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LA EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL REGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL
CANTON SANTO DOMINGO

CONSIDERANDO

Que, el articulo 225 de la Constitucion de la Republica del Ecuador sefiala en el numeral 2, que
el sector publico comprende: "Las entidades que integran el régimen autonomo
descentralizado”’;

Que, el articulo 225 de la Constitucion de la Republica del Ecuador refiere en el numeral 4 que,
el sector publico comprende: "Las personas juridicas creadas por acto normativo de los
gobiernos autonomos descentralizados para la prestacion de servicios piiblicos”;

Que, el articulo 227 de la Constitucion de la Republica del Ecuador indica que: “La
administracion publica se rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia,
desconcentracion, descentralizacion, coordinacion, participacion, planificacion, seguridad,
transparencia y evaluacion”,;

Que, el articulo 229 de la Constitucion de la Republica del Ecuador menciona que: “Serdn
servidoras o servidores publicos todas las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo
trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo, funcion o dignidad dentro del sector puiblico.
(...). La remuneracion de las servidoras y servidores publicos sera justa y equitativa, con
relacion a sus funciones, y valorara la profesionalizacion, capacitacion, responsabilidad y
experiencia’;

Que, la Constitucion de la Republica del Ecuador en su articulo 238 establece que: “Los
gobiernos autonomos descentralizados gozaran de autonomia politica, administrativa y
financiera (...)";

Que, la Constitucion de la Republica del Ecuador dispone en el inciso segundo del articulo 240
que: “Los gobiernos autonomos descentralizados de las regiones, distritos metropolitanos,
provincias y cantones tendran facultades legislativas en el ambito de sus competencias y
Jurisdicciones territoriales. (...). Todos los gobiernos autonomos descentralizados ejerceran
facultades ejecutivas en el ambito de sus competencias y jurisdicciones territoriales”,;

Que, el articulo 265 de la Constitucion de la Republica del Ecuador determina que: “E/ sistema
publico de registro de la propiedad sera administrado de manera concurrente entre el
Ejecutivo y las municipalidades

Que, el articulo 315 de la Constitucion de la Republica del Ecuador dispone que: "E/ Estado
constituira empresas publicas para la gestion de sectores estratégicos, la prestacion de
servicios publicos, el aprovechamiento sustentable de recursos naturales o de bienes puiblicos
v el desarrollo de otras actividades econdmicas. Las empresas publicas estaran baja la
regulacion y el control especifico de los organismos pertinentes, de acuerdo con la ley;
Sfuncionaran como sociedades de derecho publico, con personalidad juridica, autonomia
financiera, economica, administrativa y de gestion, (...)";
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Que, el articulo 13 de la Ley del Sistema Nacional de Registro de Datos Publicos, respecto de
la naturaleza de los Registros de Datos Publicos indica que: “(...) Son registros publicos: el
Registro Civil, de la Propiedad, Mercantil, Societario, Vehicular, de naves y aeronaves,
patentes, de propiedad intelectual registros de datos crediticios y los que en la actualidad o en
el futuro determine la Direccion Nacional de Registros Puiblicos, en el marco de lo dispuesto
por la Constitucion de la Republica y las leyes vigentes. Los Registros son dependencias
publicas, desconcentrados, con autonomia registral y administrativa en los términos de la

presente ley (...) ",

Que, la Ley del Sistema Nacional de Registro de Datos Publicos en su articulo 19 determina
que: “De conformidad con la Constitucion de la Republica, Municipio de cada canton o
Distrito Metropolitano se encargara de la estructuracion administrativa del registro y su
coordinacion con el catastro (...)"";

Que, el articulo 2 — literal a) del Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion sefiala que: “Son objetivos de este Codigo: (...) a) ““La autonomia politica,
administrativa y financiera de los gobiernos autonomos descentralizados (...)";

Que, el Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion en el
articulo 5 indica que: “La autonomia politica, administrativa y financiera de los gobiernos
auténomos descentralizados y regimenes especiales prevista en la Constitucion comprende el
derecho y la capacidad efectiva de estos niveles de gobierno para regirse mediante normas y
organos de gobierno propios, en sus respectivas circunscripciones territoriales, bajo su
responsabilidad, sin intervencion de otro nivel de gobierno y en beneficio de sus habitantes.
(...). La autonomia administrativa consiste en el pleno ejercicio de la facultad de organizacion
y de gestion de sus talentos humanos y recursos materiales para el ejercicio de sus
competencias y cumplimiento de sus atribuciones (...)";

Que, el articulo 6 del Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion garantiza que: “Ninguna funcion del Estado ni autoridad extraiia podra
interferir en la autonomia politica, administrativa y financiera propia de los gobiernos
auténomos descentralizados, salvo lo prescrito por la Constitucion y las leyes de la Repiiblica

()"

Que, el articulo 9 del Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion comprende que: “La facultad ejecutiva comprende el ejercicio de potestades
publicas privativas de naturaleza administrativa bajo responsabilidad de gobernadores o
gobernadoras regionales, prefectos o prefectas, alcaldes o alcaldesas cantonales o
metropolitanos y presidentes o presidentas de juntas parroquiales rurales”;

Que, el articulo 28 del Coédigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion establece que: “Cada circunscripcion territorial tendrd un gobierno
auténomo descentralizado para la promocién del desarrollo y la garantia del buen vivir, a
través del ejercicio de sus competencias (...) ",

==
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Que, el articulo 30 del Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion detalla que: “(...) La administracion del gobierno auténomo descentralizado
regional aplicard, conforme a su estatuto de autonomia, mecanismos de desconcentracion que

faciliten su gestion (...)";

Que, el articulo 57 — literal j) del Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, dispone que: "Aprobar la creacion de empresas puiblicas o la participacion
en empresas de economia mixta, para la gestion de servicios de su competencia, segun las
disposiciones de la Constituciony laley (...)";

Que, el articulo 59 del Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia Yy
Descentralizacion dispone que: “El alcalde o alcaldesa es la primera autoridad del ejecutivo
del gobierno autonomo descentralizado municipal, elegido por votacion popular de acuerdo
con los requisitos y regulaciones previstas en la ley de la materia electoral ”;

Que, el articulo 105 del Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, Autonomia y Descentralizacion describe que: “La descentralizacion de la
gestion del Estado consiste en la transferencia obligatoria, progresiva y definitiva de
competencias con los respectivos talentos humanos y recursos financieros, materiales y
tecnologicos, desde el gobierno central hacia los gobiernos autonomos descentralizados”;

Que, el articulo 124 del Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, Autonomia y Descentralizacion establece que: “La organizacion y ejercicio
de las competencias debera garantizar obligatoriamente la efectividad de la autonomia
politica, administrativa y financiera de los gobiernos auténomos descentralizados”;

Que, el articulo 142 del Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, Autonomia y Descentralizacion dispone que: “La administracion de los
Registros de la Propiedad de cada canton corresponde a los Gobiernos Autonomos
Descentralizados Municipales (...)”,

Que, el articulo 277 del Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, Autonomia y Descentralizacion manda que: "Los gobiernos regional,
provincial, metropolitano o municipal podran crear empresas publicas siempre que esta forma
de organizacion convenga mas a sus intereses y a los de la ciudadania: garantice una mayor
eficiencia y mejore los niveles de calidad en la prestacion de servicios publicos de su
competencia (...)”;

Que, el articulo 1 de la Ley Organica de Empresas Publicas explica que: “Las disposiciones de
la presente Ley regulan la constitucion, organizacion, funcionamiento, fusion, escision y
liquidacion de las empresas publicas que no pertenezcan al sector financiero y que actiien en
el ambito internacional, nacional, regional, provincial o local; y, establecen los mecanismos
de control economico, administrativo, financiero y de gestion que se ejerceran sobre ellas, de
acuerdo a lo dispuesto por la Constitucion de la Republica”;
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Que, el articulo 4 de la Ley Organica de Empresas Publicas define que: “Las empresas puiblicas
son entidades que pertenecen al Estado en los términos que establece la Constitucion de la
Repuiblica, personas juridicas de derecho publico, con patrimonio propio, dotadas de

autonomia presupuestaria, financiera, economica, administrativa y de gestion (...)";

Que, el articulo 5 de la Ley Organica de Empresas Publicas refiere que: “La creacion de
empresas ptiblicas se hara: (...) 2. Por acto normativo legalmente expedido por los gobiernos
autéonomos descentralizados. (...) La denominacion de las empresas debera contener la
indicacion de "EMPRESA PUBLICA" o la sigla “EP”", acompaiiada de una expresion peculiar

.

Que, el articulo 7 de la Ley Organica de Empresas Publicas establece que: “El Directorio de la
empresas estara integrado por: (...) b) Para el caso de las empresas piiblicas creadas por los
gobiernos auténomos descentralizados o para las creadas entre la Funcion Ejecutiva y los
gobiernos autonomos descentralizados, el Directorio estara conformado por el mimero de
miembros que se establezca en el acto normativo de creacion, el que también considerara los
aspectos relativos a los requisitos y periodo (...)";

Que, el articulo 11 — literal 2) de la Ley Organica de Empresas Publicas especifica que: “El
Gerente General, como responsable de la administracion y gestion de la empresa publica, tendra
los siguientes deberes y atribuciones: (...) 2. Cumplir y hacer cumplir la ley, reglamentos y

demds normativa aplicable, incluidas las resoluciones emitidas por el Directorio (...)";

Que, el Titulo IV de la Ley Organica de Empresas Publicas trata sobre la Gestion del Talento
Humano de las Empresas y el articulo 17 dispone que: “(...) E/ Directorio, en aplicacion a lo
dispuesto por esta Ley, expedird las normas internas de administracion del talento humano, en
las que se regulard los mecanismos de ingreso, ascenso, promocion, régimen disciplinario,

vacaciones y remuneraciones para el talento humano de las empresas publicas. (...)";

Que, el Titulo IV de la Ley Organica de Empresas Publicas trata sobre la Gestion del Talento
Humano de las Empresas y el articulo 18 sitiia que: “Seran servidoras o servidores publicos
todas las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen, presten servicios o
ejerzan un cargo, funcion o dignidad dentro de las empresas publicas. La prestacion de servicios
del talento humano de las empresas publicas se sometera de forma exclusiva a las normas
contenidas en esta ley, a las leyes que regulan la administracion publica y a la Codificacion

del Codigo de Trabajo (...)";

Que, el ultimo inciso del Art. 3 de la Ley Organica de Servicio Publico sefiala que: “(...) En las
empresas publicas, sus filiales, subsidiarias o unidades de negocio, se aplicara lo dispuesto en
el Titulo IV de la Ley Organica de Empresas Publicas”;

Que, el articulo 83 de la Ley Organica de Servicio Publico determina que servidoras y
servidores puiblicos excluidos de la carrera del servicio piiblico: “Exchiyase del sistema de la
carrera del servicio publico, a: literal h) Las o los servidores de libre nombramiento y
remocion, y de nombramiento provisional; (...) literal k) El personal de las empresas sujet%
la Ley Organica de Empresas Publicas (...)";

AN

]
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Que, el articulo 2 de la Ley Orgénica de la Procuraduria General del Estado manifiesta que: “£/
Procurador General del Estado es el representante judicial del Estado. Le corresponde el
patrocinio del Estado, el asesoramiento legal y las demas funciones que determine laLey (...)";

Que, el articulo 3 — literal €) de la Ley Organica de la Procuraduria General del Estado expresa
que: “Corresponden privativamente al Procurador General del Estado, las siguientes

funciones: (...) e) Absolver consultas y asesorar a los organismos y entidades del sector

puiblico, asi como a las personas juridicas de derecho privado con finalidad social o piiblica,
sobre la inteligencia o aplicacion de las normas constitucionales, legales o de otro orden

Juridico. El pronunciamiento sera obligatorio para la Administracion Publica, sobre la materia

consultada, en los términos que se indican en esta ley”;

Que, la Procuraduria General del Estado mediante oficio No. 11163 de 20 de diciembre de 2012
emite pronunciamiento a la consulta efectuada por la Empresa Publica Municipal de Aseo de
Machala EMAM-EP con oficio N. 110-GG-EMAMEP-2012 del 24 de Octubre de 2012: “/Es
legal y procedente que la Administracion y Gestion del Talento Humano de la Empresa Publica
Municipal de Aseo de Machala, se rija por la normativa que para el efecto expida el Directorio
de la Entidad, en aplicacion a lo prescrito en el inciso segundo del Art. 17 de la Ley Organica
de Empresas Publicas?”; pronunciamiento que en su parte medular sefiala que: “(...) En
atencion a los términos de su consulta se concluye que, la gestion del talento humano de la
empresa publica se rige por la normativa que para atender los requerimientos empresariales
especificos expida el Directorio de la entidad, en aplicacién del inciso segundo del Art. 17 de
la Ley Organica de Empresas Publicas, normativa que debe guardar conformidad con esa Ley,
el Codigo del Trabajo y las demas leyes que rigen para toda la administracion publica y que
en consecuencia, esta sujeta al control posterior del Ministerio de Relaciones Laborales
conforme al inciso final del citado Art. 17 de la Ley Orgadnica de Empresas Publicas”;

Que, la Procuraduria General del Estado mediante oficio N°. 14487 del 28 de agosto del 2013
emite pronunciamiento a la consulta efectuada por la Empresa Publica de Desarrollo Productivo
y Agropecuario del Sur DEPROSUR EP con oficio No. OFI-14-DGS-13 del 12 de Agosto de
2013; pronunciamiento donde concluye que: “De las disposiciones que han sido analizadas de
conformidad con el inciso final del Art. 3 de la Ley Organica de Servicio Publico e inciso
segundo del Art. 17 de la Ley Organica de Empresas Publicas, corresponde al Directorio de
DEPROSUR EP, la expedicion de las normas internas de administracion del Talento Humano,
atendiendo los requerimientos especificos de la empresa (...) ",

Que, el Concejo del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santo Domingo en
sesion de 24 de noviembre del 2016 expide la Ordenanza de Creacion, Organizacion,
Administracion y Funcionamiento de la Empresa Publica Municipal Registro de la Propiedad
del Canton Santo Domingo EPM-RPSD, mediante Ordenanza Municipal No. M-072-VQM,
sancionada el 24 de noviembre de 2016.

Que, el articulo 1 de la Ordenanza Municipal No. M-072-VQM seiala que: “(...) EPM-RPSD,
como sociedad de derecho publico, con personeria juridica y patrimonio propio, autonomia
presupuestaria, financiera, econdomica, administrativa y de gestion (...) ",
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En ejercicio de las atribuciones que le confiere el articulo 17 de la Ley Orgéanica de Empresas
Publicas que dispone: “(...) E/ Directorio, en aplicacion a lo dispuesto por esta Ley, expedira
las normas internas de administracion del talento humano, en las que se regulara los
mecanismos de ingreso, ascenso, promocion, régimen disciplinario, vacaciones 'y
remuneraciones para el talento humano de las empresas publicas. (...)""; y, por la Ordenanza
Municipal No. M-072-VQM en el Articulo 13 - Atribuciones del Directorio en el literal 11). -
“Dirigir las relaciones laborales e implementar las politicas para el control y manejo del
talento humano, acorde a la normativa legal vigente ",

RESUELVE:

EXPEDIR EL REGLAMENTO INTERNO DE LA ADMINISTRACION DEL
TALENTO HUMANO
DE LA EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DEL REGISTRO DE LA PROPIEDAD
DEL CANTON SANTO DOMINGO
EPM- RPSD

.
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REGLAMENTO INTERNO DE LA ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO
DE LA EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DEL REGISTRO DE LA PROPIEDAD
DEL CANTON SANTO DOMINGO
EPM- RPSD

La Empresa Publica Municipal Registro de la Propiedad del Canton Santo Domingo EPM-
RPSD, legalmente creada como una persona de derecho publico con personalidad juridica,
patrimonio propio, dotada de autonomia presupuestaria, financiera, econémica, administrativa
y de gestion, mediante Ordenanza Municipal No. M-072-VQM de 24 de noviembre de 2016;
aplicara de forma complementaria a las disposiciones de la Ley Organica de Empresas Publicas
y del Codigo de Trabajo, el siguiente reglamento interno; en concordancia a lo dispuesto en el
Titulo IV de la Ley Organica de Empresas Publicas, por lo cual, la presente normativa regira
de caracter obligatorio para todos los servidores publicos y/u obreros de la EPM-RPSD.

TITULO 1
DISPOSICIONES FUNDAMENTALES, PRINCIPIOS Y ORGANIZACION

CAPITULO 1
DISPOSICIONES FUNDAMENTALES

Art. 1.- Del objeto. — Este Reglamento tiene por objeto establecer la normativa interna para la
correcta aplicacion de las relaciones laborales de la Empresa Publica Municipal Registro de la
Propiedad del Canton Santo Domingo EPM-RPSD con sus Servidores Publicos y Obreros, a
fin de propender al mejor desempeiio del Talento Humano, basado en la disciplina, los méritos
personales y en un ambiente de armonia, cordialidad y colaboracion mutua; para ello, exige de
todos quienes trabajan en la EPM-RPSD el cabal cumplimiento de sus obligaciones, como
requisito para reclamar sus derechos.

Art. 2.- Del alcance. - Ademas de lo sefialado en la Ley Organica de Empresas Publicas —
LOEP y el Codigo de Trabajo; las relaciones laborales de la Empresa Publica Municipal del
Registro de la Propiedad del Canton Santo Domingo con los Servidores Publicos y Obreros,
estaran reguladas por el presente Reglamento Interno de Trabajo.

Art. 3.- Del ambito. - Las disposiciones de este Reglamento Interno de Trabajo son de
cumplimiento obligatorio para todos los Servidores Publicos y Obreros de EPM-RPSD,
particularmente durante las horas laborables y/o mientras se encuentren presentes en las
instalaciones y lugares en donde se desarrollen las operaciones de esta Empresa; asi como,
conduciendo o utilizando los vehiculos de propiedad de la Institucion.

Igualmente, los Servidores Publicos y Obreros observaran este Reglamento Interno en todas
aquellas reuniones en las que se encuentren en representacion de la Empresa o, en las que de
cualquier forma se comprometa la imagen empresarial.

El desconocimiento del Reglamento Interno de la Administracion del Talento Humano de la
Empresa Publica Municipal del Registro de la Propiedad del Cantén Santo Domingo EPM-
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RPSD no eximen de responsabilidad alguna a ninguno de los Servidores Publicos y Obreros
que presten sus servicios en la Institucion.

En caso de conflicto entre los preceptos establecidos en este Reglamento Interno de la
Administracion del Talento Humano de la EPM-RPSD y disposiciones contenidas en
procedimientos, instructivos o circulares; prevaleceran las del Reglamento Interno.

CAPITULO 11
PRINCIPIOS

Art. 4.- Principios que orientan a la Empresa y la Administracion del Talento Humano. -
El Modelo Integrado de Gestion del Talento Humano de la EPM-RPSD se basara en lo que
sefiala el Art. 11 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, la Ley Organica de Empresas
Publicas, el Codigo de Trabajo; y, en los siguientes principios:

a) Autonomia, la empresa ejerce el derecho de autodeterminacion para el cumplimiento
de sus funciones, goza de autonomia administrativa y financiera, de conformidad con la
LOEP y los estatutos internos que la regulan;

b) Eficacia y eficiencia en la gestién, necesarias para el cumplimiento de los propoésitos
formulados y obtener un alto grado de correspondencia con los logros obtenidos,
haciendo uso de los medios de que dispone la empresa;

c) Calidad, la formacion y el desempeiio de los Servidores Publicos y Obreros debe
caracterizarse por el logro de los mayores beneficios posibles en la formacién y la
atencion brindada a los usuarios, dentro de la disponibilidad de recursos. Se reconocen
en la calidad dos componentes interrelacionados: el ejercicio idéneo de competencias
propias de cada profesion y la satisfaccion y mejoramientos de los servicios segun los
usuarios;

d) Etica, la formacién y el desempefio debe estar enmarcado en el contexto del respeto y
la dignidad del ser humano en todos los aspectos esenciales de la vida;

¢) Confidencialidad es la informacion registral, empresarial y en general aquella
informacion considerada por el Directorio de la empresa publica como estratégica y
sensible a los intereses de ésta;

f) Solidaridad, fundamentado en la vocacion de servicio que promueva la mutua ayuda
entre las personas, las direcciones y las instituciones vinculadas a la empresa, bajo el
principio del mas fuerte debe apoyar al mas débil;

g) Responsabilidad Social Empresarial, marco ético en el que la EPM-RPSD gestionara
y tomara acciones que beneficien al medio ambiente y sociedad de la que forme parte;

h) Transparencia, para cuyo efecto se presentara la declaracion juramentada de bienes, al
inicio y finalizacion de la relacion con la Empresa; y,

i) Economia, en el manejo de los recursos de la Institucion.

2
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Art. 5.- Definiciones. - Las palabras que a continuacion se detallan tienen el siguiente
significado:

LOEP. - Ley Organica de Empresas Publicas.

EPM-RPSD. - Empresa Publica Municipal Registro de la Propiedad del Cantén Santo
Domingo.

Empresa. - Empresa Publica Municipal Registro de la Propiedad del Cantén Santo Domingo
(EPM-RPSD).

Institucién. - Empresa Publica Municipal Registro de la Propiedad del Canton Santo Domingo
(EPM-RPSD).

Autoridad Nominadora. — Representante Legal; es decir, la o el Gerente General de la
Empresa Publica Municipal Registro de la Propiedad del Canton Santo Domingo EPM-RPSD.

Maxima Autoridad. — Representante Legal; es decir, la o el Gerente General de la Empresa
Publica Municipal Registro de la Propiedad del Canton Santo Domingo EPM-RPSD.

UATH. — Unidad Administrativa de Talento Humano.

Servidor Publico. - Toda persona natural que, bajo relacion de dependencia, presta sus
servicios licitos y personales en la EPM-RPSD; sea este como servidor publico u obrero.

PSCV. — Permiso Sin Cargo a Vacaciones.
PCCV. - Permiso Con Cargo a Vacaciones.

Art. 6.- De la Autoridad Nominadora. - El Gerente General en su condicion de representante
legal, judicial y extrajudicial de la Empresa es la autoridad nominadora y el responsable de la
administracion del Talento Humano de la EPM-RPSD; por lo cual, podra expedir procesos,
procedimiento y la normativa secundaria de aplicacion del presente reglamento dentro de las
potestades que le otorga la Ley Orgéanica de Empresas Publicas.

Art. 7.- De la Administracion del Talento Humano. - La gestion del talento humano,
conforme el organico funcional de la EPM-RPSD, la realizara la Direccién Administrativa del
Talento Humano.

Constituye el 6rgano de administracion del Modelo Integrado de Gestion del Talento Humano;
asi como de aplicacién, control y cumplimiento de la normativa establecida en la Ley Organica
de Empresas Publica, Cédigo de Trabajo, el presente Reglamento Interno de Trabajo de la
EPM-RPSD; y, Manuales de Subsistemas del Talento Humano de la Institucion.
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Art. 8.- De las o los Directores de Areas y Registrador/a de la Propiedad. - Al frente de
cada unidad administrativa de mando superior, definida en el organigrama institucional, las o
los Directores de Areas y Registrador/a de la Propiedad desempenaran funciones de direccion,
coordinacion y supervision de las actividades propias del cargo y, del recurso humano asignado
a su area de gestion; y como tal, seran los responsables directos ante la Maxima Autoridad sobre
su accionar.

Art. 9.- De las Responsabilidades de las o los Directores de areas, Registrador de la
Propiedad y Sub-Directores. - Son responsables de la planificacion, ejecucion y evaluacion
del proceso organizacional; dirigiendo las actividades a ejecutar enfocadas al logro de las metas
institucionales. Adicionalmente, velaran por el uso racional de los recursos y, la obligacion de
fomentar y mantener un alto nivel de productividad, honestidad, ética y disciplina entre las y
los Servidores Publicos y Obreros a su cargo. Todo esto con respeto y cortesia desde el nivel
jerarquico superior hacia los colaboradores, asi como desde sus colaboradores a su jerarquico
superior.

TITULO I
SERVIDORES Y OBREROS PUBLICOS

CAPITULO 1
INGRESO AL SERVICIO PUBLICO

Art. 10.- Nepotismo. — Se prohibe a la autoridad nominadora de la EPM-RPSD designar,
nombrar, posesionar y/o contratar a sus parientes comprendidos hasta el cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad, a su conyuge o con quién mantenga unién de hecho.
Esta prohibicion se extiende a los parientes de los Miembros del Directorio de la Empresa
Ptiblica Municipal Registro de la Propiedad del Canton Santo Domingo EPM-RPSD.

Si al momento de la posesion de la autoridad nominadora, su conyuge, conviviente en union de
hecho, parientes comprendidos hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad,
estuvieren laborando o con contrato en la Empresa; estos contratos seguiran vigentes hasta la
culminacion de su plazo y la autoridad nominadora estara impedida de renovarlos. No obstante,
los cargos de libre nombramiento y remocion se daran por concluidos al momento de la
posesion de la autoridad nominadora o parientes de los Miembros del Directorio de la EPM-
RPSD.

Art. 11.- Inhabilidades y Prohibiciones. — La Empresa Piblica Municipal Registro de la
Propiedad del Canton Santo Domingo no suscribira contratos con personas que se encuentren
inmersas en inhabilidades, prohibiciones o impedimentos determinados en el presente
Reglamento Interno de Trabajo de la EPM-RPSD, ademas de los siguientes: %

a) Quienes ostenten cargos de eleccion popular, los integrantes de los entes reguladores y
de control; 4)

/
\
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)

b) Quienes se encuentren habilitados con contratos en ejecucion con la Empresa, e
inhabilitados como contratistas incumplidos con el sector piblico, en el Registro Unico
de Proveedores - RUP;

¢) A quienes se les hubiera dictado sentencia condenatoria ejecutoriada por los delitos de:
peculado, cohecho, concusion o enriquecimiento ilicito; y, en general, quienes hayan
sido sentenciados por defraudaciones a las instituciones del Estado, estan prohibidos
para el desempeiio, bajo cualquier modalidad, de un puesto, cargo o funcién en la
Empresa;

d) Quienes estuvieren ejerciendo la calidad de gerentes, auditores, asesores o empleados
de las personas naturales y juridicas privadas, sociedades de hecho o asociaciones de
estas que tengan negocios con la Empresa o con respecto de los cuales se deduzca un
evidente conflicto de intereses;

e) Quienes tengan suscritos contratos vigentes con la Empresa o en general con el Estado
en actividades relacionadas al objeto de la Empresa;

f) Quienes se encuentren litigando en calidad de procuradores judiciales, abogados
patrocinadores o parte interesada contra la Empresa o en general con el Estado en temas
relacionados con el objeto de la Empresa;

g) Quienes se encontraren en mora con el Gobierno nacional, Gobiernos Auténomos
Descentralizados, Servicio de Rentas Internas, Banco Central del Ecuador, instituciones
financieras abiertas o cerradas pertenecientes al Estado, entidades de derecho privado
financiadas con el cincuenta por ciento 0 mas con recursos publicos, empresas publicas
0, en general, con cualquier entidad u organismo del Estado; o, que sean deudores del
Estado por contribucién o servicio que tenga un ario de ser exigible; o, que se encuentren
en estado de incapacidad civil judicialmente declarada.

Art. 12.- Responsabilidades y Sanciones por Nepotismo, Inhabilidades y Prohibiciones. —
Sin perjuicio de la responsabilidad administrativa, civil y penal a que hubiere lugar, careceran
de validez juridica y seran considerados nulos, las designaciones, nombramientos y contratos
incursos en los casos sefialados como nepotismo y en el articulo anterior; y, como pagos
indebidos los egresos economicos que se hubieren ejecutado por su aplicacion.

