrador de la Propiedad
o su delegado.
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Articulo 69.- De la sancion- El Registrador o Registradora de la Propiedad.
mediante providencia, dispondrd, de ser el caso, y de manera motivada. la aplicacion
de la sanci6n carrespondiente, providencia que serd notificada al servidor publico del
Registro de la Propiedad del cantén Cuenca sumariado, de haber sefalade domicilio
legal para el efecto, 0. mediante una unica boleta en su domicilio o lugar de residencia
que conste del expediente personal.

El titular de la Diraccion de Desarrollo Institucional v Talento Humano o su delegado,
elaborara la accion de personal en la que se registrara la sancién impuesta, fa cual
serd notificada conjuntamente con la Resolucion del sumario administrativo.

Si el Registrador o Registradora de la Propiedad o su delegado, en su providencia
final, determina que no existen pruebas suficientes para sancionar ordenari ol
archivo del sumario, sin dejar constancia en el expediente personal del servidos
publico del Registro de la Propiedad del canton Cuenca sumariado.

Articulo 70.- De la renuncia en sumario administrativo  En caso de que vl
servidor publico del Registro de la Propiedad del cantdn Cuenca, contra quien se hava
instaurado un proceso de sumario administrativo, presentare su renuncia al puesto
que desempefia, In maxima autoridad no la aceptara hasta que concluya el proceso
administrativo. de conformidad con el articulo 45 de la LOSEP, y en caso de abandono
del puesto, se continuara con el sumario administrativo alin en ausencia del servidor

Articulo 71.- De 1a rehabilitacién por destitucion - El servidor publico de! Registro
de la Propiedad del canton Cuenca que hubiera sido destituido por una causal que no
hubiera conllevado responsabilidad civil o penal, ni sea de aguellas relacionadas por
indebida administracién, manejo, custodia o depdsito de recursos publicos, bienes
publicos o por delitos relacionados con estos asuntos, transcurridos dos anos de |
fecha de destitucion, podra solicitar ante el Ministerio del Trabajo. su rehabilitacios
para desempefar un puesto en las instituciones sefaladas en el articulo 3 de |
LOSEP. que no sea la que lo destituvo.

TITULO VIl
DE LA ADMINISTRACION DEL SISTEMA TECNICO DE TALENTO HUMANO

Articulo 72 - La Planificacion del Talento Humano.- Permite determinar ol
nimero de puestos de cada grupo ocupacional que requieren los procesos del
Registro de la Propiedad del Canton Cuenca, en funcion del tamano de la misma, de!
crecimiento de la masa salarial compatible con el ¢recimiento econdomico vy aute
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sustentabilidad; estandares técnicos; y, de la mision, vision, objetivos y planificacion
estratégica y operativa del Registro de la Propiedad del Cantén Cuenca.

Sobre la base de s planificacion, El Registrador {a) de la Propiedad
anualmente, procederd a desarrollar los procesos de reestructuracion institucional
en lo concerniente a traslados, cambios, traspasos, creacion v/u supresion de
puestos, que la institucién deba ejecutar para optimizar recursos y orientarse i
la consecucion de sus metas, objetivos y planificacién estratégica.

Articulo 73.- La Creacion de Puestos.- El Hegistrador o Registradora de 1
Propiedad, dispondra la creacion de puestos que sean necesarios para
consecucion de las metas v objetivos de cada unidad, de conformidad con Ia
planificacion estratégica del Registro de la Propiedad del Cantén Cuenca, vV €asos
emergentes debidamente justificados.

Articulo 74.- La Clasificacion de Puestos.- Es el conjunto de politicas, normas,
meétodos y procedimientos e instructivos para describir, valorar, definir Ia
estructura de puestos dentro del Registro de la Propiedad del Cantén Cuenca

Los descriptivos de los puestos se basardn en el sistema de competencias. Ei
proceso de descripcion se refiere Gnicamente a identificar las atribuciones v
responsabilidades que se ejecutan en los puestos; asi como, habilidades destrezas
y conocimientos, no considera las caracteristicas individuales de las personas que
ocupan los mismos; se realiza en base a factores comunes que permitan determinu;
con claridad y transparencia la posicion comparativa de cada puesto dentro o
Registro de la Propiedad del Cantén Cuenca.

