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LA EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL REGISTRO DE LA PROPIEDAD DE SANTO DOMINGO
CONSIDERANDO

Que los dias 21 y 24 de noviembre de 2016 fue discutida y aprobada la Ordenanza Municipal
N.2 M-072-VQM, sancionada el 24 de noviembre de 2016 por el sefior Alcalde mediante la
cual se expide “La Ordenanza de Creacion, Organizacion, Administracion y Funcionamiento
de la Empresa Publica Municipal Registro de la Propiedad del Canton Santo Domingo EPM-
RPSD.”;
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Que de conformidad a lo dispuesto en el articulo 16 de la Ley Organica de Empresas Publicas
la Administracidon del Talento Humano de las empresas publicas corresponde al Gerente
General o0 a quien éste delegue expresamente;

Que de acuerdo a lo establecido en el TITULO IV “DE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO DE
LAS EMPRESAS PUBLICAS”, parrafo segundo del Articulo 17 de la Ley Orgénica de Empresas
Publicas, el Directorio, en aplicacién de lo dispuesto por esta Ley, expedird las normas
internas de administracién del talento humano, en las que se regulardn los mecanismos de
ingreso, ascenso, promocion, régimen disciplinario, vacaciones y remuneraciones para el
talento humano de la empresa publica.

Que el Art. 52, de la Ley Orgdnica de Servicio Publico determina como funcién de las
Unidades de Administracion del Talento Humano, cumplir y hacer cumplir la ley, su
reglamento general y las resoluciones del Ministerio de Relaciones Laborales, en el dmbito
de su competencia, como también elaborar los proyectos de estatuto, normativa interna,
manuales e indicadores de gestién del talento, que fueren necesarios para tal efecto;

Que, el Ministerio de Relaciones Laborales emite la norma que regula el beneficio de
uniformes para las y los servidores publicos;

Que, es necesario contar con un instrumento administrativo que permita normar el
adecuado uso de los uniformes dotados a las y los servidores publicos del Registro Municipal

de la Propiedad y Mercantil del Cantén Santo Domingo; v,

Que, los servidores y servidoras del Registro de la Propiedad del Cantén Santo Domingo,

deben propender a un servicio orientado a la excelencia e imagen homogénea; vy,

En ejercicio de sus atribuciones, expedida por el Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Cantdn Santo Domingo, mediante Ordenanza Municipal N.2 M-072-VQM.

RESUELVE:
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EXPEDIR INSTRUCTIVO PARA EL USO DEL UNIFORME PARA LAS Y LOS SERVIDORES DE LA
EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL REGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL CANTON SANTO
DOMINGO

CAPITULO |
OBJETO, ALCANCE

Art. 1.- Objeto.- Regular el uso del uniforme de las y los servidoras de la EPM- Registro de la
Propiedad del Cantén Santo Domingo.

Art. 2.- Alcance.- Las disposiciones contenidas en el presente instructivo deberan acatarse
por las y los servidoras de la EPM- Registro de la Propiedad del Cantén Santo Domingo.

CAPITULO Il

NORMAS GENERALES.

Art. 3.- De la dotacidn.- La Institucion entregard a las servidoras y a los servidores uniformes
cada dos afios, para lo cual la unidad de Talento Humano, serd la encargada de emitir un
informe detallado del nimero de colaboradores (as), niumero de prendas, colores y
especificaciones técnicas, conjuntamente con las fichas técnicas de uniformes institucionales

establecidos por el SERCOP y el Ministerio de Trabajo.

Art.4.- Excepciones del beneficio.- se exceptuan del beneficio de dotaciéon de uniformes y
ropa de trabajo, a todas las y los servidores publicos de libre nombramiento y remocién, y a
los que se encuentren en comision de servicios con o sin remuneracion fuera y dentro de la

entidad.
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Art.5- La empresa se regird a lo dispuesto por el Ministerio de Trabajo y SERCOP en cuanto al
disefio de los uniformes, que seran confeccionados con materiales acordes a los factores climaticos

en los que habitualmente labora la o el servidor.

Tanto la confeccién como la materia prima de los uniformes seran Unica y exclusivamente de

origen nacionales.