La autoridad nominadora que designe, nombre o contrate personal contraviniendo la
prohibicion de nepotismo establecida en este reglamento y las prohibiciones del articulo
anterior; asi como, las personas ilegalmente nombradas o contratadas, seran sancionados con la
destitucion de su puesto o terminacion del contrato, previo al debido proceso; y, ademas seran
solidariamente responsables por el pago de los egresos econdomicos efectuados por la EPM-
RPSD como efecto del nombramiento o contratacion indebida, mas sus respectivos intereses
legales.

La Direccion encargada de la verificacion de ingreso a la EPM-RPSD, previa la suscripcion de
la delegacion, nombramiento o contrato son los responsables de:

a) Requerir a la persona que va a ser designada, nominada o contratada una declaracion
Juramentada en la cual indique que no se encuentra inmersa en las inhabilidades y
prohibiciones e, indique que no tiene ninglin parentesco en los grados sefialados en el
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articulo de nepotismo. La omision de este requisito dara lugar a las sanciones
establecidas en las Normas y Leyes vigentes en la materia.

b) Reportar a la autoridad nominadora la existencia de nepotismo y, de inhabilidades y
prohibiciones; caso contario, seran responsables solidariamente de los pagos indebidos,
siempre y cuando no hayan advertido por escrito a la autoridad nominadora, sobre la
inobservancia de esta norma. La insistencia por escrito de la autoridad nominadora para
realizar la designacion, nominacion o contratacion, obliga a cumplir lo dispuesto bajo
responsabilidad de la maxima autoridad.

Art. 13.- Ingreso. — Para ingresar a laborar en la Empresa Publica Municipal Registro de la
Propiedad del Cantén Santo Domingo EPM-RPSD, se requiere nombramiento o contrato de
trabajo; el puesto deberé constar en una Unidad de la Estructura Orgénica de la Institucion, en
el distributivo de remuneraciones aprobado por el Directorio de la Empresa y contar con la
partida presupuestaria para cubrir los egresos que ocasionen el ingreso al servicio publico.

Art. 14.- Disponibilidad Presupuestaria. — La Empresa Piblica Municipal Registro de la
Propiedad del Cantén Santo Domingo deberd contar previamente con la asignacion
presupuestaria para la vinculacién de Servidores Publicos y Obreros, indistintamente de la
modalidad de ingreso.

Art. 15.- Requisitos para el Ingreso. — Para todos los tipos de vinculacion de Servidores
Piblicos y Obreros en la Empresa Piblica Municipal Registro de la Propiedad del Canton Santo
Domingo EPM-RPSD se deberan cumplir con los siguientes requisitos y procedimientos:

a) Haber ingresado a la Empresa Publica Municipal Registro de la Propiedad del Canton
Santo Domingo EPM-RPSD, mediante los mecanismos de seleccion establecidos en el
Manual del Subsistema de Reclutamiento y Seleccion de Personal de la EPM-RPSD, y
procedimientos internos;

b) Ser mayor de 18 afios y estar en pleno ejercicio de los derechos previstos por la
Constitucion de la Republica y la Ley para el desempefio de una funcion publica;

¢) Hoja de vida actualizada, con todos los certificados que avalen sus afios de experiencia
y de los cursos, talleres, seminarios, y/o capacitaciones realizadas en los ultimos cinco
(5) afios;

d) Copia a color de la cédula de ciudadania actualizada, o cédula de identidad en caso de
ser extranjero, y de la papeleta de votacion del ultimo proceso electoral o del documento
habilitante provisional;

¢) En el caso de las personas con discapacidad copia simple del certificado del Consejo
Nacional de Discapacidades o del Ministerio de Salud;

f) Certificado del Registro del Titulo emitido por el SENESCYT. En caso de estar
graduado y esperando la inscripcion, el certificado de la universidad especificando que
ya se encuentra graduado de la respectiva carrera; en caso de encontrarse egresado o
cursando estudios universitarios, el certificado por parte de la universidad avalando lo
mencionado.

¢

g) Certificado emitido por el Ministerio de Trabajo de no encontrarse inhabilitado par%

ejercer un cargo en el sector publico;
h) Certificados de no adeudar al Municipio de Santo Domingo, ni a la EPMAPA-SD;

\
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i) Certificado de cuenta bancaria de la persona que ingrese al sector publico, para la
acreditacion de haberes;

j) Certificado de firma electrénica valido;

k) Presentar la declaracion patrimonial juramentada exigida de inicio de gestion, conforme
los reglamentos emitidos por la Contraloria General del Estado;

) Impresion del historial laboral (detalle de aportes) del Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social (IESS) y/o Certificado de trabajo de donde ha laborado, esto debe
demostrar la experiencia laboral;

m) Solicitud de acumulacion o no acumulacion de los beneficios sociales: Décimo Tercer
Sueldo y Décimo Cuarto Sueldo;

n) Formulario de proyeccion de gastos personales;

0) Exédmenes médicos de: Biometria, Emo, Coproparasitario, Colesterol, Triglicéridos,
Glucosa, Creatina, Acido Urico, VDRL avalados por el Ministerio de Salud Publica.
Rayos X lumbar (informe).

p) Declaracion jurada ante notario publico de no encontrarse incurso en la prohibicion
constante en la Ley Organica para la Aplicacion de la Consulta Popular efectuada el 19
de febrero del 2017, y de no encontrarse inmerso en nepotismo Yy, las inhabilidades y
prohibiciones establecidas en el articulo 13 del presente Reglamento Interno de Trabajo.

Bajo ningun concepto el personal podra laborar sin antes contar con los requisitos establecidos
en el presente Reglamento; en caso de comprobarse que el Servidor Publico u Obrero incurrid
en falsedades en los requisitos establecidos en este articulo, esto constituye razon suficiente
para dar por terminada la relacion laboral con el Servidor Publico u Obrero sin derecho al pago
de indemnizacion alguna.

Con excepcion de las personas que se encuentran en mora, si previo al ingreso en la Empresa
hace constar en la declaracion patrimonial juramentada de inicio de gestion el detalle de la
deuda con el convenio de pago suscrito que se ejecuta o se ejecutara; sin embargo, en caso de
incumplimiento del convenio de pago, se procedera a dar por terminada la relacion laboral con
el Servidor Publico u Obrero sin derecho al pago de indemnizacion alguna.

CAPITULO I

MODALIDADES DE DESIGNACION Y CONTRATACION DEL TALENTO
HUMANO

Art. 16.- Definicion y Clasificacion de Servidores Publicos. — De conformidad a lo dispuesto
en la Constitucion de la Republica del Ecuador y la Ley Organica de Empresas Publicas, son
servidoras o servidores publicos todas las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo,
trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo, funcion o dignidad dentro de la Empresa Publica
Municipal Registro de la Propiedad del Canton Santo Domingo; y, se clasificaran en:

a) Nombramiento para personal de libre designacion y remocion;
b) Nombramiento para servidores publicos; y,
c) Contrato Individual de trabajo para los Obreros.
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No se consideran como servidores publicos ni obreros de la EPM-RPSD, a aquellas personas
naturales y/o juridicas con quienes se mantiene contratos de prestacion de servicios de caracter
civil, mercantil y/o comercial (considerando los Servidores Publicos y Obreros de las empresas
contratistas para la provision de obras, bienes y servicios); y, las personas que efectlien tesis,
pasantias o practicas.

Art. 17.- Nombramientos de Libre Designacion y Remocion. — Para el personal que ejerza
funciones de Representacion, Direccion, Asesoria y en general funciones de confianza, se
emitiran Nombramientos de Libre Designacion y Remocion; y, se aplicaran las Resoluciones
del Directorio, segun lo contempla la Ley Organica de Empresas Publicas y las normas
contenidas en el Titulo III, Capitulo II de la Ley ibidem.

Estos nombramientos no generaran estabilidad para el servidor publico; por lo cual, la autoridad
nominadora de la EPM-RPSD puede dar por terminado el nombramiento en cualquier
momento, sin que medie ninguna causal o condicion y sin pago de indemnizacion alguna.

Art. 18.- Nombramientos para Servidores Publicos. — Son los expedidos al amparo de la Ley
Orgénica de Empresas Publicas para llenar cargos vacantes o de creacion. Estos nombramientos
podran ser: permanentes, provisionales o temporales.

Art. 19.- Nombramientos Permanentes. - Se¢ otorgaran para ocupar cargos vacantes o de
creacion de la Empresa Pliblica Municipal Registro de la Propiedad del Cantén Santo Domingo
EPM-RPSD, previo proceso de seleccion de los concursos de méritos y oposicion y una vez
concluido el periodo de prueba.

Art. 20.- Nombramientos Provisionales. - Se expediran en los siguientes casos:

a) Partida Vacante. - Un puesto cuya partida estuviera vacante, para cuya designacion
provisional sera requisito basico contar con la convocatoria, acorde a lo dispuesto en el
procedimiento del concurso de méritos y oposicion establecido por la EPM-RPSD;

b) Periodo de Prueba. - Como resultado del concurso de méritos y oposicién, tendran un
periodo inicial de tres (3) meses. Durante el periodo de prueba, la maxima autoridad de
la EPM-RPSD o su delegado, podra terminar el vinculo laboral sin mas tramite que la
notificacion de terminacion, siempre que de la evaluacion de desempefio se determine
que no califica para el puesto. Su terminacion no generara ningiin tipo de indemnizacion
ni compensacion econdmica. En el caso de terminacion, la Direccion Administrativa de
Talento Humano de la Institucion podra convocar a los participantes que se encuentran
en el banco de elegibles; y,

c) Reemplazo. - Es aquel expedido para ejercer las funciones de un servidor ausente, con
licencia, comision de servicios sin remuneracion; para lo cual se sefialara expresamente
el tiempo de duracion del nombramiento provisional y la remuneracion del cargo

remplazado. ",
—/

Art. 21.- Nombramientos Temporales. - Se emitiran a los servidores vinculados para ejecutar
proyectos de la EPM-RPSD, con el objetivo de mejorar la calidad o ampliar la cobertura de los
servicios de su competencia; y, por las caracteristicas de la prestacion de servicios, que es de
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duracion limitada, de ninguna manera representara estabilidad laboral en el mismo, ni derecho
adquirido para la emision de un nombramiento permanente; pudiendo darse por terminado en
cualquier momento, lo cual podra constar del texto de las respectivos Acciones de Personal.

El personal que labora en el servicio publico bajo esta modalidad, tendra relacion de
dependencia y derecho a todos los beneficios econdmicos contemplados para el personal de
nombramiento permanente o provisional, con excepcion de las indemnizaciones por supresion
de puesto o partida, incentivos para jubilacion, o retiros voluntarios.

Para los Servidores Publicos y Obreros que tuvieran suscritos este tipo de nombramiento, no se
concederd licencias y comisiones de servicios con o sin remuneracion para estudios regulares
o de posgrados dentro de la jornada de trabajo, ni para prestar servicios en otra Empresa o
Institucion del Sector Publico. Adicionalmente, la culminacion del proyecto no significa
despedido intempestivo; por tanto, no dara derecho a una liquidaciéon como tal.

Para contratar personal mediante la modalidad de nombramientos temporales, se realizara
previa autorizacion al requerimiento de personal solicitado por los Directores de cada Unidad
de la EPM-RPSD y del informe de seleccion de los expedientes de los aspirantes con el fin de
incorporar a la institucion el personal mas idoneo.

Informes tanto de seleccion como técnico que son remitidos a consideracion de la Maxima
Autoridad Institucional o su delegado; quién autorizara la suscripcion del respectivo documento
legal de vinculacion. Esta seleccion no constituye un nombramiento permanente; por lo tanto,
no otorga estabilidad laboral en la Institucion. Las causales de terminacion del nombramiento
temporal seran las establecidas en el presente Reglamento Interno.

Art. 22.- Contrato Individual de Trabajo. - Para la vinculacion de los obreros, la EPM-RPSD
puede suscribir cualquiera de los tipos de contratos que contempla el Codigo del Trabajo, en
concordancia con lo dispuesto en la Ley Organica de Empresas Publica; previo proceso de
seleccion que se aplica a los servidores de nombramiento temporal.

Para que un obrero tenga una relacion laboral indefinida, debera observar el periodo de prueba
establecido en el Coédigo del Trabajo, haber obtenido un desempeiio satisfactorio en las
evaluaciones realizadas durante su periodo de prueba y haber ingresado mediante un proceso
de seleccion.

Art. 23.- Expediciéon de Nombramientos para Servidores Publicos. — Los nombramientos
se efectuaran mediante acciones de personal; las cuales, seran expedidas por la Direccion
Administrativa de Talento Humano y previa autorizacion de la Autoridad Nominadora de la
EPM-RPSD. En el caso de contratos, no se expediran acciones de personales; sin embargo, se
registraran los mismos en el término establecido en el Codigo de Trabajo.

Art. 24.- Expedicion de Contratos de Obreros. — Para ocupar vacantes temporales o
definitivas de obreros, o para cubrir necesidades de la Empresa optara por cualquiera de las
modalidades de contratacion individual previstas en el Codigo del Trabajo y la Ley Organica
de Empresas Publicas, de acuerdo a sus necesidades.
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En todos los casos de contratacion a plazo fijo, habra un periodo de prueba de noventa (90)
dias, dentro del cual, la EPM-RPSD o el obrero podran terminar libremente el contrato, a través
de un simple aviso escrito.

Art. 25.- Notificacion de la Terminacion de Contratos de Obreros. — Por lo menos con
treinta (30) dias de anticipacion a la expiracion del plazo contractual, la Maxima Autoridad de
la EPM-RPSD notificara al obrero su voluntad de dar por terminado el contrato de trabajo, en
la forma prevista en el Capitulo X, Titulo I del Codigo del Trabajo.

Art. 26.- Contratos Civiles de Servicios Profesionales. — La autoridad nominadora podra
celebrar contratos civiles de servicios profesionales para cubrir necesidades institucionales que
requieran conocimientos o experiencia especializada en trabajos especificos, siempre que la
Direccion Administrativa de Talento Humano de la EPM-RPSD justifique la dificultad o
imposibilidad de ejecutar con personal de la entidad; contando con los recursos econémicos
necesarios y suficientes.

No generan relacion de dependencia y se pagaran, previa presentacion de facturas, mediante
honorarios mensuales; de conformidad a los productos esperados fijados en el contrato y
aprobado por el area requirente.

Art. 27.- Terminacion de Contratos Civiles de Servicios Profesionales. — Los contratos
civiles de servicios profesionales o de servicios técnicos especializados terminaran en la fecha
prevista en el contrato, sin necesidad de notificacion previa; sin embargo, dado que no generan
estabilidad laboral, podran ser terminados unilateralmente en cualquier momento, lo que
constara obligatoriamente en una clausula contractual.

CAPITULO III
PASANTIAS Y PRACTICAS ESTUDIANTILES

Art. 28.-Pasantias y/o Practicas Estudiantiles. — Para realizar Pasantias y/o Practicas
Estudiantiles deberan celebrarse convenios, previa solicitud escrita de las Instituciones
Educativas interesadas. La base legal y procedimental para la aplicacion de lo dispuesto en este
capitulo se sujetara a este reglamento y a los procedimientos que para el efecto expida la
Empresa.

Art. 29.- Pasantias y/o Practicas Pre-Profesionales. — La Empresa Publica Municipal
Registro de la Propiedad del Cantén Santo Domingo puede celebrar de acuerdo a sus :
requerimientos, convenios o contratos de pasantias y/o practicas con estudiantes de Institutos, g)
Universidades y Escuelas Politécnicas; las cuales, deben estar reconocidas por el organismo
competente en el pais. Previa solicitud escrita de los Establecimientos de Educacion Superior —

interesados. 4/

Los contratos individualizados de pasantia y/o practicas contendran las condiciones especificas
acordadas entre el estudiante y la EPM-RPSD, que por ser una relacion de origen académico
no produce ningun tipo de vinculo laboral, no generan derechos ni obligaciones laborales o
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administrativas entre los pasantes y la EPM-RPSD. Los estudiantes que realicen practicas y/o
pasantias observaran las disposiciones disciplinarias constantes en el presente Reglamento
Interno.

Se caracterizan por tener una duracion limitada y podran percibir un reconocimiento econémico
entre el cincuenta (50%) y el cien (100%) de la remuneracion basica minima unificada del
Servidor Publico u Obrero en general, en funcion de la jornada de trabajo del pasante; con
autorizacion de la Maxima Autoridad de la EPM-RPSD al informe técnico que emita la
Direccion Administrativa de Talento Humano y disponibilidad presupuestaria. La carga horaria
de los estudiantes pasantes o practicantes no podra exceder de las seis (6) horas diarias de labor

Art. 30.- Convenios para la ejecucion de Tesis. — La EPM-RPSD puede celebrar de acuerdo
a sus requerimientos e intereses y dando prioridad al giro del negocio, convenios para auspiciar
la elaboracion de tesis con estudiantes de institutos, universidades y escuelas politécnicas,
reconocidas por el organismo competente en el pais; los cuales se sustentaran en convenios
previamente celebrados con las respectivas instituciones del sistema de educacion superior.

La base legal y procedimental para la aplicacion de lo dispuesto en este capitulo se sujetara a
este reglamento y a los procedimientos que para el efecto expida la Empresa. Los convenios de
ejecucion de las tesis contendran las condiciones especificas acordadas entre el tesista y la
Empresa, que por ser una relacion de origen académico no produce ningtn tipo de vinculo
laboral o administrativo entre los tesistas y la EPM-RPSD.

TITULO 111
JORNADAS Y HORARIOS DE TRABAJO

CAPITULO 1
JORNADAS DE TRABAJO

Art 31.- Modalidades de Jornadas de Trabajo. — Las jornadas de trabajo en la Empresa
podrén ser:

a) Jornada maxima,

b) Jornada prolongada de trabajo;
c) Jornada especial; y,

d) Teletrabajo.

Art 32.- Jornada Maxima. — La jornada maxima de trabajo sera de ocho (8) horas diarias, de
manera que no exceda de cuarenta horas semanales, salvo disposicion de la ley en contrario. El
horario de la Empresa Publica Municipal Registro de la Propiedad del Cantén Santo Domingo
sera desde las 08h00 hasta las 17h00, de lunes a viernes; dentro de esta jornada los Servidores
Publicos y Obreros tendran una (1) hora de receso para su alimentacion.

La empresa podra modificar transitoria o definitivamente los horarios establecidos en la jornada
maxima, acorde al procedimiento establecido para el efecto; pero ajustandose, en todo caso, a
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las normas legales que regulan la jornada de trabajo. Se exceptia del cumplimiento de esta
jornada al personal que por leyes especiales deban laborar en jornadas reducidas.

Art 33.- Jornada Prolongada de Trabajo. — La EPM-RPSD podra pactar por escrito de
manera excepcional, en razon de la naturaleza del trabajo, que se labore en jornadas que excedan
las ocho horas diarias, siempre que no supere el maximo de cuarenta (40) horas semanales ni
de diez (10) al dia, en horarios que se podran distribuir de manera irregular en los cinco (5) dias
laborables de la semana.

La medida puede durar hasta seis (6) meses en cada ejercicio fiscal, salvo que se renueve por
hasta el mismo periodo o el tiempo que faltare hasta el fin del ejercicio fiscal; para la aplicacion
de esta jornada prolongada de trabajo, se ejecutara el procedimiento determinado.

Art 34.- Jornada Especial. — La jornada especial de trabajo se comprendera en horarios y
turnos especiales, que la EPM-RPSD requiera que sus Servidores Publicos y Obreros laboren
en diferentes horarios a los establecidos en la jornada maxima; siempre que se cuente con la
autorizacion de la Autoridad Nominadora, por razones extraordinarias que lo justifiquen; sin
que disminuya su remuneracion y observando que se cumpla el periodo de cuarenta (40) horas
laborables por semana.

En cumplimiento de la disposicion del segundo inciso del Art. 50 del Codigo del Trabajo, el
descanso que corresponderia a los dias sabados y domingos se traslada a los dias que la
Administracion asigne como descanso al Servidor Publico u Obrero; estas jornadas de trabajo
pueden ser modificadas debido a requerimientos institucionales.

Cuando para satisfacer las necesidades especificas del servicio de la EPM-RPSD, el trabajo
deba realizarse por turnos rotativos durante las veinte y cuatro (24) horas, los Servidores
Publicos y Obreros estan obligados a cumplir estrictamente los horarios sefialados; no pudiendo
retirarse de su trabajo, ni suspenderlo sin haberlo entregado al reemplazo a la hora respectiva.
Asi mismo, el reemplazante debe acudir a recibir su turno a la hora exacta, y estar en
condiciones de laborar inmediatamente.

Art 35.- Teletrabajo. — El teletrabajo es una forma de organizacion laboral que, consiste en el
desempeifio de actividades remuneradas o prestacion de servicios utilizando como soporte las
tecnologias de la informacion y la comunicacion para el contacto entre los servidores publicos
y la Empresa; sin requerirse la presencia fisica de los mismos en un sitio especifico de trabajo.

La Autoridad Nominadora o su delegado, podra pactar con el servidor publico, al inicio o
durante la vigencia de la relacion laboral, la modalidad de teletrabajo; la cual, se sujetara a las
normas del presente articulo e informe técnico motivado de la Direccion Administrativa de
Talento Humano de la EPM-RPSD. Asi mismo, la Maxima Autoridad de la EPM-RPSD o su
delegado, sera responsable de disponer o autorizar la modalidad de teletrabajo de los servidores

S )

publicos de la Empresa, precautelando la continuidad de las actividades de la Institucion. (y
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Previo acogerse a la modalidad de teletrabajo, se debera determinar que las funciones o
actividades del servidor ptblico puedan ejecutarse a través de medios telematicos y/o virtuales,
y no conlleve la necesidad, de la presencia fisica del servidor publico en su lugar de trabajo.

El teletrabajo puede revestir una de las siguientes formas:

a) Parciales son aquellos teleServidores Publicos y Obreros que laboran dos (2) o tres (3)
dias a la semana en modalidad virtual y/o telematica y, el resto del tiempo lo hacen en
las instalaciones de la Empresa.

b) Ocasionales son aquellos teleServidores Publicos y Obreros que realizan sus labores en
ocasiones o circunstancias convenidas con la Empresa, en modalidad virtual y/o
telematica.

¢) Permanentes son aquellos teleServidores Publicos y Obreros que realizan sus labores de
manera permanente en modalidad virtual y/o telemética.

Las partes deberan determinar el lugar donde el servidor publico prestara los servicios, que
podra ser el domicilio del Servidor Publico u Obrero u otro sitio determinado; durante el
ejercicio de sus laborales a través de teletrabajo, el servidor publico debera encontrarse presto,
dispuesto y conectado a un servicio de red telematica, para realizar las labores encomendadas
por sus jefes inmediatos.

La modalidad de teletrabajo terminara una vez concluido el plazo previamente establecido y el
mismo no haya sido renovado; o, por decision de la Autoridad Nominadora o su delegado; y,
siempre que se realice mediante los lineamientos establecidos para el efecto.

Art. 36.- Suspension de la Jornada de Trabajo. — La suspension de la jornada de trabajo sera
atribucion de la Autoridad Nominadora de la Empresa o su delegado, la compensacion debera
realizarse segun el lapso de la suspension.

Art. 37.- Dias de Descanso Obligatorio. — Ademas de los sabados y domingos en jornadas
maximas de labor, son dias de descanso los sefialados en el Codigo de Trabajo y, aquellos
dispuestos legalmente. En el evento de que cualquier dia de descanso obligatorio sea trasladado
a otro dia, se observara lo que disponga el respectivo decreto ejecutivo.

CAPITULO 11
HORARIOS DE TRABAJO

Art. 38.- Horas Extraordinarias o Suplementarias. - Se entiende por trabajo suplementario
y/o extraordinario aquel que se ejecutare con posterioridad a la jornada diaria, semanal o turnos
establecidos para los Servidores Publicos y Obreros de la EPM-RPSD.

La Empresa reconocera el pago de horas extraordinarias o suplementarias a los Servidores
Publicos y Obreros; siempre y cuando su ejecucion haya sido debidamente autorizada, acorde
a los lineamientos establecidos; y, se justifique mediante informe técnico de la Direccion
Administrativa de Talento Humano que no se puede aplicar una jornada prolongada de trabajo,
ni asignar otro tiempo igual a la semana para el descanso. Para efectos de calculo de los valores
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a pagar por concepto de horas suplementarias y/o extraordinarias, se aplicaran las normas
previstas en el Codigo de Trabajo.

No se consideraran trabajos extraordinarios o suplementarios los que tuvieran que realizarse en
horas no usuales de labor, como consecuencia del error del Servidor Publico u Obrero,
negligencia o abandono de sus labores, que traigan como resultado el retraso del trabajo
asignado. Tampoco lo sera el trabajo realizado los dias sabados y domingos por el personal
sujeto a jornadas especiales.

Art. 39.- Autorizacién para Laborar Horas Extraordinarias o Suplementarias. - Ningun
Servidor Publico u Obrero de la Empresa Publica Municipal Registro de la Propiedad del
Cantén Santo Domingo puede reportar horas suplementarias o extraordinarias sin previo
dictamen por escrito, con el debido procedimiento, de la Autoridad Nominadora.
Consecuentemente, todo reporte de trabajo suplementario y extraordinario sin la respectiva
autorizacion previa, no sera aceptado por la EPM-RPSD.

Tendran responsabilidad solidaria, pecuniaria y administrativa, tanto el superior jerarquico que
autorizo la ejecucion de las horas suplementarias y/o extraordinarias, como el Servidor Publico
u Obrero beneficiario del pago, si se determina posteriormente que no se realizo el trabajo o
que éste tuvo una duracién menor a la reportada.

Art. 40.- Excepciones. - El personal de libre designacion y remocion, al que se le haya emitido
un nombramiento en los términos de la Ley Organica de Empresas Pubicas, no tendra
limitaciones en la duracion de su jornada de trabajo; por tanto, por ningiin concepto percibira
el pago de horas suplementarias y/o extraordinarias.

Se aclara que, la remuneracion basica unificada establecida para los servidores publicos de libre
designacion y remocion; comprende o incluye el trabajo que deban desempefiar durante todo el
tiempo necesario para cumplir satisfactoriamente sus deberes, segin el caso. Por consiguiente,
una vez convenida la remuneracion con dichos servidores, se presumira que las partes han
tenido previamente en cuenta la indole de las funciones; sin que posteriormente pueda haber
lugar a reclamacion alguna por tal concepto.

Art. 41. - Compensatorios. - En aquellas labores respecto de las cuales, por su naturaleza y
condicién manifiesta, no puedan interrumpirse las actividades durante los dias de descanso
obligatorio, se debera designar otro tiempo igual de la semana para el descanso, mediante
acuerdo entre la autoridad nominadora y Servidores Piblicos y Obreros; realizando el proceso
correspondiente para el efecto.

En general se autoriza la compensacion de las horas laboradas fuera de la jornada maxima de
trabajo, para que en forma acumulativa puedan ser tomadas como tiempo compensatorio (en
una proporcion de un dia trabajado por un dia de descanso); los respectivos responsables de las
direcciones deben remitir un informe debidamente justificado a la Direccion Administrativa de
Talento Humano; dependencia que tendra potestad para realizar las verificaciones que creyere
del caso, en materia de compensatorios.
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La compensacion aqui regulada excluye el pago de horas extraordinarias y suplementarias; vy,
no deber4 alterar la programacion de las actividades de la Empresa. Los compensatorios deben
ser utilizados previo acuerdo con el superior inmediato del Servidor Publico u Obrero, dentro
del plazo de tres (3) meses a partir de la fecha en que se laboro fuera de la jornada ordinaria;
caso contrario caducara el derecho para su utilizacion.