Los puestos se ubicaran dentro de los grupos ocupacionales de acuerdo a su
valoracion, considerando las competencias exigibles de los mismos

Articulo 75.- La Valoracion de Puestos.- Es ¢ proceso mediante el cual, a
traves de la aplicacion de la  puntuacién previamente establecida en  los
correspondientes  factores de valoracion del Sistema de Competencias, se
establece su clasificacion y ubicacion dentro de la estructura ocupacional v en la
escala remunerativa del Registro de la Propiedad del Cantén Cuenca.

Articulo 76.- La Estructura de Puestos.- s la conformacion logica v sistematics
que a través de la clasificacion y valoracion de puestos, permite establecer grupo:
de puestos de puntuacién semejante, que constituyen la estructura ocupacional
cuya finalidad es garantizar un tratamiento de equidad interna del talento humano.
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Articulo 77.- Manual de Clasificacién y Valoracién de Puestos- £l Manual
de Clasificacién y Valoracién de puestos por competencias, es el resultado de
describir, clasiticar y valorar los puestos y contiene entre otros elementos; la
metodologia, la estructura ocupacional y la valoracion de los puestos. Este manual
sera aprobado por el Registrador (a) de la Propiedad, v es de uso obligatorio en
tedo nombramiento, contrato ocasional, ascenso, traslado. rol de pago vy demas
movimientos de personal.

Articulo 78.- La Seleccion de Personal.- Es el proceso técnico mediante el cual se
define y selecciona al aspirante idoneo, que cumpla con los requisitos establecidos
en el Perfil del Puesto por Competencias, a través de procesos de seleccion

De conformidad con la Ley Organica del Servicio Publico, Reglamento de la Ley
ibidem y/o el Cédigo del Trabajo segin corresponda, este Reglamento v el
procedimiento interno de Preseleccion v Selecciéon de Personal, corresponde al
delegado de la maxima autoridad, Ja ejecucién de este proceso

El ingreso a un puesto de trabajo v/o ascenso a un puesto de mayor jerarquia en o
Registro de la Propiedad, sera  efectuade  mediante  concursos  de
merecimientos vy oposiciéon para los servidores{as) administrativos v técnicos
en registro de datos, con los cuales se evalie la idoneidad de los interesados y se
garantice el libre ccceso a los mismos, la participacion competitiva v eliminatoria de
aspirantes para ocupar un puesto sobre la base de las competencias. habilidades v
conocimientos demostrados.

El Registro de la Propiedad del Cantén Cuenca, esta obligado a contratar personal
con discapacidad o enfermedades catastroficas, de manera progresiva v hasta
un 4% del total de servidoras vy servideres{as), bajo el principio de no
discriminacion.

Articulo 79.- La Formacién y Capacitacion.- El Registro de 1o Propiedad del
Canton Cuenca, establecerd programas de formacion y capacitacion de diferente
nivel dirigidos a los servidores(as), los cuales se fundamentaran en las necesidades
reales del Registro de la Propiedad del Cantén Cuenca, en las Competencias del
Puesto. y en los resultados de la Evaluacion del Desempeno, los programas podran
incluir apoyo institucional v economico previo cumplimiento de requisitos
establecidos en el procedimiento para el efecto.

En todo caso la formacion y/o capacitacion con apoyo institucional originara la

responsabilidad a mantenerse laborando en la institucion, pomendo  en
practica y entregando los nuevos conocimientos adquiridos, por un lapso igual
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al triple del tiempo concedido para la asistencia a estos programas.