Art. 6.- La Institucidon podra proveer de uniformes a las y los servidores publicos cada dos afios

segun lo determina la Ley.

Art. 7.- Cuando se incorporen servidoras o servidores con nombramiento permanente, se procurara
incluirlos en la lista de dotacidon de los mismos, siempre y cuando se cuente con la partida

presupuestaria correspondiente.

Art. 8 .- El valor por persona que la Institucion podra destinar para uniformes estara sujeto de
acuerdo a los techos establecidos por el Ministerio de Relaciones Laborales para tal efecto, mas

el Impuesto al Valor Agregado (IVA).

Art. 9.- El uniforme podra constar de dos a tres prendas de vestir segun la regién, pudiendo ser:
pantaldn, falda, camisa (liencillo), blusa, guayabera (liencillo), blazer segun corresponda, cuyo
uso se distribuira a lo largo de la semana laboral, segin las condiciones que regule la Unidad de
Talento Humano y no se incluiran en la dotacidn zapatos, chalecos, carteras, correas, paiiuelos u
otros accesorios que no sean los mencionados en este articulo.

En caso de que todos los servidores de la Institucién decidieren incorporar prendas y accesorios
adicionales al uniforme, podran hacerlo pero a su propio costo, manteniendo el disefio, calidad

y el origen nacional del mismo.
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Art. 10.- El proceso de contratacidn.- Se iniciara por disposicion de la maxima autoridad o su
delegado conforme las disposiciones contenidas en la Ley Orgdnica del Sistema Nacional de
Contratacion Publica, su Reglamento, disposiciones emitidas por el SERCOP y las normas

internas de contratacion.

La unidad de Administracién del Talento Humano, serd la responsable de la elaboracion de

las especificaciones técnicas para la provisidn de los uniformes.

Art. 11.- La unidad de Administracién del Talento Humano, sera la encargada de disponer la
distribucién de forma agil y oportuna, los uniformes y ropa de trabajo a las y los servidores

de la Institucion.

Art. 12.-La unidad de Administracion del Talento Humano de la Institucidn serd la
responsable del control de la adecuada utilizacién de los uniformes y ropa de trabajo,

conforme a las normas del presente instructivo.

CAPITULO 11l
NORMAS DE USO

Art. 13.- El uso de los uniformes.- Contribuye a identificar al servidor (a) dentro y fuera de las
instalaciones, le permite proyectar una imagen de orden y presentacién, lo cual fortalece su
identidad institucional.
e El uso de uniformes y calendario es obligatorio
e El calendario y combinaciones de uso de los uniformes, seran coordinados por la
Unidad de Talento Humano y la Mdxima Autoridad; y comunicado oportunamente a

las servidoras y servidores, a fin de que se dé cumplimiento a lo dispuesto.
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Art. 14.- El uso de la credencial.- La credencial constituye parte del uniforme Institucional,

constara de lo siguiente:

Tamano de 6.28 x 9.31 mm.
Material de teslin

Corddn azul

D N N NN

Logotipo de la Empresa Publica Municipal Registro de la Propiedad del Cantén

Santo Domingo

AN

Foto del servidor (a) con fondo blanco

AN

Numero de cédula

v Cargo que desempefia

En la parte posterior, se incluira la Politica de Seguridad y Salud Ocupacional de la Empresa.

e Todos los y las servidoras de la Institucién deben llevar su credencial colocada en un

lugar visible (al frente)

e Las y los servidores de la Empresa Publica Municipal Registro de la Propiedad del
Cantdén Santo Domingo, serdn los responsables del buen uso y utilizaciéon de la
credencial, en caso de pérdida notificarda en forma escrita a la Unidad de
Administracién del Talento Humano indicando el motivo de lo sucedido para tomar
las medidas necesarias, de ser el caso sera el o la servidora quien asuma el costo de
reposicién de una nueva credencial, de acuerdo al costo establecido para aquel

momento.

e Cuando un servidor (a) deje de laborar para la Institucién, deberd entregar la

credencial a la Unidad de Administracion del Talento Humano.
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Art. 15.- Prohibiciones y obligaciones para el uso del uniforme.- se prohibe a las servidoras y

servidores de la Institucion:

Modificar el modelo de los uniformes, realizar combinaciones no previstas o utilizar
otras prendas como sacos, suéteres, blazers, chalecos, distintos a los entregados
como uniformes por la institucidn; asi como el uso de gorras y de ropa o calzado
deportivo con el uniforme;

Utilizar el uniforme o ropa de trabajo incompleto, roto o en malas condiciones de
aseo;

Vigilar el buen estado y debida presentacién del uniforme o ropa de trabajo;

En caso de pérdida o destruccion del uniforme por descuido de las servidoras o
servidores, serd de su exclusiva responsabilidad, razén por la cual, debera proceder
de forma inmediata con la reposicién total o parcial de las prendas, guardando los
mismos colores y disefios establecidos por la Institucidon. En este caso, el servidor
publico no esta exento de asistir con la indumentaria del uniforme;

Asistir a la institucidn correctamente uniformados los dias comprendidos entre lunes
a viernes, salvo disposicidon de la Maxima Autoridad y con conocimiento de la Unidad
de Administracion del Talento Humano

Utilizar el uniforme de acuerdo a la combinacién de las prendas que fueren
determinadas en forma previa;

Asistir a lugares de distraccion, donde se expendan bebidas alcohdlicas con el

uniforme de la Institucion.

Art. 16.- Caso de excepcion.- Se exceptua el uso del uniforme a las y los servidores de la

Institucion en los siguientes casos:

En situaciones excepcionales, debidamente justificadas;
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e Por enfermedad, debidamente justificada mediante una prescripcion médica, que
impida el uso del uniforme completo;

e En tales casos las servidoras y los servidores, deberdn comunicar a la unidad de
Administracion del Talento Humano de la Institucién, a fin de emitir los

correspondientes justificativos ante los responsables de sus unidades.

CAPITULO IV
REGIMEN DISCIPLINARIO

Art. 17.- El incumplimiento de las obligaciones constantes en el presente instructivo por
parte de las y los servidores publicos de la Institucién, beneficiarios de los uniformes, dara
lugar a la imposicidon de medidas disciplinarias de conformidad a los dispuesto en el articulo
43 de la Ley Organica de Servicio Publico y su Reglamento de la siguiente manera:

e Amonestacion verbal y constancia escrita por:

o Asistir al desempefio de sus funciones, vistiendo incorrectamente el uniforme
por tres ocasiones; y,
o Concurrir por una ocasién al desempefio de sus funciones sin portar el

uniforme respectivo.
e Amonestacion escrita por:
o Asistir al desempefio de sus actividades incorrectamente uniformado por mas
de tres ocasiones; y,

e Concurrir por mas de una ocasion sin portar el uniforme respectivo.

e Sancidn pecuniaria y constancia escrita:
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o En caso de haber sido sancionado por dos ocasiones, de conformidad con el
numeral 2, serda sancionado pecuniariamente hasta con el 5% de la
remuneracion.

Art. 18 - Las sanciones descritas en el articulo anterior, seran impuestas por la autoridad
nominadora o su delegado y ejecutadas por la unidad de Talento Humano, previo al
cumplimiento del procedimiento establecido en la Ley Orgdnica de Servicio Publico y su

Reglamento General.

DISPOSICIONES GENERALES

Art. 14.- De existir cambios en la normativa de uniformes por parte de los dérganos
competentes, estos formaran parte automaticamente del presente instructivo.

Art. 15.- Lo no previsto en este instructivo, estara sujeto a lo determinado en la normativa
expedida por el Ministerio Trabajo.

Art. 16.- La Gerencia de Administracidon de Talento Humano sera responsable de cumplir y
hacer cumplir las disposiciones de este Instructivo

Dado, en el Despacho del Gerente General, en la Ciudad de Santo Domingo, a los 18 dias del
mes de enero de 2018.

Alejandra Carrillo Cruz
GERENTE GENERAL (E)

ACCION NOMBRE CARGO FIRMA

o Gerente de Administracion de
Elaborado por: |Valeria Villafuerte
Talento Humano (S)

) ) Analista de Planificacion
Revisado por: [ Ximena Galarza o
Institucional

Aprobado por: |Alejandra Carrillo Cruz |Gerente General