Art. 42.- Permanencia en las Instalaciones de la Empresa. - Ningin Servidor Publico u
Obrero puede permanecer en las oficinas de la Empresa fuera de las horas de trabajo normales,
sin la respectiva autorizacion de su superior inmediato. Se exceptiian de esta disposicion, los
Servidores Publicos y Obreros que cumplen jornadas especiales o jornadas prolongadas de
trabajo; sin embargo, concluida su jornada especial de trabajo debera retirarse para hacer uso
de su descanso

TITULO IV
REMUNERACIONES E INGRESOS COMPLEMENTARIOS

CAPITULO 1
REGIMEN DE REMUNERACIONES E INGRESOS COMPLEMENTARIOS

Art. 43.- Derecho a la Remuneracion. - El pago de las remuneraciones unificadas del Servidor
Publico u Obrero que estuviere en el ejercicio de un puesto en la EPM-RPSD, sera pagado
desde el primer dia del mes y hasta el dia de efectiva prestacion de actividades, mismo que se
hara por mensualidades.

Tienen derecho a remuneracion mensual unificada, las servidoras y servidores, obreras y
obreros de la Empresa Publica Municipal Registro de la Propiedad del Cantén Santo Domingo
EPM-RPSD, con nombramiento o contrato con relacion de dependencia.

Art. 44.- Remuneracion Mensual Unificada. - La remuneracion mensual unificada de cada
Servidor Publico u Obrero se establecera sobre la base de las disposiciones legales y
contractuales que sean pertinentes. No forman parte de la remuneracion mensual unificada:

a) La décima tercera y décima cuarta remuneraciones;

b) Los valores correspondientes a viaticos, subsistencias, dietas y movilizaciones;
¢) Los valores por fondos de reserva;

d) Los valores por las subrogaciones y encargos;

¢) Honorarios por capacitacion;

f) El aporte patronal a la seguridad social;

g) Beneficios de orden social de transporte, alimentacion, uniforme; y,

h) Gastos de residencia.

Art. 45.- Politicas de Remuneraciéon. - En materia de administracion salarial, la EPM-RPSD
aplicara las siguientes politicas:
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a) Todos los Servidores Publicos y Obreros de la Institucion deberan ser remunerados,
conforme a las escalas de remuneracion del puesto que ocupa y al Contrato de Trabajo;
para el caso de obreros;

b) Se realizaran las revisiones salariales conforme a las necesidades de la Empresa,
siempre que exista la capacidad economica y la disponibilidad presupuestaria; previa
aprobacion de la Gerencia General y el Directorio, la misma que estara sujeta a la
evaluacion del desempeiio de cada Servidor Publico u Obrero; y,

c) El pago de remuneraciones y beneficios econdmicos se realizara mensualmente,
mediante transferencia bancaria.

Art. 46.- Constancia de Pago de las Remuneraciones. - Las remuneraciones de los Servidores
Publicos y Obreros seran canceladas en la moneda de curso legal, no se puede pagar las
remuneraciones con pagares, vales, cupones o en cualquier otra forma que no sea la moneda de
curso legal.

Luego de cada transferencia de remuneraciones, la EPM-RPSD pondra a disposicion de los
Servidores Publicos y Obreros el detalle de los ingresos y egresos; esta informacién podra
entregarse ya sea por medio impreso o por medios electronicos, en caso de que la empresa tenga
los sistemas disponibles. Y, los documentos con los que se justifique la realizacion de
transferencias de las remuneraciones a las cuentas bancarias de los Servidores Publicos y
Obreros constituyen constancia suficiente del pago de dichos valores.

CAPITULO 11
INGRESOS COMPLEMENTARIOS

Art. 47.- Valores por las Subrogaciones y Encargos. - La subrogacion o encargo, aplicara
siempre y cuando el aspirante cumpla con el perfil descrito para el cargo en el Manual de
Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos de la EPM-RPSD, debiendo previamente
verificar la disponibilidad de fondos en la partida correspondiente a fin de que este movimiento
de personal se encuentre debidamente presupuestado.

Los puestos que cumplan las funciones de recepcion, inversion, control, administracion y/o
custodia de recursos publicos contemplados en la masa salarial aprobada por el Directorio,
podran ser objeto de subrogacion y/o encargo; y, asignar esta accién a servidores con
nombramiento permanente, provisional o temporal, sin que esto signifique que pierdan o gocen
de nuevos derechos que los no contemplados en su Accién de Personal con la que fueron
vinculados en la EPM-RPSD.

Art. 48.- Subrogacién.- Cuando por disposicion de la Ley o por orden escrita de la Méaxima
Autoridad de la Empresa, un servidor publico deba subrogar en el ejercicio de un puesto del
nivel jerarquico superior o ejercer un puesto en los que perciban mayor remuneracion mensual
unificada, cuyo titular se encuentre legalmente ausente, recibird la diferencia de la

remuneracion mensual unificada que corresponda al subrogado; durante el tiempo que dure e%

reemplazo, a partir de la fecha de la subrogacion, sin perjuicio del derecho del titular a recibir
la remuneracion que le corresponda.

&
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Los aportes al IESS seran los que corresponda al puesto subrogado.

Art. 49.- Encargo. - Cuando por disposicion de la Ley o por orden escrita de la Maxima
Autoridad de la Empresa, un servidor publico deba realizar funciones en un puesto vacante, del
nivel jerarquico superior o un puesto en los que perciban mayor remuneracion mensual
unificada, percibira la diferencia de la remuneraciéon mensual unificada que corresponda al
puesto que se encarga; durante el tiempo que dure este procedimiento.

Los aportes al IESS seran los que corresponda al puesto encargado.

Art. 50.- Décima Tercera Remuneracion. - La décima tercera remuneracion sera equivalente
a una remuneracion mensual unificada calculada de conformidad con lo dispuesto en la
Codificacion del Codigo del Trabajo, la cual sera pagada a los Servidores Publicos y Obreros
de la EPM-RPSD conforme prevé la Codificacion del Codigo del Trabajo; no obstante, a pedido
escrito del Servidor Publico u Obrero este valor podra recibirse proporcionalmente de forma
mensual.

Y, si por cualquier causa el Servidor Publico u Obrero saliera de la Empresa antes de la fecha
de pago prevista en el parrafo anterior, recibira la parte proporcional de la décima tercera
remuneracion que le corresponda hasta el momento de su salida.

Art. 51.- Décima Cuarta Remuneracion. — La décima cuarta remuneracion sera equivalente
a una remuneracion basica unificada determinada por el Ministerio de Relaciones Laborales,
vigente a la fecha de pago. El periodo de calculo de la décima cuarta remuneracion para los
Servidores Publicos y Obreros de la EPM-RPSD correspondera al fijado por el Codigo del
Trabajo, segun la region en la que labore; e igualmente, la fecha de pago determinada en el
codigo ibidem. Sin embargo, a pedido escrito del Servidor Publico u Obrero, este beneficio
podra recibirse de forma mensual.

Y, si por cualquier causa el Servidor Publico u Obrero saliere de la Empresa antes de la fecha
de pago estipulada en el Codigo de Trabajo, recibira la parte proporcional de la décima cuarta
remuneracion que le corresponda hasta el momento de su salida.

Art. 52.- Fondos de Reserva. - Los Servidores Publicos y Obreros de la Empresa que prestaren
los servicios por mas de un (1) afio, tienen derecho a recibir este beneficio social de forma
mensual o acumulada; conforme a la normativa legal vigente que regula la seguridad social.

Los servidores publicos declarados en comision de servicios sin remuneracion, no perderan este
derecho, debiendo pagarseles desde el primer dia de trabajo en la empresa o institucion publica
que los recibe; de igual manera, en caso de que un Servidor Publico u Obrero cesare en
funciones en otra empresa o institucion publica e ingrese al primer dia laborable siguiente a la

EPM-RPSD no perdera su derecho y antigiiedad para el calculo, provision y pago del fondo de
reserva.

Art. 53.- Viaticos, Movilizaciones y Subsistencias. - Los Servidores Publicos y Obreros de la
EPM-RPSD recibiran un estipendio econémico o valor diario para el pago de gastos por
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conceptos de viaticos, movilizaciones y/o subsistencia, procedimiento que estara regulado en
el Reglamento Interno expedido por la Empresa para el efecto.

Art. 54.- Anticipos de Remuneraciones. - Con cargo a las remuneraciones mensuales
unificadas y acorde al Reglamento Interno de la EPM-RPSD expedido para la concesion de
anticipos de remuneraciones, la Empresa podra conceder a pedido de los Servidores Publicos y
Obreros un anticipo de uno (1) hasta tres (3) remuneraciones mensuales unificadas;
considerando su capacidad de endeudamiento.

Art. 55.- Prohibicion de Pluriempleo y de Percibir Dos 0 Mas Remuneraciones. - Ninglin
Servidor Publico u Obrero de la EPM-RPSD desempeiiara, al mismo tiempo, mas de un puesto
o cargo publico, ya sea que se encuentre ejerciendo una representacion de eleccion popular o
cualquier otra funcién publica.

Exceptuense de la regla del primer inciso, los honorarios y otros emolumentos que perciban los
Servidores Publicos y Obreros que, por sus conocimientos o experiencias, sean requeridos a
colaborar en programas de formacion o capacitacion en calidad de organizadores, profesores,
docentes universitarios, musicos profesionales, instructores o facilitadores; siempre que, las
labores se realicen fuera de la jornada ordinaria de trabajo.

Art. 56.- Pago Indebido. - La Autoridad Nominadora o funcionario que dispusiere el aumento
indebido de remuneraciones o el pago adicional a los Servidores Publicos y Obreros que, para
cualquier acto administrativo contravengan la ley y normativa aplicable; seran personal y
pecuniariamente responsables de los valores indebidamente pagados.

El Servidor Publico u Obrero que reciba un pago de remuneracion indebido tendra que devolver
inmediatamente los valores que fueron acreditados; de no hacerlo se actuara de conformidad
con las leyes y, la EPM-RPSD tendra la accion coactiva para la recuperacion de los valores
indebidamente pagados.

TITULO V
ASISTENCIA, VACACIONES, PERMISOS Y LICENCIAS

CAPITULO 1
ASISTENCIA, ATRASOS Y FALTAS

Art. 57.- Identificacién y Registro de Asistencia. — Los Servidores Publicos y Obreros de la
Empresa Piblica Municipal Registro de la Propiedad del Cantén Santo Domingo, portaran
obligatoriamente la credencial de identificacion, de uso personal e intransferible.

Constituye obligacion de cada Servidor Publico u Obrero el registrar personalmente su
asistencia al inicio y final de la jornada laboral, inclusive el receso al almuerzo, a través del
sistema biométrico o del sistema de control de asistencia establecido para el efecto por la EPM-
RPSD; respetando estrictamente el cumplimiento del horario respectivo.

1
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Cualquier accion que altere los registros de asistencia de los Servidores Piblicos y Obreros, ya
sea ejecutada por éste o por un tercero a su nombre, constituye falta disciplinaria y se sancionara
de acuerdo a la gravedad del hecho. En casos especiales la Direccion Administrativa de Talento
Humano podrad autorizar otras formas de registro de asistencia, segun las necesidades
Institucionales.

El registro de asistencia determinado, sera la Gnica constancia de su asistencia normal a la
jornada laboral; y, de no existir el respectivo registro la Direccion Administrativa de Talento
Humano de la EPM-RPSD entendera como ausentismo en el puesto de trabajo; por lo cual, se
aplicara el descuento en forma proporcional a la remuneracion mensual.

No obstante, si por cualquier circunstancia el Servidor Publico u Obrero estuviera impedido de
efectuar el registro correspondiente, debera maximo al dia siguiente habil notificar por escrito
a la UATH Institucional para su justificacion, con las pruebas de descargo que corroboren la
permanencia y cumplimiento de la jornada laboral.

Art. 58.- Control de Asistencia y Permanencia Laboral. — El control de la permanencia de
los Servidores Publicos y Obreros sera responsabilidad de los Directores del area, quienes
informaran a la Direccion Administracion del Talento Humano de la EPM-RPSD las novedades
existentes con respecto al personal a su cargo.

Sin embargo, la Direccion de Administracion de Talento Humano Institucional se encuentra
facultada para realizar controles aleatorios al personal para comprobar la permanencia de los
Servidores Publicos y Obreros en sus puestos; y la inasistencia al mismo sin la debida
justificacion sera considerada una falta que sera sancionada acorde a lo dispuesto en el Régimen
Disciplinario de este Reglamento. Todos los funcionarios que salgan de la Institucion deben
realizar el permiso, acorde al proceso respectivo.

La Direccion de Administracion de Talento Humano de la EPM-RPSD es la responsable del
control de la asistencia diaria a través del reloj biométrico o del sistema establecido para su
efecto; para lo cual, cada fin de mes presentara un informe técnico de atrasos y faltas a la
Maxima Autoridad Institucional.

Art. 59.- Atrasos. - Se considerara atraso el ingreso a la Institucion pasado el horario
establecido. El tiempo no laborado por concepto de atrasos sera descontado en forma
proporcional a la remuneracion mensual. Los reiterativos atrasos injustificados daran lugar a la
aplicacion de sancion, acorde al presente Reglamento Interno.

Adicionalmente, los reiterativos atrasos injustificados podran ser objetos de sancion
disciplinaria, la cual se aplicara de la manera que corresponda y de acuerdo al Régimen
Disciplinario de este Reglamento. El nimero de atrasos en que ha incurrido en la jornada
mensual, pueden incrementar su gravedad e incluso ser causal para la terminacion de la relacion
laboral, atendiendo la reincidencia en los atrasos y observando el debido proceso.

Si el atraso se origina por causas fortuitas, el Servidor Publico u Obrero podra justificar dentro
de las veinte y cuatro (24) horas siguientes de manera escrita el motivo de dicho atraso ante su
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jefe inmediato y a la Direccion de Administracion de Talento Humano de la EPM-RPSD; de
ser el atraso justificado no sera sujeto de sancion disciplinaria alguna; y, el tiempo se cargara a
vacaciones

La EPM-RPSD se reserva el derecho de verificar a través de la UATH Institucional la
documentacion entregada y/o declaraciones efectuadas por el Servidor Publico u Obrero, para
justificar su atraso, en funcion de lo cual se conferira o no la justificacion. Cualquier inexactitud
o falsedad en los avisos o notificaciones hechas por el Servidor Publico u Obrero, dara lugar a
considerar la falta como injustificada y de imponer la sancion que seglin las circunstancias
corresponda.

Art. 60.- Ausencias y Faltas. - Se considerara como ausencia cuando el Servidor Publico u
Obrero no se encuentre en la Institucion por el periodo de una hora o fraccion de hora. La
inasistencia o abandono del trabajo, sin justificacion, por mas de tres (3) dias seguidos
consecutivos en un mismo periodo mensual de labor, es causal de visto bueno.

Si el Servidor Publico u Obrero, justificadamente, no pueda asistir a sus labores en la Empresa,
debera solicitar autorizacion previa de su jefe inmediato y de la Direccion Administrativa de
Talento Humano; y, efectuar el permiso correspondiente, clasificando el mismo como:
particular, enfermedad u oficial; en funcion de los justificativos que para el efecto presente. De
clasificarse al permiso como particular, se lo extendera con cargo a vacaciones.

Para que las faltas sin la autorizacion y sin los permisos efectuados previamente no sean
sancionadas, los Servidores Publicos y Obreros de la EPM-RPSD deberan reportarlas por
cualquier medio verificable al jefe inmediato y a la Direccion Administrativa de Talento
Humano; y, justificarlas maximo al dia laborable siguiente por escrito, adjuntando los respaldos
de sustento; caso contrario, la Direccion Administrativa de Talento Humano de la Institucion,
por si misma o a pedido del jefe inmediato, no registrara este tipo de justificaciones y procedera
a la aplicacion de la sancion conforme establece este Reglamento.

La EPM-RPSD se reserva el derecho de verificar a través de la UATH Institucional la
documentacion entregada y/o declaraciones efectuadas por el Servidor Publico u Obrero, para
justificar su ausencia, en funciéon de lo cual se conferira o no la justificacion. Cualquier
inexactitud o falsedad en los avisos o notificaciones hechas por el Servidor Publico u Obrero,
dara lugar a considerar la falta como injustificada y de imponer la sancion que segun las
circunstancias corresponda.

CAPITULO 11

VACACIONES %

Art. 61.- Derecho a Vacaciones. — Todos los Servidores Publicos y Obreros de la Empre@
Publica Municipal Registro de la Propiedad del Cantén Santo Domingo tienen derecho a gozar
de sus vacaciones, de acuerdo al marco legal vigente en la materia para cada uno de ellos; y,
con la obligacion de reintegrarse al trabajo el dia laborable siguiente de aquel en que terminen
sus vacaciones. Este derecho no puede ser compensado en dinero, salvo el caso de cesacion de
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funciones en que se liquidara las vacaciones no gozadas; no obstante, deben cumplir con todo
el trabajo pendiente antes de hacer uso de sus vacaciones.

Durante el periodo de vacaciones, el Servidor Piblico u Obrero percibira integramente su
remuneracion. Para el célculo de vacaciones no se considerara el tiempo correspondiente a las
licencias sin remuneracion y a la suspension temporal sin goce de remuneracion.

Art. 62.- Vacaciones de los Obreros. — Los Obreros tendran derecho a vacaciones, de acuerdo
a lo que establezca el Codigo de Trabajo y la normativa vigente en la materia.

Art. 63.- Vacaciones de los Servidores Publicos. — Los Servidores Publicos de la Empresa
Publica Municipal Registro de la Propiedad del Canton Santo Domingo tendran derecho a gozar
de treinta (30) dias calendario de vacaciones anuales, siempre que hubiese trabajado once (11)
meses continuos en la misma. Los permisos por enfermedad, maternidad, paternidad, calamidad
doméstica, capacitacion, comisiones u otros semejantes, se entienden que no interrumpen la
continuidad del servicio en la EPM-RPSD.

Se considerara que, a fin de garantizar la atencion y servicios que presta la Empresa y, el goce
del derecho de los servidores; las vacaciones se pueden establecer por periodos. Sin embargo,
los servidores con nombramiento de libre designacion y remocion de forma imperativa gozaran
de un minimo de quince (15) dias de vacaciones continuas.

Art. 64.- Vacaciones para Personal Caucionado. - Los Servidores Publicos y Obreros que
cumplan las funciones de recepcion, inversion, control, administracion y/o custodia de recursos
publicos podran solicitar vacaciones; no obstante, previo ejercer el derecho a sus vacaciones la
Maéxima Autoridad de la EPM-RPSD en coordinacion con la Direccion Administrativa de
Talento Humano subrogara las funciones inherentes a otro servidor que cumpla el perfil
requerido del puesto.

Art. 65.- Cronograma de Vacaciones. — La primera semana de enero la UATH de la EPM-
RPSD solicitara a las distintas Direcciones de la Empresa establecer el cronograma de
vacaciones del personal a cargo; para lo cual, adjuntara el listado del personal que cumpla la
condicion de laborar mas de once (11) meses continuos y los dias disponibles de cada uno hasta
Diciembre del afio anterior; cronograma que, hasta finales de enero remitiran a la Direccion de
Administracion del Talento Humano de la Empresa con las fechas establecidas; y, en el caso de
no presentar, la UATH queda facultada para establecer el cronograma sin lugar a reclamacion
alguna.

Se entenderan como vacaciones del periodo, si el tiempo solicitado por el Servidor Publico u
Obrero es a igual o mayor a cinco (5) dias. El nimero de dias inferior a éstos se consideraran
como permisos particulares y, no afectaran a los dias y fechas establecidas en el cronograma de
vacaciones.

Para el caso de concesion de vacaciones de las o los servidores que se encuentren en comision
de servicios con o sin remuneracion en la EPM-RPSD, las vacaciones seran concedidas por su
jefe inmediato acorde a lo estipulado en los incisos anteriores; y, una vez que se reincorpore a




Ll

REGLAMENTO INTERNO DE LA

EPMRP-SD Pagina: 32 DE 84
EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL ADMINISTRACION DEL TALENTO
HUMANO DE LA EMPRESA PUBLICA
EEGFL%?B%?E[I%%D MUNICIPAL DEL REGISTRO DE LA Fecha de OCTUBRE
PROPIEDAD DEL CANTON SANTO elaboracién: 2023

DOMINGO EPM-RPSD

su Institucion original, la UATH de la EPM-RPSD informara a la Institucion que solicito la
comision de servicios el goce de las vacaciones.

Art. 66.- Suspension de Vacaciones. - Las vacaciones se concederan en la fecha prevista en el
cronograma, y unicamente el jefe inmediato o la Autoridad Nominadora de la EPM-RPSD, por
razones de servicio debidamente fundamentadas, podra anticiparlas, suspenderlas o diferirlas;
debiendo dejarse constancia en documento escrito, y la modificatoria del calendario sera
comunicada a la Direccion Administrativa de Talento Humano para su reprogramacion.

Art. 67.- Concesion y Documentos Habilitantes de Vacaciones. - Previo a la concesion de
vacaciones, el Servidor Publico u Obrero debera registrar su solicitud en el sistema de control
de asistencia, adjuntando documento que respalde el estar al dia en sus labores y firmando la
respectiva accion de personal realizada por la Direccion Administrativa de Talento Humano de
la Institucion; quien remitira a la Unidad de TIC's la desactivacion de usuarios del Servidor
Publico u Obrero en las fechas establecidas de vacaciones.

Art. 68.- Control del Cronograma de Vacaciones. — La Direccion Administrativa de Talento
Humano de la EPM-RPSD sera la encargada y responsable del control y cumplimiento del
cronograma del plan de vacaciones; por tanto, emitira el respectivo informe técnico mensual
observando el cumplimiento de este beneficio irrenunciable; informe en el cual, se establecera
sin derecho a reclamacion alguna las fechas en que haran uso de las mismas los Servidores
Pliblicos y Obreros que no han gozado de este beneficio, previa autorizacion de la Maxima
Autoridad.

Art. 69.- Anticipo de Vacaciones. - Entiéndase como tal, la solicitud de vacaciones efectuada
por los Servidores Publicos y Obreros que no constan en el cronograma establecido o que
habiendo gozado de las fechas planificadas en el cronograma requieren dias adicionales. Es un
anticipo de vacaciones cuando la solicitud es superior a igual o mayor a cinco (5) dias, de lo
contrario se aplicara el procedimiento del permiso con cargo a vacaciones.

La Autoridad Nominadora de la Empresa Publica Municipal Registro de la Propiedad del
Cantén Santo Domingo, o su delegado/a, podra autorizar el anticipo de vacaciones previa
peticion justificada del Servidor Publico u Obrero; en la parte proporcional derivada del tiempo
trabajado y conforme a la duracion del nombramiento o contrato de trabajo, hasta por treinta
(30) dias calendario con cargo al proximo periodo; los que, de no ser compensados con la
continuidad del servicio, seran descontados en la liquidacion de haberes.

Art. 70.- Procedimiento Solicitud Anticipo de Vacaciones. - El procedimiento a realizar es
el detallado a continuacion: el Servidor Publico u Obrero solicitara el anticipo de vacaciones al
jefe inmediato, quien dara tramite al requerimiento si esta solicitud no genera inconvenientes
en el trabajo de la unidad y si el Servidor Publico u Obrero se encuentra al dia en sus funciones;
lo cual, posteriormente informara por escrito a la UATH de la EPM-RPSD para que analice la
disponibilidad de dias del Servidor Publico u Obrero; y, una vez verificado los dias disponibles,

@

la UATH exhortarda a la Maxima Autoridad la autorizacion del anticipo de vacacione, T

disposicion que sera comunicada al Servidor Publico u Obrero, jefe inmediato y a la UATH.
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Art. 71.- Liquidacion de Vacaciones. — Si el Servidor Publico u Obrero no hubiere gozado de
las vacaciones y cesare en funciones en la EPM-RPSD, tiene derecho al pago equivalente de
las remuneraciones que correspondan a todo el tiempo de las vacaciones no gozadas, sin recargo
y con una acumulacién maxima de hasta sesenta (60) dias; tal pago se realizara en su liquidacion
final de haberes.

Cuando el Servidor Piblico u Obrero que cesa en funciones no hubiere cumplido once meses
de servicio, percibira por tal concepto la parte proporcional al tiempo efectivamente laborado,
considerandose al efecto también los casos de cambios de puestos.

Se considera que, no forma parte de la remuneracion lo dispuesto en el literal 2) del articulo 30
de la LOEP; por lo cual, estos valores no forman parte del calculo para la liquidacion de
vacaciones.

CAPITULO 111
DE LOS PERMISOS

Art. 72.- Permisos. - Ningtn Servidor Publico u Obrero puede ausentarse o salir del sitio de
trabajo en las horas de labor, sin permiso de su superior inmediato o de quien haga sus veces y
de la Direccién Administrativa de Talento Humano de la EPM-RPSD.

El permiso durante la jornada diaria de trabajo puede ser concedido sin cargo o con cargo a
vacaciones; la inobservancia a los plazos seflalados de solicitud y justificacion del permiso, dara
a lugar para que la UATH de la EPM-RPSD pueda contemplar la ausencia como abandono al
puesto de trabajo.

La EPM-RPSD se reserva el derecho de verificar a través de la UATH Institucional la
documentacion entregada y/o declaraciones efectuadas por el Servidor Publico u Obrero, para
Justificar su ausencia a las horas laborables, en funcion de lo cual se conferira o no el permiso
correspondiente. Cualquier inexactitud o falsedad en los avisos o notificaciones hechas por el
Servidor Publico u Obrero, dara lugar a considerar la ausencia como injustificada y de imponer
la sancion que segun las circunstancias corresponda.

Cuando el Servidor Publico u Obrero que se encuentre encargado o subrogando un puesto vy,
tenga que ausentarse de manera transitoria y justificada; no perdera su derecho a percibir los
valores que le corresponden por concepto de encargo o subrogacion. En todos los casos de
permisos remunerados, debidamente otorgados, el Servidor Publico u Obrero no perdera su
derecho a los beneficios que le confiere la ley. Se aclara que los dias de permiso, deben utilizarse
en forma inmediata al hecho que los origino.

Art. 73.- Permisos con Cargo a Vacaciones. — Pueden concederse permiso con cargo a
vacaciones a los Servidores Publicos y Obreros, para atender asuntos de indole personal;
siempre y cuando no afecten al normal desarrollo de las actividades de la Institucion, para cuyo
efecto se contara con la aprobacion previa del jefe inmediato y la UATH Institucional.
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Se consideran permisos con cargo a vacaciones, los permisos maximos de hasta cuatro (4) dias.
Y se efectian con el siguiente procedimiento:

a)

b)

Permisos por horas o fraccion de horas. - El Servidor Pablico u Obrero solicitara
previamente, y a través de medios verificables, el permiso a su jefe inmediato y
comunicara a la Direccion Administrativa de Talento Humano; realizara el permiso en
el Sistema estableciendo la hora de salida de la Institucion y llegada al finalizar la
jornada laboral; y, adjuntara documentacion del permiso solicitado. A su retorno,
comunicara de forma escrita a la UATH la hora de llegada, para modificar el permiso
correspondiente.

Permisos de un (1) dia. - El Servidor Plblico u Obrero solicitara previamente, y a través
de medios verificables, el permiso a su jefe inmediato y comunicara a la Direccion
Administrativa de Talento Humano; y, realizara el permiso en el Sistema que la EPM-
RPSD mantenga con un dia habil de anticipacion, adjuntando documentaciéon del
permiso solicitado.

Permisos desde dos (2) hasta cuatro (4) dias. - El Servidor Publico u Obrero solicitara
previamente, y a través de medios verificables, el permiso dirigido al jefe inmediato
explicando las razones y dias requeridos; posteriormente, el jefe inmediato remite a la
UATH de la EPM-RPSD memorando que detallara si el Servidor Piblico u Obrero se
encuentra al dia en sus labores y exhorta a la UATH la aprobacion de la solicitud, de
existir disponibilidad de dias de vacaciones para que el Servidor Publico u Obrero haga
uso de estas. De ser autorizado el requerimiento, el Servidor Publico u Obrero realizara
el permiso en el Sistema que la EPM-RPSD mantenga con un dia hébil de anticipacion,
adjuntando documentacion de respaldo.