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

El Registro de la Propiedad del Cantén Cuenca, podra suscribir con el
Instituto de Fomento a! Talento Humano y otros organismos convenios de
capacitacion y formacion, en los que se establecera condiciones de participacion
para el otorgamiento de becas a nivel nacional o internacional.

El Registro de la Propiedad del Cantén Cuenca, procurara la firma de convenios
especialmente con Instituciones de Educacién Superior, debidamente acreditadas
en el Consejo de Evaluacién, Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad de la
Educacion Superior (CEAACES) para posibilitar el acceso a la profesionalizacion vy
especializacion de los servidores(as) que laboran en el Registro de la Propiedad del
Canton Cuenca.

Articulo 80.- La Evaluacién del Desempefio.- La evaluacion del desempeno por
competencias y resultados tiene como objetivo medir y estimular la gestion del
talento humano en el Registro de la Propiedad del Canton Cuenca, mediante la
fijacion de objetivos, metas e indicadores de logro alineados con la Planificacion
Estratégica y Operativa del Registro de la Propiedad del Cantén Cuenca.

La evaluacion del desempefio de las y los servidores(as) del Registro de ia
Propiedad del Cantén Cuenca debe propender a respetar y consagrar lo siguiente:

a} Principios de: Calidad, calidez, competitividad, continuidad,
descentralizacion, eficacia, eficiencia, equidad, igualdad, jerarquia, lealtad,
oportunidad, participacion,  racionalidad,  responsabilidad, solidaridad,

transparencia, unicidad y universalidad que promuevan la interculturalidad,
igualdad y la no discriminacion,

b} Propender el desarrollo profesional, técnico vy personal de las v los
servidores{as) del Registro de la Propiedad del Cantoén Cuenca, v el mejoramiento
continuo de la eficiencia, eficacia, calidad y productividad del Registro de la
Propiedad del Cantén Cuenca.

El resultado de la evaluacion del desempefio se sujetara
calificaciones:

a la siguiente escala de

a) Excelente
b} Muy Bueno
¢} Satisfactorio
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d) Regular,y,
e) Insuficiente

La evaluacian del desempeno servird de base para:

a) Ascenso y/o cesacion: vy,
b) Concesion de otros estimulos que contemple la Ley Organica del Servicio
Piablico, Reglamento General de 1a LOSEP vy este Reglamento Interno

La servidora o servidor del Registro de la Propiedad del Canton Cuenca gue
obtuviere la calificacion de insuficiente, sera separado de su puesto, siguiendo ¢
debido proceso que se efectuara de manera inmediata.

La servidora y servidor del Registro de la Propiedad del Cantén Cuenca del Canton
Cuenca, que obtuviere la calificacién de regular, sera nuevamente evaluado en ¢l
plazo de tres meses y si nuevamente mereciere la calificacion de regular, dara
lugar a que sea separado de su puesto, siguiendo el debido proceso que se
efectuara de manera inmediata.

La servidora o servidor calificado como excelente o muy  bueno, sera
considerado para los ascensos, promociones o reconocimientos, priorizando ai
mejor calificade er la evaluacion del desempeno.

La evaluacion del desempefio debera estar acorde a las politicas, metedologia
y etapas de apl.cacion que determine el Registro de la Propiedad del Canton
Cuenca, y podra ser ejecutada, de ser el caso, con el apoyo de personas
naturales y/o juridicas externas especializadas v en consideracion de la
capacidad econdémica de la institucion.

La evaluacion del desempeno programada y por resultados es un proceso
permanente, serdn una vez al afo, correspondientes al periodo: enero a diciembre
se evaluara en enero del ano inmediato siguiente

TITULO 1X
DE LAS REMUNERACIONES, HORAS SUPLEMENTARIAS Y HORAS
EXTRAORDINARIAS

Articulo 81.- Las Remuneraciones.- La escala de remuneracion mensual
unificada es el resultado de la aplicacion de la valoracion de los puestos,
considerando los principios de justicia, equidad, y competitividad con relacion a sus
funciones y puestos similares, v valorard la profesionalizacion, capacitacion,
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responsabilidad y experiencia de sus ocupantes.