Art. 74.- Permisos Sin Cargo a Vacaciones (PSCV). — Todo Servidor Publico u Obrero tiene
permiso sin cargo a vacaciones, por las siguientes causas:

a)
b)
c)
d)

¢)

Atencién médica y tratamientos por prescripcion médica;

Matriculacién de hijo / hijas o Inauguracion del afio escolar;

Permiso para estudios regulares;

Para Cuidado de Familiares con Discapacidades Severas o Enfermedades Catastroficas;

Y,
Asuntos Oficiales;

Art. 75.- PSCV Por Atencién Médica. - El Servidor Piblico u Obrero tiene derecho a permiso
para atencion médica propia o de su hijo/a, hasta por dos (2) horas dentro de la jornada laboral,
con la autorizacion del jefe inmediato y comunicado a la UATH de la EPM-RPSD; para lo cual,
registrara en el sistema el permiso, con tres (3) dias de anticipacion, registrando como salida
media hora antes del horario de atenciéon médica y llegada al finalizar la jornada laboral; a su
retorno, adjuntara en el permiso el certificado médico respectivo validado por un facultativo
del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social y, comunicara de forma escrita a la UATH el
horario de arribo a la EPM-RPSD para su modificacion.

Y



/e d R

REGLAMENTO INTERNO DE LA

EPMRP-SD 2 Pagina: 35DE 84
s o ADMINISTRACION DEL TALENTO
HUMANO DE LA EMPRESA PUBLICA
REGISTRO DE MUNICIPAL DEL REGISTRO DE LA Fecha de OCTUBRE
LA PROPIEDAD e
PROPIEDAD DEL CANTON SANTO elaboracién: 2023

DOMINGO EPM-RPSD

Es responsabilidad del funcionario y no de la Institucion, si el IESS u otro centro de salud
publica, otorga la cita médica en el horario del almuerzo del Servidor Publico u Obrero.

En los casos de emergencia de atencion médica, el permiso lo puede realizar posteriormente;
sin embargo, a través de medios verificables, debe estar autorizado por el jefe inmediato y la
UATH.

Art. 76.- PSCV Para Matriculacion de hijo / hijas o Inauguracion del Afio Escolar. - El
Servidor Publico u Obrero puede solicitar permiso de dos (2) horas en un dia por cada hijo o
hija para matriculacion en planteles de educacion basica y bachillerato, permiso que debera ser
efectuado con dos (2) dias de anticipacion para la aprobacion del jefe inmediato y comunicado
ala UATH Institucional. Al reintegro al puesto de trabajo presentara las copias de la matricula.

Si el Servidor Publico u Obrero no hiciere uso de este permiso, puede trasladarlo para la
inauguracion del afio escolar; permiso que debera ser efectuado con dos (2) dias de anticipacion
para la aprobacion del jefe inmediato y comunicado a la UATH Institucional, adjuntando
documento del plantel educativo que corrobore la fecha de inauguracion del afio escolar.

El procedimiento para elaborar en el sistema este tipo de permiso es el siguiente: el Servidor
Publico u Obrero registrara como salida la hora de ingreso a laborar asignada y en llegada el
horario con el q finaliza la jornada laboral; a su retorno, adjuntara en el permiso las copias de
la matricula o el documento del plantel educativo que corrobore la fecha de inauguracion del
afio escolar y, comunicara de forma escrita a la UATH el horario de arribo a la EPM-RPSD
para su modificacion.

Art. 77.- PSCV Para Estudios Regulares. - La Maxima Autoridad de la EPM-RPSD, o su
delegado/a, podra conceder permiso hasta por dos (2) horas dias para estudios regulares en
Instituciones de Educacién Superior y/o Universidades en el pais o en el exterior, que estén
reconocidas por la SENESCYT. En caso de que los estudios contemplen una modalidad hibrida
o semipresencial, podra acumularse en el periodo de la misma semana el tiempo de dos (2)
horas en el dia.

Para obtener este permiso los Servidores Publicos y Obreros requirentes deberan presentar ante
la UATH Institucional, una solicitud por escrito anexando la matricula y el horario de clases;
area que a su vez solicitara al jefe inmediato informar la viabilidad y acciones a efectuar para
garantizar el normal desarrollo de las actividades; y, una vez remitido este informe, la UATH
exhortara a la Maxima Autoridad autorizar la solicitud del Servidor Piblico u Obrero.

Los beneficiarios de estos permisos deberan presentar a la UATH de la EPM-RPSD el
certificado de aprobacion del semestre, a su finalizacion. Adicionalmente, en los dias que no
hubiere asistencia a clases, estaran obligados a concurrir a laborar con normalidad; bajo
prevencion de incurrir en faltas sancionadas acorde al régimen disciplinario interno.

No se concedera estos permisos a las o los servidores que laboren en jornada especial; y, en el
caso de los Servidores Publicos y Obreros a contrato, se podra otorgar este permiso siempre
que el Servidor Publico u Obrero recupere el tiempo solicitado. Para estudios regulares de
postgrado se aplicaré lo dispuesto en el reglamento interno de la EPM-RPSD.

A
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Art. 78.- PSCV Para Cuidado de Familiares con Discapacidades Severas o Enfermedades
Catastroéficas. — La Autoridad Nominadora de la EPM-RPSD, previo informe de la Direccion
Administrativa de Talento Humano, extendera este permiso de dos (2) horas diarias a los
Servidores Publicos y Obreros de la EPM-RPSD que tengan un familiar a cargo con
discapacidades severas o enfermedades catastroficas, que se encuentre dentro del cuarto grado
de consanguinidad y segundo de afinidad, su conyuge o conviviente en uniéon de hecho
legalmente reconocida; discapacidades o enfermedades debidamente certificadas y avaladas por
facultativos del IESS; y, a falta de estos, por facultativos de los centros de salud publica; segun
lo dispuesto en el Art. 52 de la Ley Organica de Discapacidades:

En el caso que la atencion fuere brindada por médicos particulares estos certificados deberan
ser avalados por el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social o por un centro de salud publico.
Ademas, se requerira de la presentacion del certificado emitido del Consejo Nacional de
Discapacidades CONADIS, de ser el caso.

El informe técnico de la UATH analizara la situacion familiar, determinando si el familiar se
encuentra o debe permanecer bajo la proteccion del Servidor Piblico u Obrero solicitante, el
grado de discapacidad o el tipo de enfermedad; y, el tiempo de tratamiento médico previsto.

Art. 79.- PSCV Por Asuntos Oficiales. - Cuando el Servidor Publico u Obrero deba atender
asuntos oficiales de la EPM-RPSD podra ausentarse de la jornada laboral con la debida
autorizacion del jefe inmediato y conocimiento de la Direccion Administrativa de Talento
Humano; y, maximo al dia siguiente habil efectuara el permiso correspondiente en el Sistema
que la Institucion mantenga, adjuntando documentacion de soporte.

De no proceder de esta manera, el tiempo de ausencia se considerard como abandono de su
puesto de trabajo.

CAPITULO IV
DE LAS LICENCIAS

Art. 80.- Licencias con Remuneracién. — Se puede conceder las siguientes licencias con
remuneracion a todos los Servidores Publicos y Obreros de la EPM-RPSD, en los siguientes
casos:

a) Cuidado del Recién Nacido;

b) Matrimonio;

¢) Maternidad;

d) Paternidad;

¢) Padres adoptivos;

f) Enfermedad;

g) Hospitalizacion o Enfermedades Degenerativas del Hijo/a; y,
h) Calamidad doméstica o fuerza mayor; ;
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Art. 81.- Cuidado del Recién Nacido. - Durante los doce (12) meses posteriores al parto, la
jornada de la madre lactante durara seis (6) horas, a partir de la conclusion de su licencia de
maternidad, horario establecido de conformidad con la necesidad de la beneficiaria; y, aprobado
por el jefe inmediato. El horario dispuesto se enviara a la UATH Institucional para su registro;
unidad que notificara a la funcionaria y al jefe inmediato, la fecha en la que culmina el periodo
de lactancia.

Se suspendera este permiso en caso de fallecimiento de la nifia o nifio antes de cumplir su primer
aio de edad; se informara a la UATH vy al jefe inmediato del suceso, la UATH de la EPM-
RPSD comunicara a la Servidor Publico u Obreroa y al jefe inmediato la fecha de incorporacion
al trabajo; y, dentro de los tres (3) dias posteriores del reintegro a su puesto presentara la
documentacion pertinente.

Art. 82.- Matrimonio. - Se otorgara tres (3) dias laborables, inmediatamente después de que
el Servidor Publico u Obrero contraiga matrimonio; dos (2) dias antes del evento efectuara el
permiso con la respectiva aprobacion del jefe inmediato, anexando el documento que visualice
la fecha que se llevara a cabo el matrimonio; y, al dia siguiente habil en que se incorpore al
puesto, remitira a la UATH de la EPM-RPSD el certificado de matrimonio.

Art. 83.- Maternidad. - Toda Servidor Publico u Obreroa tiene derecho a licencia con
remuneracion de doce (12) semanas por el nacimiento de su hijo/a y, en caso de nacimiento
multiple el plazo se extendera por diez (10) dias calendario adicional; quedando prohibido el
trabajo del personal femenino dentro de las dos (2) semanas anteriores y las diez (10) semanas
posteriores del parto. El permiso con remuneracion por maternidad se ampliara por tres (3)
meses adicionales, en el caso de nacimiento de nifias o nifios con discapacidad o anomalias
congénitas graves, conforme lo estable el Art. 52 de la Ley Organica de Discapacidades.

La UATH de la EPM-RPSD justificara la ausencia al trabajo mediante la presentacion del
certificado médico otorgado por el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social y, a falta de éste,
por otro profesional médico, certificado en el que conste la fecha probable de parto; y, en caso
de haberse producido el parto, comunicara a la UATH y al jefe inmediato del suceso; el Servidor
Publico u Obrero maximo a los tres (3) dias habiles presentara el certificado de nacido vivo
otorgado por la autoridad competente. La justificacion emitida por la UATH Institucional se
enviara a la Servidor Publico u Obreroa y al jefe inmediato, sefialando la fecha de incorporacion
al puesto.

De producirse el fallecimiento de la o el niflo, dentro del periodo de la licencia por maternidad
concedida, la Servidor Publico u Obreroa continuara haciendo uso de esta licencia por el tiempo
que le reste, a excepcion del tiempo de lactancia; se informara a la UATH vy al jefe inmediato
del suceso, la UATH de la EPM-RPSD comunicara a la Servidor Piblico u Obreroa y al jefe
inmediato la fecha de incorporacion al trabajo. y, dentro de los tres (3) dias posteriores del
reintegro a su puesto presentara la documentacion pertinente.

Art. 84.- Paternidad. - El padre tiene derecho a un permiso remunerado por diez (10) dias
calendario por el nacimiento de su hijo/a, cuando el nacimiento sea por parto normal; en los
casos de nacimientos multiples o por cesarea, se prolongara por cinco (5) dias mas. En los casos
de que el hijo/a haya nacido prematuro o en condiciones de cuidado especial, se prolongara la
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licencia por paternidad con remuneracion por ocho (8) dias calendario mas y, cuando el hijo/a
haya nacido con una enfermedad degenerativa, terminal o irreversible, o con un grado de
discapacidad severa, el padre tendra un permiso remunerado de veinte y cinco (25) dias
calendario.

Se comunicara a la UATH y al jefe inmediato del suceso y, maximo a los tres (3) dias habiles
presentara el certificado de nacido vivo otorgado por la autoridad competente. La justificacion
emitida por la UATH Institucional se enviara a la Servidor Piblico u Obreroa y al jefe
inmediato, sefialando la fecha de incorporacion al puesto.

En el caso de fallecimiento de la madre durante el parto o durante las doce (12) semanas
subsiguientes al mismo, el padre puede hacer uso de la totalidad o de la parte que reste del
periodo de licencia que le correspondia a la madre si no hubiese fallecido; se informara a la
UATH Institucional del suceso, la UATH de la EPM-RPSD comunicara a la Servidor Publico
u Obreroa y al jefe inmediato la fecha de incorporacion al trabajo. y, dentro de los tres (3) dias
posteriores del reintegro a su puesto presentara la documentacion pertinente.

Art. 85.- Padres Adoptivos. - Los padres adoptivos tendran derecho a permiso remunerado
por quince (15) dias, los mismos que corren a partir de la fecha en que el hijo/a le fueren
legalmente entregado, la UATH de la EPM-RPSD justificara con el documento de inscripcion
otorgado por el Registro Civil.

Art. 86.- Por Enfermedad. — Se podra solicitar licencia con remuneracion de hasta por tres (3)
meses, por enfermedad que determine imposibilidad fisica o psicolégica e igual periodo podra
aplicarse para su rehabilitacion; en caso de no poder incorporarse atin al puesto de trabajo. Y,
por enfermedad catastrofica o accidente grave, hasta por seis (6) meses; asi como el uso de dos
horas diarias para su rehabilitacion en caso de prescripcion médica.

De continuar la imposibilidad fisica o psicoldgica, y se hubiere agotado el tiempo de la licencia
con remuneracion por enfermedad, se concedera licencia sin remuneracién de conformidad con
el certificado médico emitido o validado por el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social

La licencia por enfermedad que determine imposibilidad fisica, psicologica, enfermedad
catastrofica o accidente grave, se concederé siempre y cuando se justifique dentro del término
de tres (3) dias de haberse producido el hecho, mediante la certificacion conferida por el
profesional que atendié el caso; documento que sera remitido a la UATH de la EPM-RPSD
para su registro y control. Los certificados emitidos por médicos particulares deberan ser
validados por el IESS

Art. 87.- Hospitalizacion o Enfermedades Degenerativas del Hijo/a. - El Servidor Publico

u Obrero tiene derecho a veinte y cinco (25) dias de permiso remunerado para atender los caso%

de hija/o hospitalizados o con patologias degenerativas, permiso que puede ser tomado en formi
conjunta o alternada. La ausencia al trabajo se justificara mediante la presentacion de un
certificado médico otorgado por el especialista tratante o el correspondiente certificado de
hospitalizacion.

y
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La concesion de permisos remunerados por calamidad doméstica, a los Servidores Publicos y
Obreros que cumplen jornadas especiales de trabajo, procedera si el hecho que origino el
permiso ocurre mientras se encuentra en cumplimiento de su jornada laboral; caso contrario,
tendra derecho tinicamente a los dias que faltaren, una vez concluido su descanso.

Art. 88.- Calamidad Doméstica o Fuerza Mayor. - Entendida como tal, al fallecimiento,
accidente o enfermedad grave del conyuge o conviviente en unién de hecho, legalmente
reconocida, o de los parientes hasta el segundo grado de consanguinidad o segundo de afinidad.
La maxima autoridad, su delegado o la UATH de la EPM-RPSD deberan conceder permisos
sin cargo a vacaciones, acorde a los siguientes casos sefialados y, en caso de requerir tiempo
adicional, se lo contabilizara con cargo a vacaciones.

a)

b)

c)

Fallecimiento: Por el fallecimiento del conyuge o conviviente en unién de hecho,
legalmente reconocida, del padre, madre o hijos; se concedera permiso de cinco (5) dias
habiles y se justificara con la presentacion de la partida de defuncion, dentro de los tres
(3) dias habiles posteriores del reintegro a su puesto.

Por fallecimiento de los suegros, cuiiados o nietos del Servidor Publico u Obrero; se
concedera dos (2) dias calendario, que se justificara con la presentacion de la partida de
defuncion, dentro de los tres (3) dias habiles posteriores del reintegro a su puesto.

Ante el fallecimiento de los demas parientes que no se encuentran sefialados en el literal
anterior y que se hallen contemplados hasta el segundo grado de consanguinidad o
segundo de afinidad, se concedera permiso de dos (2) dias calendario; y, si tiene que
trasladarse a otra provincia fuera de su lugar habitual de trabajo, se concedera permiso
de tres (3) dias calendario, que se justificara con la presentacion de la partida de
defuncion, dentro de los tres (3) dias habiles posteriores del reintegro a su puesto.

Accidente o Enfermedades Graves: Por accidente grave que provoque imposibilidad
fisica o por enfermedad grave, de los hijos, conyuge o de la o el conviviente en union
de hecho, legalmente reconocida, se concederan ocho (8) dias habiles; que se
justificaran con la presentacion del correspondiente certificado médico, dentro de los
tres (3) dias posteriores del reintegro a su puesto.

Por accidente grave que provoque imposibilidad fisica o por enfermedad grave, de los
padres, se concedera cinco (5) dias; que se justificaran con la presentacion del
correspondiente certificado médico, dentro de los tres (3) dias posteriores del reintegro
a su puesto.

Fuerza mayor: Por los siniestros que afecten gravemente la propiedad o bienes de la o
el servidor, entendiéndose como tales: robo de bienes y enseres del hogar, incendio,
catastrofes naturales y delitos contra los integrantes del nicleo familiar de la o el
servidor, se concedera 8 dias. La o el servidor debera presentar a la UATH, la respectiva
denuncia dentro de los 3 dias posteriores del reintegro a su puesto, y los documentos
que justifiquen los hechos, segun el caso.
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Art. 89.- Licencias Sin Remuneracion. - La Empresa Publica Municipal Registro de la
Propiedad del Cantéon Santo Domingo podra conceder licencias sin remuneracion a los

Servidores Publicos y Obreros, acorde al tipo de licencia; en los siguientes casos:

a) Estudios Regulares de Postgrado;

b) Servicio Militar;

c¢) Candidatos Eleccion Popular; y,

d) Asuntos Particulares.

Art. 90.- Informe previo de las Licencias Sin Remuneracion. - Como documento habilitante
para que la Autoridad Nominadora o su delegado/a autorice este tipo de licencia, la Direccion
Administrativa de Talento Humano de la EMP-RPSD emitira el informe técnico en donde
analizara la solicitud efectuada por el Servidor Publico u Obrero, observando los documentos

que presente.

Art. 91.- Estudios Regulares de Postgrado. - Se podra conceder al servidor publico con
nombramiento permanente que haya cumplido al menos un (1) afio de servicio en la EPM-
RPSD y que lo estudios se encuentren acorde al campo laboral que ejecuta; licencia sin
remuneracion de hasta dos (2) afios para realizar estudios regulares de postgrado en
Instituciones de Educacion Superior y/o Universidades en el pais o en el exterior, que estén
reconocidas por la SENESCYT.

Para lo cual, dirigird a la Direcciéon Administrativa de Talento Humano requerimiento
justificando que, el posgrado a realizarse tiene interés institucional y esta relacionado con la
mision de su puesto; posteriormente la UATH Institucional solicitara al jefe inmediato
corroborar lo detallado por el Servidor Publico u Obrero y que la licencia sin remuneracion no
afectara el desenvolvimiento de las actividades de la empresa; y, con estos documentos de
respaldo, la Direccion Administrativa de Talento Humano de la EPM-RPSD emitira un informe
dirigido a la Maxima Autoridad, exhortando a la autorizacion del permiso requerido por el
Servidor Publico u Obrero; de ser el caso.

Los Servidores Publicos y Obreros que sean beneficiarios de esta licencia, a su retorno tendran
la obligacion de mantenerse laborando en la EPM-RPSD por un tiempo igual al de la licencia
de estudios concedida, transmitiendo y poniendo en practica los nuevos conocimientos; de no

reintegrarse a la Institucion, se considerara como abandono del puesto de trabajo.

Asi mismo, si el Servidor Publico u Obrero renunciare antes del tiempo sefialado en el parrafo

anterior o no se reintegrare a su lugar de trabajo, la EPM-RPSD deducira de la liquidacion, el

valor correspondiente a la remuneracion del cargo del que sea titular por el tiempo que se #~
hubiere otorgado la licencia; sin perjuicio de la gestion de cobro y/o activa que se pueda seguir j
’/\

para el efecto.

\

Art. 92.- Servicio Militar. - Se concedera esta licencia al Servidor Publico u Obrero que deba
cumplir con el servicio militar, concluido este servicio en el plazo de ocho (8) dias debera
reincorporarse a su puesto de trabajo y presentar la libreta o certificado del servicio militar. De

7)
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no reintegrarse el Servidor Publico u Obrero en el plazo estipulado, la UATH de la EPM-RPSD
efectuara un informe, con los respectivos documentos de soporte, declarando como abandono
del puesto de trabajo y, se aplicara lo dispuesto en el Régimen Disciplinario del Reglamento
Interno de la EPM-RPSD.

Art. 93.- Candidato de Eleccion Popular. - Se le concedera al Servidor Publico u Obrero esta
licencia para participar como candidato de eleccion popular, desde la fecha de inscripcion de
su candidatura hasta el dia siguiente de las elecciones, concluida se incorporara inmediatamente
a su puesto de trabajo.

Para la concesion de esta licencia, el Servidor Publico u Obrero solicitara a la UATH de la
EPM-RPSD licencia por el tiempo requerido por la candidatura, con la respectiva
documentacion de soporte; la UATH Institucional solicita al jefe inmediato corroborar que la
concesion de esta licencia sin remuneracion no afectara el desenvolvimiento de las actividades
de la empresa. Y con estos documentos de respaldo, la UATH emitird un informe dirigido a la
Maéxima Autoridad, exhortando a la autorizacion del permiso requerido por el Servidor Publico
u Obrero; de ser el caso.

Art. 94.- Asuntos Particulares. - El Servidor Publico u Obrero solicitara a la UATH de la
EPM-RPSD licencia hasta por sesenta (60) dias, solicitud en la cual especificara los motivos y
puntualizando que se encuentra al dia en su trabajo; la UATH Institucional solicita al jefe
inmediato corroborar lo detallado por el Servidor Publico u Obrero y que la licencia sin
remuneracion no afectard el desenvolvimiento de las actividades de la empresa. Con estos
documentos de respaldo, la UATH emitirda un informe dirigido a la Maxima Autoridad,
exhortando a la autorizacion del permiso requerido por el Servidor Publico u Obrero; de ser el
caso.

CAPITULO V
COMISIONES DE SERVICIO

Art. 95.- Comision de Servicios. - La comision de servicios constituye la ejecucion de
actividades, tareas y responsabilidades del servidor publico con nombramiento permanente de
la EPM-RPSD, en un lugar de trabajo diferente al que fuere originalmente designado. Las
comisiones de servicios pueden ejecutarse en la misma institucion, sea en el pais, en el exterior
0 en otras instituciones y/o empresas publicas.

Las comisiones de servicios con o sin remuneracion en el exterior, sélo se autorizaran para
prestar servicios en instituciones del Estado Ecuatoriano.

Art. 96.- Comision de Servicios en Otras Instituciones y/o Empresas Publicas. — La
Maxima Autoridad de la EPM-RPSD, a pedido de la maxima autoridad de otras instituciones
y/o empresas publicas puede declarar en comision de servicios con remuneracién o sin
remuneracion, a los servidores ptblicos con nombramiento permanente de la EPM-RPSD que
sean requeridos para prestar sus servicios en las otras entidades sefialadas; siempre y cuando
hubiere cumplido al menos un (1) aflo consecutivo de servicio en la Empresa.
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El servidor que se encuentre en comision de servicios con o sin remuneracion, conservara los
derechos y beneficios existentes en la EPM-RPSD; sin embargo, sus vacaciones seran
concedidas por la institucion o Empresa Publica donde se encuentre prestando sus servicios; y,
debera entregar a la UATH de la EPM-RPSD el documento que legalice el uso de sus
vacaciones; concluida su comision de servicios sera reintegrado a su puesto original o a uno
equivalente si el anterior hubiere sido suprimido o modificado.

La EPM-RPSD puede recibir en comision de servicios con o sin remuneracion, a servidores
publicos de otras empresas, instituciones, entidades u organismos pablicos; previo informe de
la UATH Institucional y aprobacion de la Maxima Autoridad. El servidor se sujetard a la
modalidad contractual de la institucion para la cual preste sus servicios por comision, esto
dependera de lo establecido en la Ley y su normativa interna.

Art. 97.- Comisién de Servicio Con Remuneracion. - La Maxima Autoridad de la EPM-
RPSD podra declarar en comision de servicios con remuneracion hasta por dos (2) afios por una
sola vez, a los servidores publicos con nombramiento permanente que hubieren sido requeridos
por otras empresas, instituciones, entidades u organismos publicos. El servidor publico en goce
de esta comision tendra derecho a percibir la remuneracion mayor o al pago de la diferencia
entre lo que percibe en la entidad de origen y lo presupuestado en la que prestara sus servicios;
esta diferencia sera pagada por la institucion que lo recibe.

Se otorgara esta comision de servicios con remuneracion aplicando el siguiente procedimiento:
solicitud de la maxima autoridad de la Institucion requirente, informe favorable de la UATH de
la EPM-RPSD determinando que la comision de servicios con remuneracion no afectara el
normal desenvolvimiento de la empresa, que el servidor cumple con los requisitos del puesto a
ocupar Y, el de haber cumplido un (1) afio de servicios en la EPM-RPSD.

Art. 98.- Comision de Servicio Sin Remuneracion. - La Maxima Autoridad de la EPM-RPSD
podra declarar en comision de servicios sin remuneracion, a los servidores publicos con
nombramiento permanente, hasta por seis (6) afios durante su carrera administrativa. Se puede
conceder comisién de servicios sin remuneracion varias veces en una misma institucion,
siempre y cuando no sobrepase los seis (6) afios establecidos.

Se otorgara esta comision de servicios sin remuneracion aplicando el siguiente procedimiento:
solicitud de la maxima autoridad de la Institucion requirente, informe favorable de la UATH de
la EPM-RPSD determinando que la comisién de servicios sin remuneracion no afectara el
normal desenvolvimiento de la empresa, que el servidor cumple con los requisitos del puesto a
ocupar y, el de haber cumplido un (1) afio de servicios en la EPM-RPSD.
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TITULO VI
MOVIMIENTO DE SERVIDORES PUBLICOS Y OBREROS
CAPITULO

TRASLADO, TRASPASO Y CAMBIO ADMINISTRATIVO

Art. 99.- Plantilla de Personal de la EPM-RPSD. — La Direccion Administrativa de Talento
Humano mantendra actualizada la informacion del talento humano referente a los siguientes
aspectos:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g)
h)
i)
i),

k)
)

Edad y Género;

Ailos de servicio en el sector piblico y en la empresa;

Noémina de puestos de libre designacion y remocion;

Noémina de puestos por régimen y por nivel ocupacional;

Nivel de instruccion y de formacion;

Reporte sobre licencias o comisiones de servicios con o sin remuneracion;

Reporte de traslados, traspasos y cambios administrativos;

Historial disciplinario;

Calificaciones de las evaluaciones de desempefio;

Nomina de personas con capacidades especiales, enfermedades catastroficas,
degenerativas o mentales, adicciones, enfermedades profesionales y no profesionales,
accidentes de trabajo y otras similares;

Numero de hijos y cargas familiares de cada Servidor Publico u Obrero;

Tipo de sangre; y,

m) Autodefinicion de identidad étnica y cultural.

Art. 100.- Procedencia. - Conforme a la planificacion estratégica empresarial, los cambios en
la estructura organizacional o procesos y con las necesidades de la EPM-RPPSD o las del
desarrollo del Servidor Publico u Obrero, se podran realizar traslados, traspasos y cambios
administrativos de acuerdo a los grupos ocupacionales y funciones de las personas que los
ocupan; a través del respectivo informe técnico de la Direccion Administrativa de Talento
Humano, autorizado por la Maxima Autoridad Institucional.