Las remuneraciones para las autoridades y los servidores(as) que prestan sus
servicios en el Registro de la Propiedad del Canton Cuenca, se fijaran en la
escala de remuneraciones que serd aprobada por el Registrador (a) de la
Propiedad del Canton Cuenca, sobre la base de estudios técnicos. La remuneracion
mensual unificada de un servidor del Registro de la Propiedad del Canton Cuenca,
se aplicara conforme a la disponibilidad presupuestaria de la institucion, v los
principios del sistema de remuneraciones.

Los derechos que correspondan por este concepto son inembargables, excepto para
el pago de alimentos debidos por Ley, se prohibe toda clase de descuentos de la
remuneracion del servidor, que no sean expresamente autorizados por éste o por la
Ley,

La remuneracion se pagara desde el primer dia del mes siguiente al de la fecha de
registro de nombramiento o contrato, salvo el caso en que este se hava llevado a
cabo el primer dia habil del mes. El pago de las remuneraciones se¢ podra hacer de
manera quincenal,

La remuneracion de un servidor que estuviere en ejercicio de un puesto sera
pagada hasta el altimo dia del mes en que se produzca la separacion, cualquiera
que fuese la causa de ésta. Por tanto las remuneraciones no seran fraccionables
dentro de un mismo mes entre dos servidores(as), sino que el servidor cesante
percibira la remuneracion integra correspondiente al mes en que se produzca la
separacion. En el caso de los contratos de servicios ocasionales se pagara hasta e}
dia efectivamente laborado,

Las sumas adeudadas por remuneraciones al servidor que hubiere fallecido, se
pagaran a sus legitimos herederos.

Articulo 82.- Pago Indebido- La autoridad o funcionario que dispusiere
el pago de remuneracién a personas cuyo nombramiento, contrato, traslado,
aumento de remuneracion o licencia, o en general cualquier acto administrativo,
que hubiere sido efectuado en contravencion del  presente  reglamento,  serd
personal y pecuniariamente responsable de  los  wvalores indebidamente
pagados. En igual responsabilidad incurriran los pagadores, tesoreros o
administradores que efectuaren pagos en contravencion del presente reglamento
y quedaran igualmente obligados al reintegro inmediato que tales pagos
representen.

Articulo 83.- Remuneraciones Complementarias.- El Decimo Tercer sueldo o
remuneracion de los servidores(as) del Registro de la Propiedad del Canton Cuenca,
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consiste en una remuneracion mensual unificada adicional que debera ser pagada
miiximo hasta el veinte de diciembre de cada ano,

El Décimo Cuirto sueldo o remuneracion consiste en un Salario Basico
Unificado de los trabajadores privados en general, que se halle vigente en el ano 4
pagarse, y sera pagada hasta el quince de agosto de cada ano.

Para efectos del pago de las remuneraciones antes indicadas se considerara el
tiempo proporcional laborade por el servidor dentro del Registro de Ja Propiedad
del Cantén Cuenca.

Articulo 84.- Pago de Honorarios- Cuando la persona designada para un
cargo vacante ingrese con nombramiento después del primer dia habil de dicho
mes, el pago de los servicios prestados correspondientes a la fraccion del mes se
hara en forma d honorarios en relacion con el tiempo de labor, aplicando el gasto a
la partida correspondiente, v considerando el mes de 30 dias

Articulo  85- Pago por Horas Suplementarias o Extraordinarias. Cuund.
las necesidades del Registro de la Propiedad del Cantén Cuenca lo
requieran, vy existan las disponibilidades presupuestarias correspondientes, el
Registrador o Registradora de la Propiedad o su delegado podran disponer y
autorizar a la servidora o servidor de! Registro de la Propiedad del Cantén Cuenca,
siendo responsabilidad civil administrativa y pecuniaria la autorizacion que se
conceda  para  este  trabajo de horas suplementarias o extraordinarias
debiendo respeiarse que no se podra laborar sino hasta un maximoe de sesenta
horas extraordinarias y sesenta suplementarias al mes.

No se obligara a fa servidora o servidor pablico a trabajar horas extraordinarias o
suplementarias sin el pago correspondiente.

Por necesidad del Registro de la Propiedad del Cantén Cuenca la jornada de trabajo
podra exceder el limite de la jornada ordinaria establecida, SIEMpPre gue se
cuente con la wutorizacion de la Registradora o Registrador de la Propiedad o de
sus Directores.

Se considerardan horas suplementarias a aquellas en que el servidor labore

justificadamente fuera de su jornada legal de trabajo, hasta por cuatro horas

posteriores a la misma, hasta por un total maximo de sesenta horas al mes. Las
-

horas suplementarias serdn pagadas, con un recargo equivalente al 25 por ciento de
la remuneracion mensual unificada de la servidora o servidor

5S¢ consideraran horas extraordinaria a aquellas en que el servidor labore
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justificadamente fuera de su jornada legal de trabajo, a partir de las 24h00 hasta las
06h00 durante los dias habiles; y, durante los dias feriados y de descanso
obligatorio; hasta por un total maximo de sesenta horas al mes. Las horas
extraordinarias seran pagadas, con un recargo equivalente al 60 por ciento de [
remuneracion mensual unificada de la servidora o servidor.

Para el calculo de dichas horas se tomara como base la remuneracién que perciba la
servidora o servidor publico que corresponda a la hora de trabajo diurno.

El trabajo que se desarrollare en sabados, demingos o dias de descanso obligatorio,
sera pagado con el 100% de recargo vy el trabajo en estos dias que forman parte de
la jornada ordinaria de trabajo de cinco dias semanales. sera pagado con un recargo
del 25%.

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

TITULO X
DE LOS VIATICOS, SUBSISTENCIAS Y TRANSPORTE

Articulo 86 - Viaticos.- Es ¢l estipendio monetario o valor diario que los servidores
del Registro de la Propiedad del canton Cuenca, reciben por el cumplimiento de
servicios institucionales cuando tienen que pernoctar fuera de su domicilio v lugar
habitual de trabajo, destinado a sufragar los gastos de alojamiento y alimentacion en
el lugar donde cumple la licencia.

Articulo 87 - Pago por movilizacion.- Los gastos de movilizacién son aquellos
valores en los que incurre ol Registro de la Propiedad del canton Cuenca, por
concepto de transporte de los servidores y obreros, cuando se trasladan a ciudades, u
otros lugares fuera de su domicilio vy lugar habitual de trabajo, para prestar servicios
institucionales o realizar actividades inherentes a Su puestao,

Articulo 88.- Subsistencias.- Es o estipendic monetario o valor destinado a
sufragar los gastos de alimentacion cuando los servidores del Registro de la
Propiedad del canton Cuenca, se desplacen fuera de su domicilio o lugar habitual de
trabajo a prestar servicios institucionales o realizar actividades inherentes a su
puesto, por un tiempo superior a 6 diarias de labor: v. cuando el viaje de ida y de
regreso se efectue el mismo dia.

Articulo 89.- Pago por Alimentacién - La alimentacion es el estipendio monetario
o valor que se reconoce a los servidores y obreros que se desplacen fuera de su
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domicilio v/o lugar habitual de trabajo para prestar servicios institucionales o
realizar actividades inherentes a su puesto. Se reconoce el pago por alimentacion
cuando la licencia deba realizarse fuera del domicilio v lugar habitual de trabajo por
jornadas de 4 hasta 6 horas diarias y el viaje deida y regreso se efectie el mismo dia,

Articulo 90- Viiticos para el Exterior- Para ol pago de este concepto se
estara  a las disposiciones v normativas dictadas para el efecto en iy
reglamentacicn interna del Registro de la Propiedad del Canton Cuenca.