Se observara cualquiera de los siguientes criterios para realizar estos procedimientos:

a)

b)
c)
d)

€)
f)

Reforma total o parcial a la estructura institucional de la EPM-RPSD; derivadas de
procesos de descentralizacion, mejoramiento, modernizacion, o por afectacion al ambito
legal de la empresa;

Implementacion de estructuras institucionales o posicionales o aumento de productos
institucionales;

Por la asignacion de nuevas atribuciones, responsabilidades y competencias emitidas
por el Director de la Unidad; derivadas de los objetivos institucionales;
Desconcentracion de funciones y delegacion de competencias legalmente establecidas;
Simplificacion o tecnificacion de procedimientos internos;

Para evitar la duplicacion de funciones, atribuciones y responsabilidades; y,
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g) Racionalizacién y optimizacion del talento humano por necesidad institucional,
derivadas de los informes técnicos efectuados por la UATH.

Art. 101.- Traslados Administratives. - Se entiende por traslado administrativo, el
movimiento debidamente motivado del Servidor Pablico u Obrero de un puesto a otro vacante,
dentro de la misma entidad; previo informe elaborado por la UATH Institucional. El traslado
administrativo en la EPM-RPSD podra implicar cambio de domicilio y procedera siempre y
cuando se cumplan las siguientes condiciones.

a) Existencia de un puesto vacante en la unidad, area o proceso a la que se va a trasladar;

b) El puesto vacante puede ser de igual categoria, clase y remuneracion; o de distinta
categoria, clase y remuneracion;

¢) El Servidor Publico u Obrero debe cumplir los requisitos que exige el puesto;

d) Aprobacion de los jefes inmediatos del traslado; y,

e) Autorizacion de la Méaxima Autoridad Institucional al informe técnico elaborado por la
Direccion Administrativa de Talento Humano de la EPM-RPSD.

En ninglin caso se podra trasladar a un Servidor Publico u Obrero a otra unidad en la cual no
exista la correspondiente partida presupuestaria; en ningiin caso se podra trasladar a un Servidor
Publico u Obrero que no posea nombramiento permanente.

Art. 102.- Traspasos de Puestos a Otras Unidades. — La Maxima Autoridad de la EPM-
RPSD, previo informe técnico de la UATH Institucional, podré autorizar el traspaso de puestos,
con la respectiva partida presupuestaria, de una dependencia, unidad o 4rea a otra dentro de la
misma Institucién; en procesos de fortalecimiento organizacional con sustento en analisis de
racionalizacién y optimizacion del talento humano, derivados de cambios de estructura o
procesos y de la planificacion estratégica de la empresa, sin que se afecte la estabilidad,
remuneracion y funciones del Servidor Publico u Obrero de la EPM-RPSD. El traspaso
administrativo en la EPM-RPSD podra implicar cambio de domicilio.

Una vez autorizado el traspaso de puestos; se efectuara la respectiva reforma al Distributivo de
Remuneraciones Mensuales Unificadas Institucional.

Art. 103.- Cambios Administrativos. — El cambio administrativo consiste en el movimiento
administrativo del Servidor Publico u Obrero de una unidad a otra distinta. La Méxima
Autoridad de la EPM-RPSD podra autorizar el cambio administrativo sin que implique
modificacién presupuestaria, previo informe motivado de la Direccion Administrativa de
Talento Humano de la Institucion sobre la necesidad, perfil y competencias del Servidor Piblico
u Obrero, observandose que no se vulnere su nivel, estabilidad, remuneracion y, por un periodo
maximo de diez (10) meses en un afio calendario; debiendo el Servidor Publico u Obrero

/

reintegrarse inmediatamente a su puesto una vez concluido el tiempo. El traslado administrativo/ﬂg

en la EPM-RPSD podra implicar cambio de domicilio.

De requerirse por necesidad institucional podra nuevamente volver a la misma unidad o a otra
unidad diferente dentro de la misma institucion después de concluido el cambio administrativo,
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tomando en consideracién que en total el Servidor Publico u Obrero no podra sobrepasar los
diez (10) meses con cambio administrativo dentro de un mismo afio calendario.

El cambio administrativo no implicara la modificacion de la partida presupuestaria del Servidor
Pablico u Obrero en el distributivo de remuneraciones. Mediante el cambio administrativo no
se asignaran a la o el servidor u obrero: actividades y responsabilidades para las cuales no
cumpla los requisitos establecidos en la descripcion de cargos y perfiles, ni se afectaran sus
derechos.

Art. 104.- Rotacion del Personal. — Los Servidores Publicos y Obreros de la EPM-RPSD
podran rotar en las diferentes dependencias o unidades de la Institucion; rotacion que permitira
el aprendizaje e involucramiento en las distintas actividades propias del objeto de la Empresa
Publica Municipal Registro de la Propiedad del Canton Santo Domingo.

La Méxima Autoridad de la EPM-RPSD podra autorizar la rotacion de personal sin que
implique modificacion presupuestaria, previo informe motivado de la Direccién Administrativa
de Talento Humano de la Institucion que motiva la rotacion de personal, observandose que no
se vulnere su nivel, estabilidad, remuneracion y, por un periodo maximo de tres (3) meses en
un afio calendario; debiendo el Servidor Publico u Obrero reintegrarse inmediatamente a su
puesto una vez concluido el tiempo

TITULO VI
REGLAMENTO INTERNO DEL TRABAJO

CAPITULO 1
CONFLICTO DE INTERESES

Art. 105.- Conflicto de Intereses. - La EPM-RPSD respeta la privacidad de sus Servidores
Publicos y Obreros; por tanto, no tiene ningun interés en las actividades que éstos desempeiian
fuera de la Empresa. Sin embargo, cuando estas actividades personales, sociales, financieras o
politicas interfieran o puedan potencialmente interferir en los intereses y/o actividades de la
Empresa, existe un conflicto de interés.

Estos conflictos de interés implican temas como: confidencialidad y resguardo, entrega y/u
omision de informacion; y, denuncia de irregularidades. La transgresion a las disposiciones del
presente capitulo debe ser sancionada como falta disciplinaria grave o constituir causal
suficiente para dar por terminada la relacion laboral del Servidor Publico u Obrero.

Art. 106.- Confidencialidad y Resguardo. - Los Servidores Publicos y Obreros deben tener
presente que, los documentos tales como: escrituras, sentencias, posesiones efectivas, informes,
cartas, reportes, estadisticas, registros, procedimientos, roles de pago, expedientes personales u
otros; son intereses propios de la EPM-RPSD, confiados a su pericia y diligencia. El
incumplimiento de los principios de manejo confidencial de la informacion puede acarrear
responsabilidades administrativas, civiles y penales; segun sea el caso.
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Por tanto, se establece como exigencia basica para todos los Servidores Publicos y Obreros la
reserva, confidencialidad, adecuado resguardo y uso de todos los documentos y valores
confiados a ellos; y, se prohibe a los Servidores Publicos y Obreros de la Institucion negociar
con terceras personas todo tipo de informacion de la Empresa y/o atentar contra los derechos
de propiedad intelectual de la misma.

Art. 107.- Convenio de Confidencialidad. - Los Servidores Publicos y Obreros de la EPM-
RPSD que ingresen a laborar bajo cualquier modalidad, incluidos los niveles jerarquicos
superiores, suscribiran un convenio o clausula de confidencialidad comprometiendo reserva
sobre el manejo de la informacion comercial, empresarial, tecnologica y en general sobre la
informacion estratégica de la Empresa Publica Municipal Registro de la Propiedad del Canton
Santo Domingo.

El convenio de confidencialidad incluira el de no aprovechar cualquier informacion relacionada
con el trabajo de la EPM-RPSD para fines personales o informacion en perjuicio de la Empresa
o de terceros; entregar a terceros, sin la correspondiente autorizacion, informacion o cualquier
forma de propiedad intelectual de la Empresa.

El convenio o cldusula contemplara una sancion pecuniaria, sin perjuicio de otras sanciones que
establezca la Ley, aplicables en caso de incumplimiento; y se extendera incluso hasta cinco
afos posteriores a la terminacion de la relacion de trabajo.

Art. 108.- Denuncia de Irregularidades. - En caso de que un Servidor Publico u Obrero tenga
conocimiento cierto de que existe una razonable posibilidad de que haya ocurrido o esté
ocurriendo alguna irregularidad, sin perjuicio de efectuar la denuncia ante las autoridades
judiciales o administrativas competentes, debe reportarla inmediata y confidencialmente, en
forma verbal o escrita, a la Maxima Autoridad Institucional, quien la canalizara a las instancias
pertinentes.

Toda denuncia debe tener en cuenta el derecho a la honra y buena reputacion que asiste a todas
las personas.

CAPITULO 11
OBLIGACIONES, DEBERES, DERECHOS Y PROHIBICIONES

Art. 109.- Obligaciones de la EPM-RPSD. - Ademas de las obligaciones de la Empresa
Publica Municipal Registro de la Propiedad del Canton Santo Domingo para con sus Servidores
Publicos y Obreros, establecidas en la Ley Organica de Empresa Piblicas y Cédigo del Trabajo,
seglin corresponda, constituyen obligaciones de la Empresa las siguientes:

a) Cancelar la remuneracion mensual al Servidor Publico u Obrero;

b) Fomentar programas de Bienestar Social, de acuerdo con la disponibilidad
presupuestaria y la normativa legal aplicable;

c) Tratar a los servidores publicos con absoluto respecto a su dignidad personal, no
infiriéndole maltrato de palabra o de obra;

A
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d)

€)

Ejecutar planes de Medicina Preventiva y Salud Ocupacional para los Servidores
Publicos y Obreros; vy,

Establecer programas de capacitacion y entrenamiento para sus Servidores Publicos y
Obreros.

Art. 110.- Derechos de los Servidores Publicos y Obreros. - Son derechos de los Servidores
Publicos y Obreros de la EPM-RPSD, a mas de las establecidas por la Constitucion del Ecuador,
la Ley Organica de Empresa Publicas y Codigo del Trabajo, las siguientes:

a)

b)

g)

h)
i)
J)
k)

)

Gozar de estabilidad en su puesto de trabajo, una vez que la empresa le extienda el
nombramiento permanente definitivo o contrato indefinido de trabajo; salvo los
servidores publicos de libre designacion y remocion, los de nombramiento provisional
y nombramiento temporal;

Recibir uniformes, ropa de trabajo y equipos de seguridad adecuados para el
cumplimiento de sus funciones determinadas en el cargo, segin lo dispuesto en el
reglamento de uniformes de la EPM-RPSD;

Gozar de vacaciones anuales, licencias y comisiones de servicio; acorde a lo establecido
en el presente Reglamento Interno;

Desarrollar sus labores en un entorno adecuado y propicio, que garantice su salud,
integridad, seguridad, higiene y bienestar;

No ser discriminado o discriminada, ni sufrir menoscabo ni anulacién del
reconocimiento o goce en el ejercicio de sus derechos;

Recibir estimulos por su eficiente desempeiio laboral, posterior a las evaluaciones de
desempeiio efectuadas; siempre que no impliquen beneficios de caracter econémico;
Percibir la remuneracion conforme al cargo que desempefia y a la estructura
remunerativa establecida en la EPM-RPSD. Los derechos que por este concepto
correspondan al Servidor Publico u Obrero, son imprescriptibles;

Recibir la indemnizacion que le corresponda en los casos previstos por los Constitucion,
la LOEP, el Codigo de Trabajo y este Reglamento Interno;

Gozar de prestaciones legales y de jubilacion cuando corresponda de acuerdo a las leyes
aplicables;

Presentar las acciones de reclamo justificadas y sustentadas, ante las autoridades
competentes, sobre cualquier decision que afecte sus derechos;

Recibir equipos técnicos, material y suministros necesarios ¢ indispensables para el
cumplimiento de sus labores;

El Servidor Publico u Obrero podra negarse, por escrito, a acatar las 6rdenes superiores
que sean contrarias al ordenamiento juridico;

m) Reintegrarse a sus funciones después de un accidente de trabajo o enfermedad,

n)

contemplando el periodo de recuperacion necesaria, segun certificacion médica avalada
por un facultativo del IESS; vy,

Participar en eventos de capacitacion que se dicten dentro y fuera del pais, siempre y
cuando tenga relacion con las funciones que se halle desempeniando; acorde al
Subsistema de Formacion, Capacitacion y Desarrollo Profesional de la EPM-RPSD.
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Art. 111.- Deberes. -Son deberes de los Servidores Publicos y Obreros de la EPM-RPSD, a
mas de las establecidas por la Constitucion del Ecuador, la Ley Organica de Empresa Publicas
y Codigo del Trabajo, las siguientes:

a)

b)
c)
d)

¢)
f)

g)

h)

i)

k)

D

Acatar y observar rigurosamente todas las disposiciones legales, reglamentarias,
administrativas y demés normas vigentes; su inobservancia se valorara acorde al
régimen disciplinario en el presente reglamento interno de la EPM-RPSD;

Cumplir las disposiciones internas comunicadas, sea de forma escrita o verbal;
Reportar inmediatamente cualquier eventualidad que perjudique a la Institucion;
Entregar oportunamente a sus superiores la informacion referente al desarrollo de sus
actividades y ejecucion de sus funciones;

Dar cumplimiento a las recomendaciones emitidas por los érganos de control;

Integrar las comisiones, grupos de trabajo, administraciones de contrato o cualquier otra
funcion para los que hayan sido designados y cumplir a cabalidad las funciones
encomendadas;

Tratar con respeto a sus superiores jerarquicos, compaiieros de trabajo, usuarios
externos y mas personas relacionadas con la EPM-RPSD); siendo 4giles en la resolucion
de tramites y brindando una atencion de calidad;

Ejercer las obligaciones de su puesto con lealtad institucional, rectitud, buena fe,
eficiencia, calidez, solidaridad, esmero y calidad;

Portar en un lugar visible de su ropa de trabajo la identificacion personal otorgada por
la empresa, mientras permanezca dentro de las oficinas o instalaciones de la misma;
Informar obligatoriamente al area de Talento Humano sobre cualquier cambio que se
produjere respecto a su direccion domiciliaria, nimero de teléfono, estado civil,
estudios, entre otros, que forman parte de su hoja de datos personales. Para los efectos
legales y administrativos, particularmente en lo que respecta a citaciones y
notificaciones, la Empresa asumira que la ultima informacioén proporcionada por el
Servidor Publico u Obrero es la auténtica y valedera y que la misma no ha variado;
Mantener un correcto estado de presentacion personal, asi como usar la ropa de trabajo,
equipos de seguridad y uniformes, en los términos que indiquen las disposiciones
correspondientes;

Asistir con puntualidad y de forma regular al trabajo, dentro del horario establecido y/o
dar aviso al empleador en forma inmediata cuando por causa justa faltare al mismo;

m) Permanecer en el puesto de trabajo durante toda la jornada y no abandonar el mismo sin

n)
0)
p)
Q)
r)

causa justa y necesaria;

Registrar personalmente su asistencia al inicio y final de la jornada laboral, inclusive el
receso al almuerzo, mediante el sistema de control de asistencia determinado por la
EPM-RPSD;

Cumplir con todo el trabajo pendiente antes de hacer uso de sus vacaciones;

Asistir obligatoriamente a los eventos institucionales o de trabajo, con puntualidad y
buena actitud;

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

Informar a su superior para que lo declare impedido de la atenciéon de un tramite
administrativo o registral que atafia a los familiares del servidor/a publico hasta el cuarto
grado de consanguinidad o segundo de afinidad;
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s)

t)

u)
V)

Solicitar los permisos con la suficiente anticipacion, y justificar las inasistencias en los
plazos establecidos en el presente Reglamento Interno; en el caso de que la inasistencia
se produjera con cargo a vacaciones, la justificacion se la realizara en un plazo méaximo
de cuarenta y ocho (48) horas; la EMP-RPSD se reserva el derecho a verificar la
documentacion entregada;

Permitir que el personal que brinda el servido de seguridad en la EPM-RPSD revise al
ingreso o salida, los paquetes, maletines y cualquier objeto que portare el Servidor
Publico u Obrero;

Someterse a evaluaciones periddicas durante el ejercicio de sus funciones;

Compartir los conocimientos y experiencias adquiridas en cursos, seminarios, becas,
pasantias, u otros, con los compaiieros de trabajo; asi como, los obtenidos durante el
ejercicio del puesto con el personal de reciente ingreso a la Institucion;

w) Emplear los bienes de propiedad de la Institucion, inicamente para el cumplimento de

X)

y)

las actividades laborales:

Velar por la economia y conservacion de las maquinas, vehiculos, bienes, herramientas
y materiales entregados por la EPM-RPSD para el cumplimiento de sus labores; y, dar
aviso inmediato a su jefe inmediato cuando dichos bienes sufrieren desperfectos;
Rechazar cualquier tentativa de soborno, cohecho u ofrecimiento de dadivas,
porcentajes, obsequios o cualquier tipo de ventajas por parte de proveedores, clientes,
usuarios O personas que mantienen contratos con la EPM-RPSD; y, denunciar
inmediatamente tales hechos por escrito a las autoridades competentes de la Institucion;
Ys

Responder por los dafios causados a la Empresa o terceros, cuando por su descuido o
negligencia legalmente comprobados, perdiere o dafare herramientas u otros bienes
entregados a su uso o custodia. En este caso respondera por el valor de tales bienes a
precio de reposicion.

Art. 112.- Deberes de los Choferes. - Ademas de las obligaciones establecidas en el
reglamento de uso de vehiculos y en el Art. 45 del Codigo del Trabajo y este Reglamento
Interno, son obligaciones de los conductores de vehiculos:

a)

b)

Cumplir y respetar estrictamente las leyes, normas reglamentarias, manuales e
instructivos; y, responder personal y pecuniariamente por las infracciones o
contravenciones cometidas;

Cerciorarse del perfecto funcionamiento del vehiculo, antes de iniciar la conduccion del
mismo;

Cumplir las actividades de mantenimiento y operacion del vehiculo a su cargo;
Impedir que otra persona conduzca el vehiculo a su cargo, salvo que exista orden escrita
de la Maxima Autoridad de la EPM-RPSD; y, cuando haga uso de vacaciones realizara
el acta de entrega recepcion provisional del vehiculo;

Responder personal y pecuniariamente por los dafios o pérdida que sufriere cualquier
bien que le fuere entregado para ser transportado;

Responder, personal y pecuniariamente por los accidentes, dafios o perjuicios que, por
su negligencia, cause a personas o bienes, pertenezcan o no a la Empresa Publica
Municipal Registro de la Propiedad del Cantén Santo Domingo.




wraanam

REGLAMENTO INTERNO DE LA

EPMRP-SD Pagina: 50 DE 84
EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL ADMINISTRACION DEL TALENTO
HUMANO DE LA EMPRESA PUBLICA
sgﬁg%B%?EBiD MUNICIPAL DEL REGISTRO DE LA Fecha de OCTUBRE
PROPIEDAD DEL CANTON SANTO elaboracion: 2023

DOMINGO EPM-RPSD

Art. 113.- De las Prohibiciones de los Servidores Piblicos y Obreros. -A mas de las
establecidas por la Constitucion del Ecuador, la Ley Organica de Empresa Publicas y Codigo
del Trabajo, se prohibe a los Servidores Publicos y Obreros de la EPM-RPSD:

a)
b)
c)
d)
¢)
f)

g)

h)

i)

k)

)

Desobedecer instrucciones legitimas verbales o escritas, emitidas del jerarquico
superior o autoridad nominadora;

Suspender las actividades laborales de la Institucion;

Fumar en las instalaciones de la Empresa;

Alterar o Causar dafios a los bienes de la Empresa; tales como: edificios, oficinas,
vehiculos, herramientas, equipos informaticos, mobiliario, documentos; entre otros;
Efectuar trabajos personales o de terceros, durante la jornada laboral, o utilizando bienes
de propiedad de la EPM-RPSD.

Hurtar o robar a la Empresa, a los compaiieros de trabajo, o a terceros relacionados con
la misma;

Difundir, mutilar, eliminar o modificar documentos que forman parte del expediente
personal y/o archivos de informaciéon de la Empresa; asi como, apropiarse de
documentos e informacion oficial;

Incumplir el acuerdo de confidencialidad suscrito con la EPM-RPSD;

Ingerir bebidas alcohdlicas y consumir sustancias psicotropicas dentro de la Empresa.
También se prohibe la presencia de los Servidores Publicos y Obreros bajo el efecto de
bebidas alcohdlicas o bajo los efectos de cualquier substancia psicotropica;

Utilizar el nombre de la Empresa o la funcién que desempeiia para obtener ventajas de
cualquier naturaleza;

Actuar con ineptitud manifiesta, respecto de la ocupacion o labor para la cual se
comprometid, y/o conducta inmoral;

Faltar injustificadamente al trabajo; la Empresa podra comprobar las causas que
ocasionaron la inasistencia;

m) Salir de las instalaciones de la Institucion durante las horas laborales, sin previa

n)

0)

p)

Q)

t)

autorizacion;

Cometer faltas repetidas e injustificadas de puntualidad sin causa justa;

Dirigirse a sus superiores jerarquicos, compafieros de trabajo, subordinados o
dependientes de empresas contratistas; en forma hostil, descortés, desafiante o
irrespetuosa;

Utilizar de cualquier software o hardware que pueda comprometer la seguridad de la
red y de cualquier recurso informatico de la Institucion;

Intentar penetrar la seguridad de cualquier comunicacion de la red o sistema que utilice
la EPM-RPSD;

Intervenir directa o indirectamente en el proceso regular de los servicios y/o procesos
que ejecuta la EPM-RPSD, con el fin de agilitar su tramite o que se despachen sin el
cumplimiento de los requisitos, que para cada caso se exijan;

Solicitar, recibir o aceptar de terceras personas, naturales o juridicas, vinculadas como

usuarios, contratistas, subcontratistas o proveedores, dinero, préstamos, servicios, %

atencion, viajes o regalos, sin perjuicio de la aplicacion de las acciones civiles y penales
correspondientes;
Realizar actividades particulares que resulten contrarias a los intereses de la Empresa.
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u) Permitir el acceso a las instalaciones de la Empresa a personas ajenas a la misma, sin la
autorizacion correspondiente;

v) Ingresar a las instalaciones de la Empresa Publica Municipal del Registro de la
Propiedad del Cantén Santo Domingo; sin la debida autorizacion de sus superiores,
fuera de las horas laborables.

w) Desacatar las medidas de seguridad, prevencion e higiene exigidas por la ley, por sus
reglamentos o por la autoridad competente; o por contrariar, sin debida justificacion, las
prescripciones y dictamenes médicos;

x) Emplear o utilizar los vehiculos de propiedad de la Empresa, sin la debida autorizacion;
y/0, en asuntos distintos a las actividades laborales;

y) Conducir vehiculos de propiedad de la Empresa en estado de embriaguez y/o bajo los
efectos de sustancias psicotropicas;

z) Portar armas en el lugar de trabajo y durante la jornada de labores;

aa) Consumir alimentos en su puesto de trabajo o en lugares no autorizados;

bb) Dormir durante la jornada de trabajo;

cc) Utilizar de forma excesiva el teléfono, internet y otros servicios o bienes de la
Institucion, para tratar asuntos personales ajenos a las actividades que le han sido
asignadas;

dd) Escuchar musica de una forma que altere la armonia en el ambiente laboral.

CAPITULO I1I

DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

Art. 114.- Régimen Disciplinario. - Incurre en el cometimiento de faltas disciplinarias, el
Servidor Publico u Obrero que con su accién u omision transgrede o infringe alguna de las
disposiciones y prohibiciones determinadas en la Ley Organica de Empresas Publicas, el
Cddigo del Trabajo, el presente Reglamento Interno y demas normativa legal aplicable.

Art. 115.- Derecho a la Defensa. - De conformidad con lo que dispone la Constitucion de la
Republica, se respetara en todo momento el derecho al debido proceso de cada uno de los
Servidores Publicos y Obreros de la EPM-RPSD, proporcionandoles la oportunidad a
defenderse y presentar pruebas de descargo; por tanto, no procederéa ninguna de las sanciones
previstas, sin que sea escuchado y tenga oportunidad de defenderse.

Todos los Servidores Publicos y Obreros de la Empresa Publica Municipal Registro de la
Propiedad del Cantén Santo Domingo, seran responsables por los actos y decisiones ejecutados
en el ejercicio de sus funciones.

Art. 116.- Caducidad. - Las faltas de los Servidores Publicos y Obreros de la Empresa caducan
en el término de noventa (90) dias, desde que la Direccion Administrativa de Talento Humano
tuvo conocimiento de su cometimiento.

El superior inmediato del Servidor Publico u Obrero que haya incurrido en el cometimiento de
faltas disciplinarias, debe informar en forma detallada dentro de los treinta (30) dias posteriores
del hecho y por escrito a la Direccion Administrativa de Talento Humano acompanando la
documentacion y/o evidencia correspondiente; cuando fuere posible.

oz
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Art. 117.- Sanciones Disciplinarias. - Las faltas cometidas por los Servidores Publicos y
Obreros de la Empresa Publica Municipal Registro de la Propiedad del Canton Santo Domingo
seran impuestas por la Autoridad Nominadora de la Empresa o su delegado y, ejecutadas por la
Direccion Administrativa de Talento Humano de la Institucion; considerando en su aplicacion
el debido proceso y garantizando el legitimo derecho a la defensa bajo los principios de
oportunidad y celeridad.

Las sanciones seran incorporadas al expediente del Servidor Publico u Obrero de la EPM-RPSD
y, se registraran en el sistema informatico integrado del talento humano y remuneraciones,
administrado por el Ministerio de Relaciones Laborales, de ser el caso.

La descripcion de las faltas no supone un orden de aplicacion de las sanciones, puesto que las
mismas se impondran de acuerdo a su gravedad; si el Servidor Piblico u Obrero cometiere dos
o mas faltas simultaneas, se aplicara la sancion que corresponda a la mas grave; sin embargo,
un Servidor Publico u Obrero de la Empresa no puede ser sancionado dos veces por la misma
falta.

Para efecto de la aplicacion de las sanciones, las faltas se clasifican en:

a) Faltas leves;y,
b) Faltas graves.

Art. 118.- Faltas Leves. — Son aquellas acciones u omisiones realizadas por error, negligencia
o desconocimiento, sin intencién de causar dafios y que no perjudiquen gravemente el normal
desenvolvimiento de las actividades de la Empresa; y, seran sancionadas segun lo siguiente:

a) Amonestacion verbal;
b) Amonestacion escrita; y,
¢) Sancién pecuniaria del diez (10%) de su remuneracion mensual unificada.

Art. 119.- Amonestacion Verbal. - Son causales de amonestacion verbal, ademas de incurrir
en las prohibiciones previstas en los literales a) —¢) —e)—i) —j) —m) —n) —p) —q) —t) - V) —
aa) —bb) — cc) — dd) del articulo 113, del presente Reglamento Interno, las siguientes:

a) Colocar avisos o pancartas en las paredes del edificio de la institucion sin previa
autorizacion de la Maxima Autoridad de la EPM-RPSD o su Delegado/a;

b) No concurrir con el uniforme establecido;

¢) Incurrir en atrasos de treinta (30) a sesenta (60) minutos en el mes, acorde al Informe
de asistencias;

d) No comunicar o informar a la Direccion Administrativa del Talento Humano de la EPM-
RPSD, sobre el cumplimento de: comisiones, salidas o entradas de vacaciones, licencias
y/0 permisos;

e) Retirar de la institucion utiles, suministros y materiales de oficina sin autorizacion; vy,

M
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f) El Servidor Publico u Obrero que no registre su huella dactilar en el reloj biométrico o
el sistema de control de asistencia, por mas de tres (3) ocasiones de acuerdo al informe
de asistencia.

Art. 120.- Amonestacion Escrita. - Son causales de amonestacion escrita, ademas de incurrir
en las prohibiciones previstas en los literales f) — g) — h) — k) — 0) — r) — w) del articulo 113, del
presente Reglamento Interno, las siguientes:

a) Cuando el Servidor Publico u Obrero haya incurrido o recibido durante un mismo mes
calendario dos (2) o mas amonestaciones verbales;

b) El Servidor Publico u Obrero que hubiera sido sancionado por dos (2) ocasiones en un
ano calendario, contado desde la fecha de la ultima falta, con amonestacién verbal, sera
sancionado por escrito;

¢) Incurrir en atrasos de mas de sesenta (60) minutos en el mes, acorde al Informe de
asistencias;

d) Expedir actos administrativos sin tener competencia para hacerlo, excederse en el uso de sus
funciones, atribuciones y competencias de su puesto o disponer a sus colaboradores realizar
trabajos particulares ajenos a la funcion para la cual fueron nombrados, contratados o delegados,
asi como suscribir documentos oficiales sin tener facultades ni autorizacion para hacerlo;

€) No asistir a las capacitaciones autorizadas por la Direccion Administrativa de Talento
Humano de la Institucion sea que las mismas tengan costo o no; y,

f) Alterar los turnos de trabajo o encargar a otra persona la realizacién de su labor sin
autorizacion previa de su jefe inmediato.

Art. 121.- Sancién Pecuniaria. - Al Servidor Publico u Obrero que reincida en el cometimiento
de faltas que hayan provocado amonestacion escrita por dos ocasiones, dentro de un afio
calendario, se impondra la sancion pecuniaria administrativa, la que no excedera del diez (10%)
por ciento de la remuneracion mensual unificada del Servidor Publico u Obrero.

La reincidencia en el cometimiento de faltas leves que hayan recibido sancion pecuniaria dentro
del periodo de un afio calendario, sera considerada falta grave y constituiran causal para sancion
de suspension temporal sin goce de remuneracion o causal de visto bueno, previo a la
instauracion del debido derecho a la defensa.

Art. 122.- Faltas Graves. — Son aquellas acciones u omisiones que contrarien de manera grave
el ordenamiento juridico o alteraren gravemente el orden institucional. La sancion de estas faltas
estd encaminada a preservar la probidad, competencia, lealtad, honestidad y moralidad de los
actos realizados por los Servidores Publicos y Obreros de la EPM-RPSD, y pueden ser
sancionadas de la siguiente forma:

a) Suspension temporal, sin goce de remuneracion; vy,

b) Separacion de la EPM-RPSD, previo Visto Bueno.

La reincidencia de una falta grave dentro del periodo de un afio calendario da derecho a la
Empresa a solicitar la separacion del servidor publico mediante el procedimiento de visto
bueno.
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Art. 123.- Suspension Temporal Sin Goce de Remuneracion. - La suspension temporal de
los Servidores Publicos y Obreros de la EPM-RPSD sin goce de remuneracion en el ejercicio
de sus funciones, se impondra hasta por treinta (30) dias calendario; en los siguientes casos:

a)
b)

¢)
d)

g)
h)

)

k)

D

Todo hecho fraudulento, falsificacion, falsa declaracion para obtener beneficios para si
mismo o para otros;

Revelar o alterar datos calificados que puedan poner en peligro el buen nombre de la
institucion o de sus directivos;

No observar en los tramites registrales o administrativos el procedimiento establecido.
Permitir a sus subalternos que laboren en estado de embriaguez o bajo el efecto de
drogas ilicitas o medicamentos que afecten su capacidad;

Divulgar o revelar secretos técnicos, comerciales, financiero, legales, informaticos,
logisticos, registrales y demas informacion institucional conocida en razon de su cargo
y funcion;

Entregar deliberadamente documentacion e informacion institucional a terceros sin
autorizacion;

Hacer declaraciones a medios de informacion a nombre del Gerente/a General de la
EPM-RPSD sin la debida autorizacion;

Abusar o dar uso indebido de la credencial de identificacion institucional;

Concurrir a eventos y lugares inapropiados con el uniforme fuera del horario de trabajo
o con la credencial institucional;

Alterar de cualquier manera documentos oficiales como, acciones de personal,
certificados, criterios, estudios, dictimenes, y demas documentos registrales, a favor de
si mismos o de terceros;

Anticipar o pronunciarse respecto al contenido de criterios, informes, dictimenes,
resoluciones o cualquier otra informacion que corresponda emitir oficialmente a las
autoridades competentes;

Cometer actos que signifiquen abuso de confianza, fraude, infraccion o contravencion
penal, sea como autor, complice o encubridor de los mismos;

m) Realizar actos que causen dafios a la propiedad y bienes de la EPM-RPSD, o pongan en

n)

peligro las seguridad o integridad del personal de la Empresa; y,

Realizar plantones laborales, con o sin gritos o amenazas ofensivas en contra del
Representante Legal de la Institucion o Superiores Jerarquicos, dentro o fuera de las
instalaciones de la EPM-RPSD, con o sin utilizacion de objetos como micréfonos de
alto parlante, bocinas y otros medios que atenten contra la paz publica.

En caso de reincidir en una falta que haya merecido sancion de suspensioén temporal sin goce
de remuneracion, dentro del periodo de un afio consecutivo, esta falta sera sancionada como
causal de visto bueno, previa la realizacion del debido derecho a la defensa.

Art. 124.- Efectos de la Suspensién Temporal Sin Goce de Remuneracién. - La sancion de
suspension temporal sin goce de remuneracion, tendra los siguientes efectos para los Servidores
Publicos y Obreros sancionados:

a)

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

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

¢) Habra lugar al pago de aportes patronales al IESS, sin embargo, el Servidor Publico u
Obrero suspendido debera efectuar de su 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) 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;

g) El puesto podra ser llenado provisionalmente, por el tiempo que dure la suspension, si
cumplen las funciones de recepcion, inversion, control, administracion y/o custodia de
recursos publicos;

h) No se considerard el periodo de la suspension para efectos de devengacion por
formacion o capacitacion; y,

i) No se autorizara el intercambio de puestos cuando uno de los Servidores Publicos y
Obreros se encuentre suspendido.

Art. 125.- Visto Bueno.- Sin perjuicio de las responsabilidades civiles y penales a las que
hubiere lugar, la Empresa Publica Municipal Registro de la Propiedad del Cantéon Santo
Domingo separara del cargo sin derecho a indemnizacion alguna, previo visto bueno concedido
por la Autoridad del Trabajo; en aplicacion de lo establecido en los articulos 29 y 32 de la Ley
Organica de Empresas Publicas, a los Servidores Publicos y Obreros que incurran en las
prohibiciones previstas en los literales s) — y) y- z) del articulo 113 del presente Reglamento
Interno; ademas de las siguientes:

a) Forjar o alterar cualquier tipo de documentos o registros vinculados con la EPM-RPSD;

b) Cometer actos que signifiquen abuso de confianza, fraude, infracciéon o contravencion
penal, sea como autor, complice o encubridor de los mismos;

¢) Promover o participar en cualquier forma en suspensiones arbitrarias del trabajo;

d) Realizar actos que causen dafios a la propiedad y bienes de la EPM-RPSD, o pongan en
peligro la seguridad o integridad del personal de la Empresa;

¢) Transparencia y responsabilidad en el manejo de los recursos de la EPM-RPSD, para
cuyo efecto se presentara la declaracion juramentada de bienes, al inicio y finalizaciéon
de la relacion con la Empresa;

f) Poner en peligro su propia seguridad, la de sus compaiieros de trabajo o la de otras
personas, asi como de la de los establecimientos, talleres y lugares de trabajo;

g) Por abandono del puesto de trabajo, sin notificacion al jefe inmediato y a la Direccion
Administrativa de Talento Humano por un tiempo mayor de tres (3) dias consecutivos;
siempre que dichas causales se hayan producido dentro de un periodo mensual de labor;
Ys

h) Por denuncia injustificada contra el empleador, si la denuncia fuere justificada quedara
asegurada la estabilidad del Servidor Publico u Obrero por dos aos.

Art. 126.- Quejas o Denuncias.- Cualquier ciudadano o servidor publico o privado podra
presentar denuncias contra los Servidores Piblicos y Obreros de la EPM-RPSD, que deberan
ser formuladas por escrito, debidamente sustentadas y con la respectiva firma; con lo cual,
previo informe de la Direccion Administrativa de Talento Humano sera admitida a tramite por
parte de la Maxima Autoridad o su delegado, quien dispondra se abra un expediente para
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efectuar la investigacion respectiva; y, se correra traslado al denunciado, concediéndole tres (3)
dias para que la conteste, siempre que no corresponda iniciar visto bueno.

Si la respuesta no fuere satisfactoria o no se presentare, se impondra la sancién pertinente en
mérito al expediente.

Las quejas o denuncias probadas que merezcan sancion disciplinaria afectaran a la evaluacion
de desempeiio.

Las quejas o denuncias por causas de visto bueno, seguiran el tramite previsto para el efecto en
el Codigo del Trabajo.

Art. 127.- Aplicacion del Régimen Disciplinario. — El superior inmediato del Servidor
Publico u Obrero que haya incurrido en el cometimiento de faltas disciplinarias, debe informar
en forma detallada dentro de los treinta (30) dias posteriores del hecho y por escrito a la
Direccién Administrativa de Talento Humano acompafiando la documentacion y/o evidencia
correspondiente, cuando fuere posible; posteriormente la Direccion evaluard dentro de las
siguientes setenta y dos (72) horas si la falta cometida constituye o no causal para visto bueno.

Y, en los casos que no implique visto bueno, se efectuara el siguiente procedimiento:

1. La Direccién Administrativa de Talento Humano de la EPM-RPSD en los siguientes
dos (2) dias habiles, presentard a la Maxima Autoridad informe previo sobre la
procedencia de iniciar la aplicacion del régimen disciplinario; el cual, en el caso de que
hubiere lugar, debera ser autorizado por la Autoridad Nominadora;

2. La Direccién Administrativa de Talento Humano de la EPM-RPSD notificara al
presunto infractor y, fijara fecha y hora para que se efectiie una audiencia dentro de los
siguientes tres (3) dias;

3. El trabador denunciado acudira a la audiencia en el dia y hora establecida; en la que,
presentara las versiones y, otras pruebas de cargo y de descargo, de lo que se sentara el
acta respectiva; las partes podran alegar en derecho durante los siguientes dos (2) dias;

4. Con o sin los alegatos, la Direccion Administrativa de Talento Humano presentara
maximo a los cinco (5) dias habiles, informe motivado dirigido a la Maxima Autoridad
de la Institucién con las recomendaciones que estime pertinentes; para que adopte la
resolucion que corresponda; y,

5. Una vez autorizado el informe y recomendaciones, la Direccion Administrativa de
Talento Humano comunicara al presunto infractor la resolucion correspondiente; y, de
ser sujeto a una sancion correspondiente, se elaborara la respectiva Accion de Personal
para su registro y ejecucion.

La ausencia del denunciante constituira desistimiento, salvo prueba de imposibilidad, en cuyo
caso se fijard nueva fecha y hora para la audiencia. Ante la ausencia del denunciado se
presumiran ciertos los hechos y dara lugar a la sancién que corresponda.

Art. 128.- Tramite de Visto Bueno. - Cuando se trate de denuncias o informes sobre faltas que
constituyan causales para visto bueno, la Direccion Administrativa de Talento Humano emitira
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informe motivado agregando la documentacion pertinente a fin de que la Maxima Autoridad de
la EPM-RPSD o su delegado, autorice el tramite de visto bueno que realizara Procuraduria
Sindica.

En caso de que el Servidor Publico u Obrero que se encuentra en comision de servicios con o
sin remuneracion en la Empresa Publica Municipal Registro de la Propiedad del Canton Santo
Domingo EPM-RPSD, haya cometido alguna falta disciplinaria grave que sea objeto de la
aplicacion del régimen disciplinario, la Empresa informara con fundamentos a su institucion de
origen, para que aplique la sancién conforme al tramite pertinente.

Art. 129.- Impugnacion de las Sanciones. - Comision de Impugnacion de Sanciones en la
Empresa conformada por:

a) Jefe Inmediato o su delegado;

b) Responsable de la Direccion de Talento Humano o su delegado;
¢) Procurador Sindico de la EPM-RPSD; y,

d) Maxima Autoridad Institucional o su delegado.

El Servidor Publico u Obrero que considere haber sido sancionado injusta o ilegalmente, tendréa
derecho a interponer su reclamo, ante la Comision de Impugnacion de Sanciones adjuntando
toda la documentacion de descargo; impugnacion a realizarse maximo a los dos (2) dias habiles,
contados a partir de la fecha de notificacion, vencidos los dias y de no haberse presentado la
impugnacion, la sancion queda en firme y no admite recurso alguno.

La resolucion del a Comision de Impugnacion de Sanciones en la EPM-RPSD sobre la
impugnacion sera motivada, debera ser expedida en los siguientes ocho (8) dias hébiles de
interpuesta y en forma expresa confirmara, modificara o revocard la sancion impuesta;
resolucion que el Servidor Publico u Obrero acatara. Si no existe pronunciamiento, se entendera
aceptada la apelacion.

La impugnacion de la resolucion de visto bueno se realizara inicamente en la via judicial.

Art. 130.- Registro. - Todo lo actuado en relacion con las faltas disciplinarias y las
correspondientes sanciones, inclusive la impugnacion y su resolucion, deben necesariamente
archivarse en el expediente personal del servidor publico.

Por ninglin motivo se pueden retirar los documentos que forman parte de los expedientes
personales de los Servidores Publicos y Obreros, inclusive los relacionados con las sanciones;
aun cuando ¢stas hayan sido dejadas sin efecto.

CAPITULO IV
CESACION DE FUNCIONES

Art. 131.- Causales de cesacion de funciones. — Los Servidores Publicos y Obreros de la
EPM-RPSD cesaran en sus funciones en los siguientes casos:
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1. Nombramientos de Libre Designaciéon y Remocion: Por decision del Directorio o de la
Maxima Autoridad de la EPM-RPSD, segun corresponda, en cualquier momento y sin que
medie ningun tipo de justificacion o causa alguna. La separacion de estos servidores de la
empresa no generara ningun tipo de indemnizacion ni compensacion econdémica y se realizaran
con la sola notificacion escrita.

2. Nombramientos de servidores puiblicos: Las servidoras y servidores ptiblicos cesaran en
funciones por las siguientes causas:

2.1 Nombramientos Permanentes:

a)
b)
c)
d)

Por acuerdo entre las partes;

Por muerte o incapacidad absoluta y permanente del Servidor Pablico u Obrero;

Por renuncia voluntaria formalmente presentada;

Por haber ingresado incurriendo en Nepotismo;

Por pérdida de los derechos de ciudadania judicialmente y en providencia ejecutoriada;
Por ingresar sin observar el Subsistema de Reclutamiento y Seleccion de Personal de la
EPM-RPSD;

Por retiros voluntarios;

Por jubilacion;

Por obtener la calificacion de insuficiente en el proceso de evaluacion de desempeiio;
Por Visto Bueno; vy,

Por extincion de la empresa publica.

2.2 Nombramientos Provisionales:

a)
b)
<)
d)
€)
f)

g)
h)
i)
j)
k)
)

Por acuerdo entre las partes;

Por muerte o incapacidad absoluta y permanente del Servidor Ptblico u Obrero;

Por renuncia voluntaria formalmente presentada;

Por haber ingresado incurriendo en Nepotismo;

Por pérdida de los derechos de ciudadania judicialmente y en providencia ejecutoriada;
Por ingresar sin observar el Subsistema de Reclutamiento y Seleccion de Personal de la
EPM-RPSD;

Por despido intempestivo;

Por obtener la calificacion de insuficiente en el proceso de evaluacion de desempeiio;
Por Visto Bueno;

Por extincion de la empresa publica;

Por supresion de puestos;

Por perder vigencia del nombramiento provisional expedido;

m) Por perder el concurso de méritos y oposicion; y,

n)

Por la terminacion del nombramiento provisional. %
Al

2.3 Nombramientos Temporales:

a)
b)

Por acuerdo entre las partes;
Por muerte o incapacidad absoluta y permanente del Servidor Publico u Obrero;
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¢) Por renuncia voluntaria formalmente presentada;

d) Por haber ingresado incurriendo en Nepotismo;

e) Por pérdida de los derechos de ciudadania judicialmente y en providencia ejecutoriada;

f) Por ingresar sin observar el Subsistema de Reclutamiento y Seleccion de Personal de la
EPM-RPSD;

g) Por obtener la calificacion de insuficiente en el proceso de evaluacion de desempeiio;

h) Por Visto Bueno;

i) Por extincion de la empresa publica;

j) Por la terminacion del plazo del proyecto; y,

k) Por decision de la Maxima Autoridad.

3. Terminacion de Contratos con Obreros: Los contratos de trabajo suscritos con los obreros
terminaran por las causas previstas la Ley Organica de Empresas Publicas, en la Codificacion
del Codigo de Trabajo y en las estipuladas en este Reglamento Interno.

Art. 132.- Por Acuerdo de las Partes. — La EPM-RPSD por intermedio de la Maxima
Autoridad Institucional o su delegado y el Servidor Publico u Obrero, podran acordar en forma
libre y voluntaria la terminacion de las relaciones laborales.

Art. 133.- Por Muerte. - Por causa de muerte del Servidor Publico u Obrero de la EPM-RPSD,
cesara automaticamente en el cargo; presentada la partida de defuncién a la Direccion
Administrativa de Talento Humano y se expedira la Accion de Personal y, dispondra el pago
de la liquidacion a los derecho habientes maximo a los dos (2) dias habiles.

Si la muerte se produjere después de haber presentado la renuncia para acogerse a la jubilacion,
operara la indemnizacion por ese concepto.

Art. 134.- Incapacidad Absoluta o Permanente. - Para que opere esta forma de cesacion se
contara con la resolucion del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social IESS que declare o
acredite que el Servidor Publico u Obrero se encuentra en incapacidad fisica o mental, absoluta
o permanente; y, que la EPM-RPSD haya declarado la jubilacion correspondiente.

La Direccion Administrativa de Talento Humano de la Institucion se sujetara a lo dispuesto en
la normativa legal respectiva para efectuar este procedimiento.

Art. 135.- Renuncia Voluntaria. - Es la decision del Servidor Publico u Obrero de separarse
de su puesto o cargo, que notificara por escrito a la Autoridad Nominadora de la EPM-RPSD
con por lo menos quince (15) dias de anticipacion a la fecha de salida; caso contrario la Maxima
Autoridad podra aplicar lo estipulado en el articulo 190 del Codigo de Trabajo. La renuncia
voluntaria no dara lugar a indemnizacion de naturaleza alguna, excepto cuando sea presentada
para acogerse a la jubilacion.

Los Servidores Publicos y Obreros que laboren en puestos que cumplan las funciones de
recepcion, inversion, control, administracion y/o custodia de recursos publicos; no podran
abandonar el puesto de trabajo hasta que su renuncia haya sido expresamente aceptada por la
Maxima Autoridad de la Empresa o su delegado y, se haya suscrito la correspondiente Acta de
Entrega — Recepcion; si no lo hiciere, se considerara abandono injustificado de su cargo.
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Las renuncias son consideradas como tales tinicamente desde la fecha de su aceptacion por
parte de la autoridad nominadora, conforme los establece la Disposicion Transitoria Segunda
del Mandato Constituyente No. 2.

El Servidor Piblico u Obrero que presentare la renuncia voluntaria a su puesto y que, por efectos
del goce de licencia sin remuneracion o comision de servicios con remuneracion, no hubiere
devengado el tiempo de permanencia en la EPM-RPSD; conforme a lo establecido en este
Reglamento Interno, no se aceptara su renuncia hasta que proceda a la devolucion de los valores
egresados por la Empresa o devengue el tiempo correspondiente. De ser el caso, la EPM-RPSD
ejecutara las garantias rendidas por el Servidor Publico u Obrero renunciante e iniciara los
procesos correspondientes para el debido cobro.

Art. 136.- Por Retiro Voluntario. - Conforme al articulo 23 de la Ley Orgéanica de Empresas
Publicas, la empresa podra implementar programas de retiro voluntario derivados de la
planificacion anual del talento humano o de planes de restructuracién, optimizacién o

restructuracion institucional.

La Direccion Administrativa de Talento Humano de la EPM-RPSD establecera los planes de
retiro voluntario, dentro de la planificacion del talento humano para cada ejercicio fiscal, la
misma que debera contar con la correspondiente disponibilidad presupuestaria.

De acogerse a los planes de retiro voluntario con indemnizacion el Servidor Publico u Obrero
debera presentar por escrito una peticion manifestando inequivocamente su intencion de
acogerse a los mismos; y, cumplir los siguientes requisitos:

a) Haber laborado en la empresa al menos diez (10) afios consecutivos, o en general haber
laborado en otras empresas publicas o en el sector publico ecuatoriano por al menos

quince (15) afios a través de cualquier modalidad laboral; y,

b) No haber recibido indemnizaciéon por ninglin motivo en cualquier empresa
constitucional del Estado.

Las solicitudes de los Servidores Piblicos y Obreros de la EPM-RPSD pueden ser aceptadas
en orden de presentacion, siempre que no afecten a la operatividad de la Empresa y exista
disponibilidad presupuestaria; en caso de que no existan los fondos necesarios para cubrir estos
egresos, las solicitudes pendientes pueden ser aceptadas en el siguiente ejercicio fiscal, en cuyo

caso, previo al desembolso deben ser ratificadas por el solicitante.

El reconocimiento de estas contribuciones excluye la posibilidad de presentar un desahucio o %V
percibir la bonificacion contemplada en el articulo 185 del Codigo del Trabajo.

Art. 137.- Por Haber Ingresado Incurriendo en Nepotismo.- Al Servidor Publico u Obrero

que hubiere ingresado en la EPM-RPSD sin observar la prohibicion de nepotismo, con el
informe de la Direccion Administrativa de Talento Humano, la Méaxima Autoridad o su
delegado resolvera motivadamente la cesacion inmediata de sus funciones y ordenara la
devolucion de todos los valores que hubiere percibido desde su vinculacion a la Institucion, con
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los respectivos intereses; y, el funcionario que hubiere autorizado el ingreso sera destituido en
forma inmediata. En ambos casos se respetara el debido proceso.

Art. 138.- Por Pérdida de los Derechos de Ciudadania Declarada mediante Sentencia
Ejecutoriada. - Para proceder a la cesacion del Servidor Publico u Obrero por estas causales,
se debera contar con las copias certificadas de las sentencias debidamente ejecutoriadas y se
efectuara el debido proceso.

Art. 139.- Por Ingresar Sin Observar el Subsistema de Reclutamiento y Seleccion del
Personal. - Al Servidor Publico u Obrero que hubiere ingresado en la Empresa sin observar el
proceso de reclutamiento y seleccion establecido en el Manual respectivo de la EPM-RPSD,
con el informe de la Direccion Administrativa de Talento Humano, la Maxima Autoridad o su
delegado resolvera acorde a lo dispuesto en el Art. 228 de la Constitucion de la Republica del
Ecuador. En ambos casos se respetara el debido proceso.

Art. 140.- Por Acogerse a la Jubilacién. — La Empresa Publica Municipal Registro de la
Propiedad del Cantén Santo Domingo reconocera, al personal que tenga derecho, la jubilacion
a cargo del empleador prevista en el Art. 216 del Codigo de Trabajo; para ello ademas tomara
en cuenta lo determinado en el Numeral 1.1.1.5 del Art. 2 del Decreto Ejecutivo No 225 del 18
de enero del 2010, mediante el cual reforma el Decreto Ejecutivo 1701 del 30 de abril del 2009.

Adicionalmente, los Servidores Publicos y Obreros de la EPM-RPSD que cumplan entre 65 y
69 aios de edad podran presentar por escrito su solicitud de retiro para acogerse a la jubilacion,
hasta el mes de julio de cada aflo; no obstante, los Servidores Publicos y Obreros que hubieren
cumplido 70 afios se jubilaran obligatoriamente.

La Direcciéon Administrativa de Talento Humano de la EPM-RPSD dentro de la planificacion
del talento humano para cada ejercicio fiscal, contemplara al personal que cumpla los requisitos
para acogerse a la jubilacion; la misma que debera contar con la correspondiente disponibilidad
presupuestaria.

Art. 141.- Por Despido Intempestivo. - Cuando la EPM-RPSD, prescinda de los servidores
publicos de carrera con nombramiento provisional y, obreros con contrato indefinido; sin que
preceda el visto bueno o una de las causas sefialadas en el ordenamiento juridico, constituira
despido intempestivo y procederé la indemnizacion prevista para el efecto, en el Codigo del
Trabajo en relacion con el Mandato Constituyente No 4.

El Gerente General, en uso de sus facultades y atribuciones, puede aplicar la disposicion del
numeral 4 del Art. 30 de la Ley Organica de Empresas Publicas, misma que es potestad
exclusiva del Representante Legal de la EPM-RPSD; y, constituye el ejercicio de la libertad de
contratacion prevista por el numeral 16 del Art. 66 de la Constitucion de la Republica.

Por tanto, con excepcion del numeral 2.2 del articulo 92 de esta Normativa, conlleva el pago de
indemnizaciones; por lo que, para el caso de los obreros con contrato indefinido se lo calculara
conforme al Codigo del Trabajo y/o Contratacion Colectiva y, para los servidores publicos con
nombramiento provisional, se observara las disposiciones contenidas en el articulo 188 del
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Codigo del Trabajo, esto en aplicacion del articulo 33 de la Ley Organica de Empresas Publicas;
para el efecto se consideraré el tiempo de trabajo en la EPM-RPSD.

En ningtin caso los valores a pagarse a los servidores publicos de nombramiento provisional u
obreros con contratos indefinidos, por concepto de indemnizacion, podran ser superiores a
trescientos (300) salarios basicos unificados del Servidor Publico u Obrero privado, vigentes a
la fecha de pago, conforme lo dispone el Mandato Constituyente N°4.

Art. 142.- Por Visto Bueno. — Para dar por terminada la relacion laboral mediante el tramite
de visto bueno con los Servidores Publicos y Obreros de la EPM-RPSD, este procedimiento
debe efectuarse ante el Inspector de Trabajo; en aplicacion de lo establecido en los articulos 29
y 32 de la Ley Orgéanica de Empresas Publicas y siguiendo para el efecto la normativa técnica
que regula el procedimiento del visto bueno; siempre y cuando el Servidor Publico u Obrero
incurra en las faltas disciplinarias mencionadas en este reglamento.

Art. 143.- Por Supresion del Puesto. - Cuando de la Planificacion Anual del Talento Humano
de la EPM-RPSD, a efectos del plan de optimizacion y racionalizacion, se podra establecer
partidas a suprimirse por efectos de excedentes en la plantilla del talento humano; o, de estudios
previos debidamente aprobados de: racionalizacion, optimizacion o restructuracion empresarial
o si del estudio se desprende que existan cargos o puestos innecesarios para la adecuada gestion
empresarial de la Institucion; la Maxima Autoridad o su delegado, previo conocimiento del
Directorio, mediante resoluciéon motivada declarara suprimido el o los cargos o puestos.

Por tanto, la supresion de puestos podra darse por las siguientes razones técnicas, econdmicas
y funcionales que se detallan:

a) Razones técnicas: son las que se derivan de la reestructuracion de la EPM-RPSD; de la
necesidad de evitar la duplicacion de funciones; de la intencién de posibilitar la
optimizacion de procesos o perfiles de personal; y de la descentralizacion de
competencias y la desconcentracion de funciones; y,

b) Razones econémicas: son las que se deriven de la necesidad de ajustar la cantidad del
personal en relacion con la disponibilidad presupuestaria; del crecimiento y la
sostenibilidad de la EPM-RPSD.

Si se tratare de puestos con nombramiento de libre designacion y remocion, quienes ocupen los
cargos suprimidos, cesaran en funciones inmediatamente de notificada la resolucion mediante
Accién de Personal; cuando se trate de puestos con nombramiento provisional, los Servidores
Publicos y Obreros recibiran la correspondiente indemnizacion, acorde a lo establecido en la

normativa legal; y, cuando se trate de puestos donde existan servidores con nombramiento %
A

permanente, se reubicara al personal titular de los puestos en otras unidades o procesos internos.