Articulo 91.- Prohibicion para el Pago de Viaticos.- Se prohibe el pago de
vidticos, subs stencias, alimentacion durante los dias feriados o de descanso
obligatorio, excepto para casos excepcionales debidamente justificados por el
Registrador o la Registradora o su delegado.

Articulo 92.- Anticipo de Remuneraciones.- Con cargo a las remuneraciones
mensuales unificadas senaladas en el presupuesto inicial del Registro de la
Propiedad del Canton Cuenca, se concedera a los servidores o servidoras uno de
los anticipos contemplados en el Reglamento para la Concesion de Anticipos del
Registro de la Propiedad del cantén Cuenca, cumpliendo con los requisitos
establecidos en el mismo.

Articulo 93-  Encargo.- Cuando por disposicion escrita del Registrador o
Registradora e la Propiedad, un servidor deba encargar a un funcionario un
puesto de jerarquia superior, recibira la diferencia de la remuneracion mensual
unificada, obtenida entre el valor que percibe el funcionario reemplazado y ¢l
valor que perciba el encargado, durante el tiempo que dure el remplazo y a partii
de la fecha en que se inicie tal encargo, sin perjuicio del derecho del titular o
recibir la remuneracion gue le corresponda. Para este fin la ausencia del titular
serd temporal v concedida legalmente por la autoridad nominadora

El encargo procedera unicamente por disposicion de la autoridad nominadora
y percibira los mismos beneficios previstos para el encargo.

Articulo 94.-Subrogacion.- Cuando por disposicion escrita del Registrador o
Registradora ce la Propiedad, un servidor deba subrogar a un tuncionario un
puesto de jerarquia superior, recibira la diferencia de la remuneracion mensu.,
unificada, obtenida entre el valor que percibe el subrogante vy el valor yu
perciba ¢l subrogado, durante ¢| tiempo que dure el remplazo v a partir de la fecha
en que se inicie tal subrogacion, sin perjuicio del derecho del titular a recibir la
remuneracién  que le corresponda. Para este fin la ausencia del titular sera
temporal y concedida legalmente por la autoridad nominadora.

La subrogacién procedera 1nicamente por disposicion de la  autoridad
nominadora, y percibira los mismos beneficios previstos para la subrogacion.
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Articulo  95-  Remuneraciéon Variable por Cumplimiento de indices de
Gestion.- El Registro de la Propiedad del Canton Cuenca reconocera a  sus
servidores{as) una remuneracion variable condicionada al cumplimiento  de los
indices de gestion previstos en el Plan Operativo Anual v a la obtencién de un
puntaje minimo requerido en la Evaluacion del Desempeno.

El reconocimiento  del componente variable de la  remuneracion, por
cumplimiento de metas y evaluacion del desempeno, podra ser individual, por area
administrativa, o a todo el Registro de la Propiedad del Canton Cuenca, con base en la
reglamentacion interna que dicte el Registrador(a) de la Propiedad.

Para lo cual se debera establecer el Reglamento o Instructive de aplicacion de
Remuneraciéon Variable por Cumplimiento de Indices de Gestion, para los
servidores del Registro de la Propiedad del cantén Cuenca.

DISPOSICIONES GENERALES

Primera.- Expedientes personales.- Los documentos, registros informaticos, datos
e informacion de los expedientes personales, tanto los que mantengan como los que
estuvieren bajo custodia de 1a Direccion de Desarrollo institucional y Talento
Humano, son confidenciales, y por lo tanto, no podra hacer uso de ellos por parte de
ninguna autoridad de orden administrativo, ni persona alguna para acciones que no
sean las estrictamente relacionadas con el ejercicio del puesto del servidor publico
del Registro de la Propiedad del cantén Cuenca, quien tendra derecho a revisar sy
expediente y a obtener copias del mismo, siempre que lo solicite por escrito, Se
exceptuan las peticiones formuladas mediante providencia judicial de conformidad
con la ley.