Los Servidores Publicos y Obreros que ocupen puestos que se suprimiran y tengan discapacidad
severa o quienes tengan a su cuidado y responsabilidad un hijo, conyuge, conviviente en union
de hecho o progenitor con un grado severo de discapacidad, debidamente certificado por el
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Consejo Nacional de Discapacidades (CONADIS); seran reubicados en otras unidades o
procesos internos.

La supresion del puesto implica la eliminacion de la partida respectiva y la imposibilidad de
crearla nuevamente; por excepcion, en los casos debidamente justificados, mediante informe
técnico de la Direccion Administrativa de Talento Humano y autorizacion de la Maxima
Autoridad de la EPM-RPSD, podra ser creado el puesto siempre que hubiera transcurrido al
menos dos (2) afios desde la supresion.

Art. 144.- Por Calificacion Insuficiente en la Evaluacion de Desempeiio. — El Servidor
Publico u Obrero que obtuviere un puntaje insuficiente en la evaluacion de desempeiio que la
EPM-RPSD realice, sera desvinculado de la Empresa; conforme a las directrices emitidas por
el Ministerio de Trabajo y en observancia del Manual del Subsistema de Evaluacién y
Desempeiio de la Institucion.

Art. 145.- Extincion de la Empresa Publica. - Extincion de la persona juridica de la Empresa
Publica Municipal Registro de la Propiedad del Cantén Santo Domingo, lo cual debe estar
ligado al cese total y definitivo de la actividad de la EPM-RPSD por la que fue creada.

Art. 146.- Por Terminacién del Plazo del Proyecto. - Los nombramientos temporales
emitidos para ejecutar proyectos especificos de la EPM-RPSD se daréan por concluidos una vez
finalizados los mismos; previo informe emitido por la Direccién Administrativa de Talento
Humano y autorizado por la Maxima Autoridad Institucional.

Art. 147.- Por Perder el Concurso de Méritos y Oposicion. — Los servidores a quienes se les
haya otorgado nombramientos provisionales y que no hubieren resultado ganadores en el
concurso de méritos y oposicion, se les dara por terminados sin que esto signifique que sea
despido intempestivo; por tanto, no se realizara una liquidacion como tal.

Art. 148.- Por Terminacion del Nombramiento Provisional. — La Maxima Autoridad de la
EPM-RPSD podréa dar por terminados los nombramientos provisionales, acorde a los casos
previstos en el procedimiento del concurso de méritos y oposicién establecido por la EPM-
RPSD; y, también operaréa la conclusion del nombramiento provisional, cuando se trate de
nombramientos provisionales otorgados a favor de profesionales para que ocupen puestos de
libre designacion y remocién o puestos de igual o mayor remuneracion; la terminacién implica
el inmediato retorno al cargo permanente.

Art. 149.- Por perder vigencia del nombramiento provisional expedido. — La Maxima
Autoridad de la EPM-RPSD podra dar por terminados los nombramientos provisionales,
cuando la partida expedida no sea planificada; causando por tanto que pierda vigencia. La
UATH debera realizar el respectivo informe técnico sustentando las razones del porque no fue
planificado el puesto; reubicando a los servidores a nombramientos temporales con los derechos
de la nueva modalidad contractual, este procedimiento debera tener la aprobacion de la maxima
autoridad.
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Art. 150.- Prohibicién de Reingreso. - Los jubilados y quienes reciban pensiones de retiro del
sector publico, no podran reingresar a laborar en la EPM-RPSD, excepto para ocupar puestos
de libre designacion y remocion.

Art. 151.- Limite de edad. — Todos los Servidores Publicos y Obreros de la Empresa Publica
Municipal Registro de la Propiedad del Canton Santo Domingo, a los setenta (70) afios de edad,
que cumplan los requisitos establecidos en las leyes de la seguridad social para la jubilacion,
obligatoriamente tendran que retirarse de la EPM-RPSD y cesaran en su puesto. Percibiran una
compensacion conforme a lo dispuesto en el presente reglamento de los beneficios por
jubilacion.

CAPITULO V
INDEMNIZACIONES Y LIQUIDACION

Art. 152.- Documentacién para la Liquidacion. — Los Servidores Piiblicos y Obreros de la
EPM-RPSD que cesen en funciones, en forma previa a la liquidacion de haberes; debera
entregar en la Direccion de Administracion de Talento Humano, los siguientes documentos:

a) Declaracion Patrimonial Juramentada de Fin de Gestion de la Contraloria General del
Estado;

b) Formulario de Fin de Gestion (Paz y Salvo) de la Institucion;

¢) Acta de Entrega — Recepcion de los Documentos solicitados en el Formulario de Paz y
Salvo de la Institucion;

d) Credencial de la EPM-RPSD;

e¢) Uniforme proporcionado por la Institucion, siempre que no se haya devengado mas del
cincuenta (50%) por ciento;

f) Certificado de la Direccién Administrativa de Talento Humano de no tener contratos
pendientes de devengar por becas u otros eventos de capacitacion;

g) Informe sobre entrega de documentos y tramites pendientes al jefe inmediato, con el
aval respectivo;

h) Certificado de la Direccién Administrativa de Talento Humano de no tener contratos de
delegacion por becas u otros eventos de capacitacion;

i) Token, de ser el caso; y,

j) Respaldos fisicos y digitales generados durante el periodo de duracién del Servidor
Publico u Obrero en la Institucion;

k) El pago o celebracion de un convenio de pago, por deudas del Servidor Publico u Obrero

para con la EPM-RPSD; bajo la responsabilidad de la Direccion Financiera; y, /
1) Demas documentacion establecida para la Direccion Administrativa de Talento o
Humana. 4 ’
Posterior a la entrega de la documentacién mencionada, la Direccion Administrativa de Talento Qy

Humano debera presentar a la Direccion Financiera el tramite para el pago respectivo maximo
en quince (15) dias habiles.
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Art. 153.- Prohibicion de Indemnizacién. - Si la terminacion de la relacion de trabajo se
produce por visto bueno, el Servidor Publico u Obrero no tendra derecho a indemnizacion de
ninguna naturaleza.

Art. 154.- Limite a las Indemnizaciones. - Ningun representante legal de la empresa podra
reconocer o declarar como derecho adquirido, ni ordenar el pago de una indemnizacioén por un
monto superior al establecido legalmente o en ¢l presente Reglamento Interno.

Art. 155.- Indemnizacién por Retiro Voluntario. — Los Servidores Publicos y Obreros de la
EPM-RPSD que terminen la relacion laboral por retiro voluntario, recibiran la indemnizacion
prevista en el articulo 23 de la Ley Organica de Empresas Publicas, equivalente a siete (7)
salarios basicos unificados del Servidor Publico u Obrero privado por cada afio de servicio y,
hasta un maximo de doscientos diez (210) salarios minimos bésicos unificados del Servidor
Publico u Obrero privado.

En ningun caso los valores a pagarse, pueden ser superiores a doscientos diez (210) salarios
minimos basicos unificados del Servidor Publico u Obrero privado, vigentes a la fecha de pago,
conforme lo dispone el Art 8 del Mandato Constituyente N° 2.

Art. 156.- Indemnizacion por Jubilacion.- En concordancia con el principio constitucional de
igualdad, los Servidores Publicos y Obreros de la EPM-RPSD que se acojan a los beneficios de
la jubilacion, tendran derecho a recibir por una sola vez, el equivalente a siete (7) salarios
basicos unificados del Servidor Publico u Obrero privado por cada afio de servicio publico y
hasta un monto maximo de doscientos diez (210) salarios basicos unificados del Servidor
Publico u Obrero privado en total, para cuyo efecto, se efectuaran las reformas presupuestarias
correspondientes en funcion de la disponibilidad existente.

En caso de reingreso a cargos de libre designacion y remocion, el jubilado que ya recibi6 este
beneficio, no tendra derecho a recibirlo nuevamente.

Art. 157.- Indemnizacion por Accidente de Trabajo o Enfermedad. - En caso de accidente
de trabajo o enfermedad profesional ocasionada como consecuencia del desempeiio de su
funcién que causare disminucion en sus capacidades para el desempeilo de su trabajo, se
aplicara lo establecido en el articulo 438 del Codigo del Trabajo y la legislacion de seguridad
social.

De suscitarse el fallecimiento o incapacidad total permanente, la servidora o servidor, obrera u
obrero o sus herederos en su caso, seran indemnizados de acuerdo con los limites y céalculos
establecidos para el caso de la supresion de puestos.

Para lo establecido en el presente articulo se aplicara la presuncion del lugar de trabajo, desde
el momento en que la servidora o el servidor, obrera u obrero empresarial salen de su domicilio
habitual con direccion a su lugar de trabajo y viceversa.

No habra lugar a indemnizacion si el accidente o enfermedad es el resultado del descuido,
negligencia o imprudencia del servidor o Servidor Publico u Obrero.
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Art. 158.- Calculo de Indemnizaciones por Supresion de Puesto o Despido Intempestivo.-
Para el caso de separacion de los Servidores Publicos y Obreros de la Empresa Publica
Municipal Registro de la Propiedad del Canton Santo Domingo, por supresion de partida o
despido intempestivo; se aplicara lo determinado en los Mandatos Constituyentes No. 2 y 4
respectivamente.

TITULO VII
BIENESTAR Y BENEFICIOS ADICIONALES

CAPITULO 1
DEL BIENESTAR SOCIAL Y SALUD OCUPACIONAL

Articulo 159.- Salud Ocupacional. - La Empresa mantendra y velara por la Salud Ocupacional
de sus Servidores Publicos y Obreros, asumiendo como politica la prioridad en la prevencion
de la salud; para lo cual, podra realizar programas de salud ocupacional fisica y mental que
incluyan examenes médicos, psicologicos, entre otros; de forma anual y/o con una frecuencia
acorde con los riesgos existentes en la respectiva actividad laboral.

Con el objeto de prevenir los riesgos laborales y a fin de proporcionar sin demora la asistencia
médica a los servidores publicos, la Empresa continuara otorgando atencién en el Dispensario
Médico establecido en la Institucion. Y, adicionalmente, la EPM-RPSD contara con un plan de
salud ocupacional que sera parte integrante del desarrollo del talento humano, orientada a
controlar los accidentes y las enfermedades profesionales mediante la reduccion de los factores
de riesgos.

Articulo 160.- Permisos Médicos Unidad de Seguridad y Salud Ocupacional. — El Médico
Ocupacional de la EPM-RPSD podra expedir permisos o reposos médicos; siempre y cuando
exista la valoracion realizada al Servidor Publico u Obrero en las instalaciones de la Empresa,
y éstos no pueden ser mayores a tres (3) dias de permiso o reposo médico. Estos permisos
pueden ser emitidos por el Analista de la Unidad de Seguridad y Salud Ocupacional, en el caso
de que el analista tenga como profesion médico General y la necesidad institucional lo amerite,
o en ausencia del Médico Ocupacional de la EPM-RPSD.

En caso de que el Servidor Publico u Obrero continuara con las dolencias manifestadas al
Médico Ocupacional de la Institucion, debera acudir al IESS; y, proceder acorde a la normativa
interna para el efecto de permisos sin cargo a vacaciones y/o licencias con remuneracion.

Art. 161.- Elementos del Plan de Salud Ocupacional. - El plan de salud ocupacional estara
integrado por los elementos descritos a continuacion, y sus directrices estaran dentro de las
politicas y normas que se creen para tal efecto:

a) Medicina preventiva y del trabajo.
b) Higiene ocupacional.

c¢) Seguridad ocupacional.

d) Bienestar social.

' xﬁ ™
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Articulo 162.- Seguridad en el Trabajo. - La Empresa se obliga a desarrollar una eficiente
politica de Seguridad en el Trabajo, con el fin de proteger integralmente al Talento Humano de
los riesgos de trabajo, evitando y previniendo enfermedades profesionales, accidentes laborales
y defendiendo el patrimonio de la Empresa; por tanto, también es obligatorio para todos los
Servidores Publicos y Obreros de la EPM-RPSD acatar las medidas de prevencion, seguridad
¢ higiene determinadas en la ley, reglamentos respectivos y disposiciones internas legalmente
comunicadas.

La Institucion por intermedio de las areas competentes, promocionard, instruira y adiestrara a
todos los Servidores Publicos y Obreros de la EPM-RPSD en el uso de elementos de proteccion
personal y seguridad industrial, cuando el puesto de estos lo amerite.

La Empresa Publica Municipal Registro de la Propiedad del Canton Santo Domingo se
compromete a cumplir las disposiciones de Seguridad en el Trabajo, sefialadas en las leyes y
normativas vigentes relacionadas con esta materia.

Art. 163.- Responsabilidad de los Servidores Publicos y Obreros en la Seguridad en el
Trabajo. - Es obligacion de todos los Servidores Publicos y Obreros de la EPM-RPSD, el
cumplimiento estricto de las normas de seguridad dentro del ambito de su trabajo donde se
desarrolla; a fin de garantizar un trabajo preventivo.

La seguridad del empleado depende sobre todo de su propia conducta, lo cual esta condicionado
a un acto voluntario de la y del servidor publico por su capacitacion, educacion y motivacion.

Articulo 164.- Clima y Entorno Laboral. - El clima laboral se fundamenta en la préctica de
valores, principios y convicciones; por lo tanto, se propendera a que las condiciones de trabajo
en la Empresa se desarrollen bajo principios de credibilidad, respeto, imparcialidad, pertenencia
y camaraderia, que se valore la diversidad, equidad, justicia e inclusion, en donde todos los
servidores publicos sean tratados con dignidad y respeto; es decir, la Institucion promovera la
proteccion laboral y buscara todos los medios posibles para construir un clima organizacional
favorable y adecuado que conduzca al mejoramiento de la eficiencia y productividad.

Se impulsaran actividades de integracion de manera que se fortalezcan las relaciones
interpersonales entre compaiieros, el sentido de equipo y la cooperacion entre todo el personal;
Yy, proveera a sus Servidores Publicos y Obreros un entorno laboral adecuado proporcionandoles
los recursos, medios e instalaciones necesarias para que desarrollen de manera efectiva su
trabajo y cumplan a cabalidad los objetivos de la EPM-RPSD.

Articulo 165.- Plan de Accién Social, Cultural y Deportiva. - La Direccion Administrativa
del Talento Humana de la EPM-RPSD podra planificar y ejecutar actividades sociales,
culturales y deportivas tendientes a conseguir un clima organizacional favorable y adecuado.

Articulo 166.- Responsabilidad Social Empresarial. - Con la finalidad de precautelar los
derechos de la naturaleza y del ser humano, la Empresa Publica Municipal Registro de la
Propiedad del Canton Santo Domingo podré trabajar conjuntamente con sus partes interesadas,

N
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ubicadas en su area de influencia o relacionadas a su giro de negocio; participando activamente
en la ejecucion de proyectos sostenibles que inciden en el mejoramiento de la calidad de vida
de los diferentes actores sociales.

Al interior de la EMP-RPSD se trabajara en el mejoramiento constante de las condiciones
laborales, integrando practicas sujetas al respeto de los Derechos Humanos, en estricta
observancia de la legislacion vigente.

Articulo 167.- Del Bienestar Social. - El trabajo social tiene como objetivo proponer y ejecutar
planes, programas y proyectos de bienestar social, garantizando la difusion, promocion y
cumplimiento de sus derechos; y el de apoyar a los Servidores Publicos y Obreros en casos de
calamidad doméstica, accidentes, u otras actividades que en el area de su competencia le
corresponda ejecutar.

Articulo 168.- Proteccion al Ambiente. - Los Servidores Publicos y Obreros de la EPM-RPSD
ejecutaran sus funciones y labores con absoluto respeto al ambiente y el estricto cumplimiento
de la Normativa Ambiental vigente; y, fomentara la implementacion de una cultura y conciencia
ambiental en todos los ambitos de accion de la empresa.

CAPITULO 11
DEL BENEFICIO DE UNIFORMES

Art. 169.- De los Uniformes. - La EPM-RPSD entregara una dotacion de uniformes para todos
los Servidores Publicos y Obreros, conforme lo dispuesto en el reglamento interno expedido
para el efecto; para lo cual, la Direccion Administrativa de Talento Humano, elaborara el
cronograma de uso diario de uniformes, que sera puesto en conocimiento al Servidor Publico u
Obrero. El control de uso de uniformes estara a cargo de la Direccion de Administracion de
Talento Humano, asi como la aplicacioén de las sanciones disciplinarias respectivas.

Los Servidores Publicos y Obreros deberan observar las siguientes consideraciones:

a) Se prohibe alterar el modelo original de los uniformes, por lo que se debera utilizar
unicamente las prendas que lo conforman sin ningtin aditamento adicional;

b) En los dias que no sea exigible el uso de uniforme, los Servidores Publicos y Obreros
de la EPM-RPSD no podran asistir a laborar con ropa de deporte o informal, con
excepcion de disposiciones emitidas; y,

¢) Los Servidores Publicos y Obreros que por condiciones médicas o de trabajo podran
acudir con otras prendas; siempre que, estuviera autorizado debidamente por la

Direccion Administrativa de Talento Humano. /Z‘

TITULO VII
SISTEMA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
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CAPITULO 1
SISTEMA TECNICO E INTEGRADO DEL TALENTO HUMANO

Art. 170.- Sistema Técnico e Integrado del Talento Humano. — Es el conjunto de politicas,
normas, métodos, procedimientos e instructivos orientados a validar, impulsar las competencias
de los Servidores Publicos y Obreros de la Empresa Piblica Municipal Registro de la Propiedad
del Cantén Santo Domingo; a fin de lograr eficiencia, eficacia y oportunidad del servicio.

Art. 171.- Estructuracién. — El sistema integrado de desarrollo del talento humano de la EPM-
RPSD est4 conformado por los Subsistemas de: Planificacion del talento humano; Clasificacion
de puestos; Reclutamiento y Seleccion de personal; Formacion, Capacitacion y Desarrollo
profesional; y, Evaluacion de Desempeiio.

Para la aplicacion del sistema integrado de gestion del talento humano se estara a los respectivos
Manuales de los Subsistemas del Talento Humano de la Empresa Publica Municipal Registro
de la Propiedad del Cantén Santo Domingo EPM-RPSD.

CAPITULO II
SUBSISTEMA DE PLANIFICACION DEL TALENTO HUMANO

Art. 172.- Subsistema de Planificacion del Talento Humano. — Es el conjunto de normas,
técnicas, procedimientos e instructivos orientados a determinar la situacion historica, actual y
proyectada del talento humano, a fin de garantizar la cantidad y calidad del personal, en funcion
de la estructura organizacional de la Institucion; subsistema del cual la Direccion
Administrativa de Talento Humano es responsable.

Art. 173.- Aspectos de la Planificacion. — La Planificacion del Talento Humano tendra en
cuenta los siguientes aspectos:

a) Las necesidades institucionales debidamente sustentadas, en relacion con el presupuesto
anual vinculada a la planificacion estratégica empresarial; y,

b) Distribucion orgénica de los cargos con fundamento en los procesos, conforme a las
cadenas de valor empresarial, garantizando la asignacion adecuada del talento humano
idoneo y calificado, de manera que responda a la estructura prevista en el organico
funcional.

Art. 174.- Planificacion del Talento Humano. — La Direcciéon Administrativa del Talento
Humano de la Institucién solicitara anualmente a los responsables de cada Direccion el
requerimiento de personal para cumplir los objetivos, productos y servicios institucionales
proyectados al aio siguiente; quienes a su vez, elaboraran e informaran a la UATH de la EPM-
RPSD las plantillas referenciales de puestos indispensables para el éptimo funcionamiento,
determinando los roles, atribuciones y responsabilidades asignadas a cada puesto.

Sera obligatoria la intervencion de las unidades administrativas y registrales en el proceso que
originan la necesidad institucional; a fin de aportar con informacion especializada en cuanto a
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las actividades, productos y misiones de los puestos a planificarse por contrato u otra figura de
movimiento de personal.

La Direccion Administrativa de Talento Humano de la EPM-RPSD consolidara los informes
receptados por los responsables de cada Direccion y, remitira a consideracion y autorizacion de
la Maxima Autoridad de la Institucion; junto con las recomendaciones de los procedimientos a
efectuar. Recomendaciones en lo concerniente a traslados, cambios, traspasos, creacion y/o
supresion de puestos, que la institucion deba ejecutar para optimizar recursos y orientarse a la
consecucion de sus metas, objetivos y planificacion estratégica; asi como, el nimero de puestos
requeridos para la eficiente gestion empresarial.

Art. 175.- Politicas para la Creacién de Puestos. - En la creacion de nuevos cargos, como
parte de la planificacion del talento humano, sera previa autorizacion de la Maxima Autoridad
Institucional; y, sera realizada tinica y exclusivamente con base al Plan Anual de Talento
Humano aprobado por la Maxima Autoridad de la EPM-RPSD.

Art. 176.- Creacion de Puestos. — Esta seccion permite crear de manera ordenada y técnica las
estructuras empresariales, grupos ocupacionales y cargos; considerando el direccionamiento
estratégico de la Empresa y Organico Funcional legalmente aprobado por el Directorio

En un informe el responsable de la dependencia o unidad, presentara las razones que justifiquen
la necesidad del puesto; informe al que se agregaran los datos previstos en el formato de
descripcion de cargos y perfiles; y, que servira de base para el informe técnico que la Direccion
Administrativa del Talento Humano de la EPM-RPSD debera realizar y que requerira la
disponibilidad futura de recursos econdmicos suficientes de parte de la Direccion Financiera;
el cual, sera autorizado necesariamente por la Maxima Autoridad de la EPM-RPSD
previamente, para la creacion del puesto.

Art. 177.- Supresion de Puestos. - Es el proceso técnico administrativo mediante el cual
se elimina una o mas partidas presupuestarias, se producird como efecto de la
restructuracion de personal, optimizacion del talento humano, por racionalidad, viabilidad
y consistencia organica funcional de la EPM-RPSD; y, regira para los Servidores Publicos
y Obreros previstos en el presente Reglamento Interno.

Art. 178.- Sustento de la Supresion de Puestos. - La supresion de puestos procedera
unicamente por razones técnicas, econémicas o funcionales:

a) Por razones técnicas se entendera la restructuracion o racionalizacion, por necesidad
institucional de mantener un racional equilibrio entre las diversas dependencias,
areas o procesos, en relacion con la mision, vision, objetivos y planificacion
institucional.

b) Por razones econdmicas se entendera a la necesidad de ajustar los recursos
econémicos y financieros destinados a cubrir gastos permanentes a la capacidad
financiera y a la sostenibilidad presupuestaria institucional.
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c) Por razones funcionales se entendera a la necesidad de evitar duplicacion de
funciones, de redistribuir y optimizar la carga de trabajo o por la desconcentracion
de funciones.

Art. 179.- Procedimiento de la Supresion de Puestos.- Con base en el Informe de la
Planificacion del Talento Humano de la EPM-RPSD elaborado por la Direccion
Administrativa de Talento Humano, en el que necesariamente constara un pronunciamiento
sobre la razon de la supresion, la Maxima Autoridad Institucional requerira a la Direccion
Financiera que efectle los cdlculos del monto de la indemnizacion; en conformidad con lo
dispuesto en este Reglamento y que acredite la disponibilidad presente o futura de recursos
econdmicos para cubrir este procedimiento.

De existir informe favorable por parte de la Direccion Financiera, la Maxima Autoridad de
la EPM-RPSD solicitara a la Unidad de Procuraduria Sindica expida la resolucion
motivada sobre la supresion de puestos.

Art. 180.- Improcedencia de la Supresion de Puestos. - Para la supresion no se
consideraran los puestos que ocupen las personas con capacidades especiales severas o
quienes tengan a su cuidado un hijo, conyuge o progenitor con un grado severo de
capacidad especial, debidamente certificada por el Consejo Nacional de Discapacidades
(CONADIS).

Art. 181.- Efectos de la Supresion. - La supresion de puesto implica la eliminacion de la
partida respectiva y la prohibicion de crearla durante al menos dos (2) afios; una vez
suprimida la partida la EPM-RPSD no podra vincular personal para ocupar puestos con la
misma denominacion.

CAPITULO 111

SUBSISTEMA DE DESCRIPICION, CLASIFICACION Y VALORACION DE
PUESTOS

Art. 182.- Subsistema de Descripcion, Clasificacion y Valoracion de Puestos. — El
Subsistema de Descripcion, Clasificacion y Valoracion de Puestos es el conjunto de politicas,
normas, métodos y procedimientos e instructivos para describir, valorar, definir la estructura de
puestos dentro de la Empresa.

La Direccion Administrativa del Talento Humano, administrara el Subsistema de Descripcion,
Clasificacion y Valoracion de puestos de la EPM-RPSD vy sus reformas; asi como de la
estructura institucional y posicional de los puestos.

Art. 183.- Politicas del Subsistema de Descripcion, Clasificacion y Valoracion de Puestos.
— La Empresa Publica Municipal Registro de la Propiedad del Cantoén Santo Domingo EPM-
RPSD administrara el Subsistema de Descripcion, Clasificacion y Valoracion de Puestos
considerando las siguientes politicas:




IR Am

REGLAMENTO INTERNO DE LA

EPMRP-SD . Pagina: 72 DE 84
EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL ADMINISTRACION DEL TALENTO
HUMANO DE LA EMPRESA PUBLICA
slsGFl’ls?TO%(IJEBE\D MUNICIPAL DEL REGISTRO DE LA Fecha de OCTUBRE
PROPIEDAD DEL CANTON SANTO elaboracién: 2023

DOMINGO EPM-RPSD

a) La descripcion, clasificacion y valoracion de puestos guardara armonia con la
funcionalidad de la estructura organizacional y con la normativa vigente;

b) La definicion y ordenamiento de los cargos se establecera sobre la base de la
funcionalidad operativa de las unidades y procesos organizacionales, vinculada a la
mision, objetivos y portafolio de productos y/o servicios;

c) Los cambios de labores asignadas a los Servidores Publicos y Obreros de la EPM-RPSD
sera informada a la Direccion Administrativa de Talento Humano, la que determinara
su procedencia y legalizacion emitiendo la respectiva accion de personal;

d) El método de valoracion por factores y puntos a ser utilizado establece el perfil de
competencias y nivel de responsabilidad de cada uno de los puestos; mas no del
"ocupante” del cargo;

e) La relevancia de los factores y competencias para la descripcion y valoracion estaran
determinados por las caracteristicas operativas de gestion de las cargas de trabajo en
cada unidad, en funcion del portafolio de productos y servicios especificos; y, su grado
de incidencia en la mision institucional;

f) La Direccion Administrativa de Talento Humano de la EPM-RPSD, asegurara la
oportuna actualizaciéon y mantenimiento del Manual de Descripcion, Clasificacion y
Valoracion de puestos;

g) Para asegurar un adecuado proceso de revisiones de la valoracion de cargos, habra un
Comité de Valoracion, que velara por el cumplimiento de los procedimientos y reglas
del proceso, y,

h) Los resultados de la valoracion de puestos es informacion confidencial y critica.

Art. 184.- Obligatoriedad del Subsistema de Clasificacion, Descripcion y Valoracion de
Puestos. — El Subsistema de Descripcion, Clasificacion y Valoracion de Puestos es de uso
obligatorio en todo nombramiento, contrato, traslado y demas movimiento de personal. Los
cambios en las denominaciones no invalidaran las actuaciones administrativas legalmente
realizadas.

Art. 185.- Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificaciéon de Puestos. — El Manual de
Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos, es el resultado de describir, valorar y
clasificar los puestos y contiene entre otros elementos; la metodologia, la estructura ocupacional
y la valoracién de los puestos.

La Direccion Administrativa del Talento Humano elaborara el Manual de Descripcion,
Valoracion y Clasificacion de Puestos de la EPM-RPSD; el cual, es puesto a consideracion de
la Maxima Autoridad Institucional o su delegado y, aprobacion del Directorio de la Empresa
Publica Municipal Registro de la Propiedad del Cantén Santo Domingo. Es responsabilidad de
dicha Direccion su actualizacion con la aprobacion de la Gerencia General.