Segunda.- Glosario.- Para los efectos de aplicacién de la Ley Organica del Servicio
Publico, el Reglamento General de la LOSEP y el presente Reglamento Interne,
utilicese y téngase como tal, en las partes del presente texto, ¢l concepto de las
siguientes acepciones y siglas:

LOSEP.- Ley Organica del Servicio Publico
FF.AA- Fuerzas Armadas

IESS.- Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social
CT.- Codigo del Trabajo

CR.-Constitucion de la Republica

Tercera.- De los dias de descanso obligatorio.- Para los servidores publicos del
Registro de la Propiedad del canton Cuenca, son dias de descanso obligatorio
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exclusivamente los siguientes: 1 de enero, Viernes Santo, 12 de Abril, 17 de mavao, 24
de mayo, 10 de agosto, 9 de octubre, 2 y 3 de noviembre y 25 de diciembre.

Excepto los dias feriados que se puntualizan en este articulo, las demas fechas de
recordacion civica no eximen de trabajo obligatorio.

Cuarta.- De la entrega de regalos y presentes en eventos oficiales - Los regalos v
presentes que tengan un valor econdmico representativo, recibidos por la condicion
de autoridades del Registro de la Propiedad del cantén Cuenca, que fueran
entregados publicamente en actos v eventos oficiales dentro o fuera del pais, por i
condicion de la mision institucional, en representacion institucional, deberan
permanecer en la institucion, para lo cual se realizara el inventario correspondiente.

Quinta.- Apoyo psicolégico.- Quien denuncie haber sido victima de un acto de
violencia laboral o haber sufrido acoso sexual, abuso sexual, trata, discriminacion o
violencia de cualquier indole, durante el proceso de investigacion de los hechos en ol
respectivo  sumario administrative, tendra acompanamiento  psicolégico  con
profesionales médicos de los drganos especializados del sector publico, como parte
del apoyo brindado por parte del sistema de salud ocupacional.

Este acompanamiento se lo proporcionara, siempre y cuando el servidor publico del
Registro de i. Propiedad del cantén Cuenca lo solicite, para lo cual la Direccion de
Desarrollo Institucional y Talento Humano realizara las gestiones pertinentes a fin de
atender estos requerimientos.

Respecto de los servidores o servidoras que hubieren sido sancionados como
responsables de dichos actos, el Registrador o Registradora de la Propiedad del
cantén Cuenca, sometera dicha resolucién a conocimiento de la Fiscalia General del
Estado, de ser el caso, y se sujetaran a tratamiento psicologico a fin de superar las
conductas en este sentido. En caso de destitucion, y, luego del periodo de
inhabilitacion y en forma previa a ser rehabilitados, deberan demostrar a través de
los respectivos documentos médicos que se sometieron a tratamiento psicologico v
superaron dicha formas de expresion de su conducta.

Sexta.- Los servidores del Registro de la Propiedad podran solicitar por escrito al
Registrador (a) de la Propiedad por medio del funcionario competente I
acumulacion de la Décima Tercera Remuneracion v el Decima Cuarta Remuneracion.
kn caso de que no exista la peticion se entendera que estas remuneraciones
ctomplementarias serdn mensualizadas.
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Séptima.- Los servidores del Registro de la Propiedad podran solicitar al 1ESS la
acumulacion de jos Fondos de Reserva, para lo cual deberdn comunicar al Registro de
la Propiedad, al Departamento competente.

DISPOSICION TRANSITORIA

La Direccion de Desarrollo Institucional y Talento Humano del Registro de la
Propiedad del canton Cuenca, se encargara de la difusion por medios fisicos v
documentales, asi como mediante la organizacion de sendos talleres internos con el
personal de las diferentes dreas institucionales, a fin de que la totalidad del personal
conozca debidamente el presente Reglamento,

Dado en la ciudad de Cuenca. a los 11 dias del mes de noviembre de 2015,

Dra. Andre: ales nez
REGISTRADDR: DE! P@P EDAD DEL CANTON CUENCA
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