Art. 186.- Objetivos de la Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos. — Los
objetivos de la descripcion, valoracion y clasificacion de puestos son los siguientes:

a) Proporcionar informacion sobre las responsabilidades, competencias, requisitos de los
puestos asociados con la obtencion de productos y servicios de la EPM-RPSD, para
definir el perfil adecuado del candidato a ocupar un puesto;

N
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b) Establecer el valor del puesto en relacion con su contribucion a la mision de la
Institucion y de la unidad, para determinar una estructura de grupos ocupacionales de
puestos similares que garantice un trato homogéneo y uniforme; respetando el principio
de igualdad “igual trabajo igual remuneracion”;

c¢) Contar con informacion necesaria para definir politicas de administracion del talento
humano; capacitar y desarrollar la carrera profesional de los servidores; y,

d) Posibilitar la ejecucion de procesos técnicos de administracion del talento humano

Art. 187.- Descripcion y Analisis de Puestos. - Este procedimiento lo realiza la Direccion
Administrativa de Talento Humano de la EPM-RPSD con el responsable de cada Unidad.

Es el resultado del analisis de cada cargo y registra la informacion relativa al contenido,
situacion e incidencia real de un cargo y/o puesto en la organizacion, a través de la
determinacion de su rol que define la mision, atribuciones y responsabilidades principales
asignadas; en funcion del portafolio de productos y servicios de las unidades y los procesos
organizacionales.

El proceso de descripcion se refiere unicamente a identificar las atribuciones y
responsabilidades que se ejecutan en los puestos; asi como, el grado de instruccion formal,
experiencia, capacitacion, habilidades y destrezas; y, no a considerar las caracteristicas de las
personas que ocupan los mismos.

Art. 188.- Valoracion de Puestos. — Es ¢l proceso mediante el cual, a través de la aplicacion
de la puntuacion previamente establecida en los correspondientes factores de valoracion, se
establece su clasificacion y ubicacion dentro de la estructura ocupacional; a fin, de calificar la
importancia y relevancia en las unidades o procesos que lleva a cabo la Empresa, a través de la
medicién de la contribucion al cumplimiento de los objetivos de la EPM-RPSD.

Art. 189.- Clasificacion de Puestos. — Es la conformacion logica y sistematica que, a través de
la valoracion de puestos, permite establecer grupos de puestos de puntuacion semejante, que
constituyen la estructura ocupacional cuya finalidad es garantizar un tratamiento de equidad
interna del talento humano.

Art. 190.- Revision, Recategorizacion y Reclasificacion de Puestos. - La revision de la
clasificacion de los puestos sera procedente cuando por razones técnicas, funcionales y de
fortalecimiento Institucional, sea necesario para cumplir con los objetivos creados como efecto
de una estructura institucional.

De la misma manera, la recategorizacion de puestos se efectuara ademas cuando a un servidor
con nombramiento permanente, debido a la ejecucion de nuevos proyectos, restructuraciones
de areas de la EPM-RPSD, asuman funciones y/o responsabilidades adicionales en un nuevo
puesto dentro de las diferentes unidades, previo analisis del informe técnico y valoracion del
puesto donde se evidencie que corresponde a una categoria superior, de conformidad con el
procedimiento para este fin.
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Art. 191.- Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos Creados. — Todo puesto que
fuere creado sera clasificado y se sujetara a la nomenclatura de la estructura ocupacional de la
Empresa.

Es responsabilidad de la Maxima Autoridad de la EPM-RPSD, previo informe de la Direccion
Administrativa de Talento Humano, la ubicacion de los Servidores Pablicos y Obreros dentro
del Organico Funcional que esté legalmente aprobado; y, para la ubicacion en un puesto de un
Grupo Ocupacional se debe observar obligatoriamente el cumplimiento de los requisitos del
cargo, actividad que sera gestionada por la Direccion Administrativa de Talento Humano.

Art. 192.- Disponibilidad presupuestaria. - Las afectaciones econoémicas que genere el
proceso de descripcion, valoracion y clasificacion de puestos de la Empresa deberan
encontrarse debidamente presupuestadas. La norma, acto decisorio, accion de personal o el
contrato que fije la remuneracion de una servidora o servidor no podra ser aplicable si no existe
la partida presupuestaria con la disponibilidad efectiva de fondos.

Art. 193.- Modificacion de Puestos. - Cuando la denominacion de un puesto sea modificada
por efecto del analisis y descripcion del puesto, se aplicara la nueva denominacion, sin que ello
implique cambio de actividades del ocupante del mismo; por lo que no sera considerado como
despido intempestivo.

CAPITULO IV
SUBSISTEMA DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DEL PERSONAL

Art. 194.- Subsistema de Reclutamiento y Seleccion del Personal. — Es el proceso técnico
mediante el cual se define y selecciona al aspirante idoneo, que cumpla con los requisitos
establecidos en el Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos de la EPM-
RPSD, a través de procesos de seleccion, garantizando la equidad de género y la inclusion de
personas con discapacidad.

Art. 195.- Seleccion de Candidatos. — De conformidad con la Ley Orgéanica de Empresas
Publicas, este Reglamento y, el Manual de Reclutamiento y Seleccion de Personal, corresponde
a la Direccion Administrativa del Talento Humano la ejecucion de este proceso.

Art. 196.- Preseleccion. — La Preseleccion es el proceso que permite atraer al mayor nimero
de candidatos idoneos requeridos por la Empresa, con el proposito de cubrir las necesidades de
personal.

Art. 197.- Clases de Preseleccion. — La Preseleccion se realizara con personal de la Empresa %
\

y/o externo, se convocara preferentemente a ciudadanos ecuatorianos que retinan los requisitos
establecidos en la base de concurso a fin de que participen y llenar vacantes existentes en la
Institucion.

Art. 198.- Principios del Subsistema de Seleccion de Personal. — El Subsistema de Seleccion
de Personal se sustentara en los siguientes principios:
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a) Legalidad. - De acuerdo con lo que dispone la Constitucion de la Republica, en su
Art.228, el ingreso y el ascenso se realizaran por concurso de méritos y oposicion;

b) Neutralidad. - La aplicacion de métodos y procedimientos para seleccionar el talento
humano competente, respondera a un tratamiento equitativo, técnico e imparcial para
todos los aspirantes a desempeiiar un puesto en la Empresa;

¢) Credibilidad. - El proceso selectivo se ajustara a la observancia de politicas, normas,
procedimientos, métodos y técnicas preestablecidas que den confianza y seguridad en
su aplicacion, obtencion y verificacion de resultados;

d) Transparencia. - Difusion, conocimiento y objetividad en las normas de concurso y
procedimiento;

¢) Idoneidad. —Se aspira a que cada puesto en la Empresa Publica Municipal Registro de
la Propiedad del Cantoén Santo Domingo - EPM-RPSD, sea ocupado por las personas
mas idoneas, por sus conocimientos, habilidades, destrezas, competencias, valores,
cualidades técnicas, profesionales, éticas y humanas; e,

f) Igualdad. - La aplicacion del proceso selectivo en condiciones de igualdad para los
aspirantes y en funcion de los requisitos de los puestos. Igualdad de condiciones de
trabajo remunerado sin discriminacion por razones de etnia, lugar de nacimiento, edad,
sexo, identidad de género, identidad cultural, estado civil, idioma, religion, ideologia,
filiacion politica, pasado judicial, condicion socioecondémica, condicion migratoria,
orientacion sexual, estado de salud, portar VIH, discapacidad, diferencia fisica; ni por
cualquier otra distincion, personal o colectiva, temporal o permanente, que tenga por
objeto o resultado menoscabar o anular el reconocimiento, goce o ejercicio de los
derechos.

Art. 199.-Concurso de Méritos y Oposicion. — Es la participacion competitiva y eliminatoria
de aspirantes para ocupar un puesto sobre la base de las competencias, habilidades y
conocimientos demostrados. Los concursos podran ser cerrados o abiertos.

e EI Meérito consiste en el analisis y calificacion de los documentos presentados por el
aspirante en las ofertas de trabajo; y,

e La Oposicién es el procedimiento mediante el cual se mide objetivamente los niveles
de competencia a través de pruebas

La Empresa Publica Municipal Registro de la Propiedad del Canton Santo Domingo contara
con el respectivo procedimiento interno, para la correcta aplicacion del Concurso de Méritos y
Oposicion que ejecutara.

Art. 200.-Concurso Cerrado o Abierto. — Para cubrir un puesto por creacion o vacante, la
Direccién Administrativa de Talento Humano, convocara a concursos de merecimientos y
oposicioén, conforme a lo que determine la autoridad nominadora. Los Servidores Publicos y
Obreros de la Empresa Publica Municipal Registro de la Propiedad del Cantén Santo Domingo
que aspiren participar en concursos, deberan acreditar una calificacion minima de muy buena
en la ultima evaluacion aprobada.

Art. 201.- Fases del Concurso de Méritos y Oposicion. — En el concurso de méritos y
oposicion, que se realizara sobre la base de competencias, se cumpliran las siguientes fases:

Zan
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a) Convocatoria;
1. Planificacion;
2. Difusion; y,
3. Postulaciones.
b) Verificacion del Mérito;
c¢) Evaluacion por Oposicion;
1. Pruebas Psicométricas;
2. Pruebas de Conocimientos Técnicos; y,
3. Entrevista.
d) Declaratoria del ganador.

Art. 202.- Periodo de Prueba. — La vinculacion del personal sera necesariamente mediante un
periodo de prueba de conformidad de tres (3) meses o el Codigo de Trabajo, segin corresponda;
tiempo que permitira apreciar por parte de la Empresa Piblica Municipal Registro de la
Propiedad del Cantoén Santo Domingo, los conocimientos, aptitudes y capacidades minimas
necesarias para el desempeiio del trabajo.

Durante este periodo se efectuaran al Servidor Publico u Obrero minimo dos (2) evaluaciones
de acuerdo a lo que dispone el Manual del Subsistema de Evaluacion y Desempeiio de la EPM-
RPSD; vy, en este lapso tanto el Servidor Piblico u Obrero como la Empresa podran dar por
terminada la relacion laboral sin formalidad legal alguna, previa notificacién por escrito y sin
que se genere el derecho al pago de indemnizacion alguna. La desvinculacion por parte de la
EPM-RPSD estara vinculada a la evaluacion de desempefio realizada en el periodo de prueba.

Art. 203.- Personas con Discapacidad o Enfermedades Catastréficas. — La EPM-RPSD esta
obligada a vincular personal con discapacidad o enfermedades catastroficas promoviendo
acciones afirmativas para ello, de manera progresiva y hasta un 4% del total de Servidores
Publicos y Obreros, bajo el principio de no discriminacién asegurando las condiciones de
igualdad de oportunidades en la integracion laboral dotando de los implementos y demas
medios necesarios para el ejercicio de las actividades correspondientes.

En caso de que una persona del nucleo familiar de un Servidor Publico u Obrero de la
Institucion, sea éste conyuge o conviviente en unién de hecho, padre, madre hermano o
hermana, hijo o hija, tuviere bajo su cuidado a la misma, podra formar parte del porcentaje del
cumplimiento de incorporacion previsto en el inciso anterior, para lo cual la Direccion
Administrativa del Talento Humano elaborara el respectivo informe técnico; mismo que pondra
en conocimiento y aprobacion del Gerente General, avalando el cumplimiento del presente
articulo.

CAPITULO V

SUBSISTEMA DE FORMACION, CAPACITACION Y DESARROLLO DEL
PROFESIONAL

Art. 204.-Subsistema de Formacion, Capacitacion y Desarrollo Profesional. — Con este
subsistema se desarrollaran y fortaleceran los conocimientos, habilidades y destrezas de los

7
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Servidores Publicos y Obreros, mediante la implementacion de programas de formacion,

capacitacion, entrenamiento y desarrollo; que estaran alineados a las estrategias y prioridades
de la EPM-RPSD.

Adicionalmente, este subsistema estara orientado al desarrollo integral del talento humano, a
partir de procesos de adquisicion o actualizacion de conocimientos, desarrollo de técnicas,
habilidades y valores para la generacion de una identidad tendente al respeto de los derechos,
practicar principios de solidaridad, calidez, justicia y equidad reflejados en su comportamiento
y actitudes frente al desempeiio de sus funciones de manera eficiente y eficaz, que les permita
realizarse como seres humanos y ejercer de esta forma el derecho al buen vivir.

Art. 205.-Programas de Formacion. — La formacion es el estudio formal de carreras y/o de
especializacion a nivel superior que otorga titulacion segin la base de conocimientos y
capacidades que permitan a los Servidores Publicos y Obreros, obtener y generar
conocimientos; aplicandolos a las areas de la Institucion.

Se entenderan como programas de formacion profesional los distintos eventos académicos que
confieran diplomados, maestrias o doctorados, proporcionados por universidades o institutos
formalmente establecidos, acreditados como proveedores de educacion de calidad dentro de sus
areas de especialidad tanto dentro como fuera del Pais.

La formacion profesional es una responsabilidad personal de cada Servidor Publico u Obrero;
sin embargo, la Empresa Publica Municipal Registro de la Propiedad del Cantén Santo
Domingo mediante programas especificos podra apoyar el perfeccionamiento profesional para
capitalizar las competencias de los servidores publicos de carrera con nombramiento
permanente; los cuales, se fundamentaran en las necesidades reales de la Empresa,
Competencias del Puesto y Evaluacion del Desempefio. Estos programas de formacion
profesional deben tener una relacion directa con el trabajo que el servidor publico de carrera u
obrero desempeiie.

En todo caso, la formacion con apoyo institucional y en la que se haya invertido recursos
econdmicos originara la responsabilidad del servidor publico a mantenerse laborando en la
Institucion, poniendo en practica y transmitiendo los nuevos conocimientos; por un lapso igual
al doble del tiempo concedido para su formacion.

Art. 206.- Responsabilidad del Subsistema de Formacion, Capacitacion y Desarrollo
Profesional. — La Direccion Administrativa de Talento Humano es la encarga de aplicar los
siguientes procedimientos:

a) Realizar el proceso de deteccion de necesidades de formacion y capacitacion;

b) Elaborar el Plan Anual de Formacion, Capacitacion y Desarrollo Profesional; y, poner
en conocimiento de la autoridad nominadora o su delegado para su aprobacion;

c¢) Ejecutar el plan institucional de capacitacion debidamente aprobado por la maxima
autoridad o su delegado; y,

d) Elaborar el Informe Técnico de la ejecucion de las capacitaciones establecidas en el
Plan.
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Art. 207.- Ejecucion de los Programas de Formacion, Capacitacion y Desarrollo
Profesional. — El Plan Anual de Formacion, Capacitacion y Desarrollo Profesional estara
acorde a la mision, objetivos estratégicos, productos y/o servicios de cada unidad. En la
estructuracion de esta Plan participaran obligatoriamente todas las Direcciones de la EPM-
RPSD, las mismas que determinaran conjuntamente con la Direccion Administracion de
Talento Humano los requerimientos en formacion y capacitacion de los Servidores Publicos y
Obreros; en funcion de los puntajes y necesidades reales detectadas en las evaluaciones de
desempeiio de los Servidores Publicos y Obreros de la Empresa.

La Autoridad Nominadora aprobara el Plan Anual de Formacion, Capacitacion y Desarrollo
Profesional; documento habilitante para la autorizacion y concesion de permisos, licencias sin
remuneracion y comision de servicios con remuneracion para estudios regulares o de posgrado.
Los estudios de postgrado o de cuarto nivel dentro o fuera del pais, no seran considerados como
capacitacion.

Art. 208.- Obligaciones y Responsabilidades de los Servidores Piiblicos y Obreros que
participen en Programas de Formacién, Capacitacion y Desarrollo Profesional.- Los
trabadores de la Empresa Publica Municipal Registro de la Propiedad del Cantén Santo
Domingo que participen en los programas establecidos en el Plan Anual de Formacion,
Capacitacion y Desarrollo Profesional, u otros Procesos de Formacion y Capacitacion; tendran
las siguientes responsabilidades y obligaciones:

a) Presentar al responsable de la Direccion Administrativa de Talento Humano copia de
los certificados y/o diplomas que acrediten su participacion y aprobacion del evento. En
caso de no haber aprobado el evento de formacion y capacitacion, el Servidor Publico
u Obrero estara obligado a devolver la totalidad de lo invertido en la misma;

b) Presentar en el término de cuatro (4) dias al jefe inmediato de la unidad en que labora y
a la Direccion Administrativa de Talento Humano, un informe técnico del contenido del
programa con las recomendaciones para mejorar en forma eficiente y eficaz los procesos
y actividades de EPM-RPSD; en el ambito de su aplicacion. En caso de no presentar el
informe mencionado, el Servidor Publico u Obrero estard obligado a devolver la
totalidad de lo invertido en la misma con la respectiva sancion disciplinaria;

c¢) Dictar charlas internas referentes al tema motivo de su formacién y/o capacitacion, con
el fin de cumplir con la transferencia de conocimientos o efecto multiplicador; eventos
internos planificados conjuntamente por la Unidad a la que beneficie la capacitacion a
impartirse y por la Direccion Administrativa de Talento Humano; y,

d) Poner en practica los conocimientos y destrezas aprendidas en los procesos de

formacion y capacitacion; %

El beneficiario de un programa de formacion, capacitacion, entrenamiento o desarrollo
profesional auspiciado por la EPM-RPSD debe suscribir un “Convenio de Devengacion”; en el
cual, se incluiran aspectos relacionados con restitucion de valores, multas, entre otros. De igual
manera, en el “Convenio de Devengacion” constara la autorizacidon expresa e irrenunciable del
servidor para que la Empresa pueda utilizar sin costo alguno los estudios o proyectos resultantes
del proceso de formacion o capacitacion; y, de reprobar o abandonar los estudios el programa
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de formacion auspiciado por la Institucion, el servidor publico podra ser sancionado acorde al
convenio suscrito.

El servidor publico de carrera con nombramiento permanente, que se le conceda comision de
servicios con remuneracion para formacién y capacitacion o los permisos para estudios
regulares de especializacion o licencia sin remuneraciones para el estudio de postgrados, dentro
o fuera del pais, suscribira un “Convenio de Devengacion™ con garantias personales o reales;
mediante el cual, se obliga a prestar sus servicios por el doble de tiempo que duren los eventos
o estudios.

Art. 209.- Incumplimiento de Obligaciones. — En caso de que el servidor publico cese en sus
funciones y no pueda cumplir con la obligacion de trasmitir y poner en practica los
conocimientos adquiridos por el lapso igual al doble del tiempo de su formacion o capacitacion
establecidas en el Manual del Subsistema de Formacion, Capacitacion y Desarrollo Profesional;
la autoridad nominadora o su delegado dispondra las medidas disciplinarias, administrativas o
judiciales a que hubiere lugar; previo informe de la Direccion Administrativa del Talento
Humano. Adicional, estara obligado a devolver a la Empresa el valor total de lo invertido en su
capacitacion, en un plazo no mayor a treinta (30) dias en caso de no hacerlo, la EPM-RPSD
ejercera la jurisdiccion coactiva.

De igual manera, los trabadores que omitan las responsabilidades y obligaciones descritas en el
articulo anterior; o, haya reprobado en sus estudios, la autoridad nominadora o su delegado
dispondra las medidas disciplinarias, administrativas o judiciales a que hubiere lugar; previo
informe de la Direccion Administrativa del Talento Humano.

CAPITULO VI
SUBSISTEMA DE EVALUACION Y DESEMPENO

Art. 210.- Subsistema de Evaluacion y Desempeiio. — El Subsistema de Evaluacion y
Desempeiio permitira realizar una evaluacion a todos los servidores publicos de la EPM-RPSD,
basada en la definicion de indicadores de gestion empresarial; los cuales puedan traducirse en
metas empresariales, departamentales y personales que garanticen el cumplimiento de los
objetivos de la Institucion; asi como también, la evaluacion por competencias del talento
humano.

Art. 211.- Evaluaciéon por Cumplimiento de Objetivos. — Evaluara el cumplimiento de
objetivos, metas y resultados, mediante indicadores de gestion, a nivel empresarial,
departamental e individual definidos de la siguiente manera:

a) La Gerencia General definira, para la aprobacion del Directorio, el Plan Operativo
Anual (POA) de la EPM-RPSD; los mismos que, deben ser difundidos en la Empresa.

b) Los Directores de cada Unidad definiran y alinearan los objetivos de las dependencias
a su cargo, realizando la difusion de dichos objetivos al personal subordinado,
estableciendo los objetivos individuales a desarrollar y, controlando el cumplimiento de
los mismos en los plazos acordados.
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Las fechas establecidas para cada procedimiento, tanto para el establecimiento de los objetivos
como para la ejecucion de la evaluacion de desempeiio de los Servidores Publicos y Obreros;

constara en el respectivo Manual Intemo establecido para el efecto, por la EPM-RPSD.

Art. 212.- Evaluacion de Desempeiio por Competencias. — Es la determinacion anual de los
conocimientos, habilidades y destrezas que tiene el Servidor Publico u Obrero, en relacion a las
requeridas para el cargo que desempeiia; y, cuyos resultados serviran como insumo para
elaborar el Plan Anual de Capacitacion, con el fin de incrementar los conocimientos y mejorar

las destrezas y habilidades de los Servidores Piblicos y Obreros de la EPM-RPSD.

Art. 213.- Otras Evaluaciones de Desempeiio. — La Direccion Administrativa de Talento
Humano ejecutara la evaluacion de los distintos factores sefialados en el Manual del Subsistema
de Evaluacion y Desempefio de la EPM-RPSD.

Art. 214.- Evaluacion de Desempeiio en Periodo de Prueba. — Cuando un Servidor Publico
u Obrero se vincula a la EPM-RPSD, debera ser evaluado a los sesenta (60) dias vy,
posteriormente antes de los setenta y cinco (75) dias; evaluaciones realizadas previo a la
culminacion del periodo de prueba.

La Direccion Administrativa de Talento Humano sera la responsable de coordinar con el jefe
inmediato de la Unidad la realizacion de las mismas.

Art. 215.- Responsabilidad del Subsistema de Evaluaciéon y Desempeiio. — La Direccion
Administrativa de Talento Humano de la Institucion, es la encargada de estructurar el Plan
Anual de la Evaluacion y Desempefio de los Servidores Publicos y Obreros de la Empresa;
acorde a la Planificacion Institucional, el Estatuto Orgéanico por Procesos y el Manual de
Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos de la EPM-RPSD.

Cada vez que se efectiian las evaluaciones por cumplimiento de objetivos y las evaluaciones de
desempefio por competencias; la Direccion Administrativa de Talento Humano tendra a su

responsabilidad:

a) Informar a todas las Unidades de la Empresa, como se realizaran cada tipo de

evaluacion;

b) Consolidar la informacion de la evaluacion por cumplimiento de objetivos y la

evaluacion de desempeiio por competencias, realizadas; e,

¢) Informar los resultados de la evaluacion por cumplimiento de objetivos y la evaluacion p
de desempeifio por competencias al Gerente General y a los Directores de cada Unidad,
segun su ambito de competencia dentro del plazo establecido para el efecto en el Manual
del Subsistema de Evaluacion y Desempeiio de la EPM-RPSD.

&
=

Art. 216.- Objetivos de la Evaluacion de Desempeiio. — La evaluacion del desempeiio de los
Servidores Publicos y Obreros de la Empresa debe propender a respetar y consagrar lo

siguiente:
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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 y personal de los Servidores Publicos y
Obreros de la EPM-RPSD; para el permanente mejoramiento, eficiencia, eficacia,
calidad y productividad de la Empresa; mediante la conformacion, funcionamiento y
desarrollo de un sistema de gestion del talento humano sustentado en la igualdad de
derechos, oportunidades y la no discriminacion.

Art. 217.- Efectos de la Evaluacion de Desempeiio. — El Servidor Publico u Obrero de la
EPM-RPSD que, obtuviere por efectos de la evaluacion de desempeiio la calificacion de
insuficiente, sera separado de su puesto siguiendo el procedimiento de separacion del cargo
establecido, conforme la Ley Organica de Empresas Publicas y el Manual del Subsistema de
Evaluacion y Desempeiio de la EPM-RPSD.

El Servidor Publico u Obrero que obtuviere la calificacion de regular sera nuevamente evaluado
en el plazo de tres (3) meses; y, si nuevamente mereciere la calificacion de regular, dara lugar
a la separacion de su puesto; siguiendo el procedimiento de separacion del cargo establecido,
acorde a la Ley Organica de Empresas Publicas y el Manual del Subsistema de Evaluacion y
Desempeiio de la EPM-RPSD.

Asi también, el Servidor Publico u Obrero calificado como excelente o muy bueno en la
evaluacion de desempeiio; sera considerado para:

a) Ascenso o cesacion;

b) Cambios debidos a Reestructuracion con igual o mayor remuneracion.

c) Detectar necesidades 'y programar actividades de capacitacion vy
desarrollo;

d) Evaluar la productividad y competitividad de las unidades administrativas;

e) Mejorar las relaciones humanas en el trabajo propendiendo elevar un clima
organizacional idoneo; y,

f) Concesion de otros estimulos que contemple la LOEP, y la normativa institucional
vigente.

Art. 218.- Ascensos. — El ascenso tiene por objeto promover a las y los servidores para que
ocupen puestos de nivel superior o vacantes, siempre y cuando cumplan con el procedimiento
para ser ascendidos en estricto cumplimiento; siguiendo lo previsto en la normativa interna
institucional; la UATH sera la responsable de la ejecucion del proceso de ascenso, estableciendo
las bases de los concursos de méritos y oposicion, llevar a cabo el proceso de seleccion y
finalizado el mismo, previa disposicion de la autoridad nominadora.

En el caso de que la o el servidor ganador del concurso, no se posesionare dentro del término
previsto, la autoridad nominadora designara al postulante con mayor puntaje subsiguiente;
quien debera posesionarse del puesto vacante dentro del término establecido para el efecto. Para
la aplicacion de los mecanismos establecidos se debera observar que la o el servidor ganador
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del concurso de méritos y oposicion, o a falta de éste el subsiguiente en el concurso respectivo,
obtengan un puntaje igual o superior al establecido para la fase de oposicion conforme la

normativa interna vigente.




L

L Ll R

REGLAMENTO INTERNO DE LA

EPMRP-SD Pagina: 83 DE 84
s waitar i ADMINISTRACION DEL TALENTO

HUMANO DE LA EMPRESA PUBLICA
REGISTRO DE MUNICIPAL DEL REGISTRO DE LA Fecha de OCTUBRE

LA PROPIEDAD

PROPIEDAD DEL CANTON SANTO elaboracion: 2023
DOMINGO EPM-RPSD

DISPOSICIONES GENERALES

Primera. - Los documentos y datos de los expedientes de todos los Servidores Publicos y
Obreros de la Empresa Piblica Municipal Registro de la Propiedad del Cantén Santo Domingo
seran confidenciales; por tanto, reposaran de forma fisica obligatoriamente, y no podran ser
divulgados por ninglin motivo por los servidores que custodian el mismo. Se conferira copia o
certificacion de documentos solo ha pedido escrito del Servidor Publico u Obrero o por orden
escrita de autoridad competente.

Segunda. - En caso de obscuridad o falta de normas internas en materia de gestion de talento
humano, seran interpretadas en sentido general o expedidas, segin corresponda, por el
Directorio o el Gerente General de la Empresa. Las dudas que surjan en la aplicacion de estas
normas internas seran absueltas por la Procuraduria Sindica de la EPM-RPSD, previo informe
de la Direccion Administrativo de Talento Humano, del requerimiento a consultar.

Tercera. - Los valores que se recauden por concepto de multas y sanciones pecuniarias
administrativas, seran destinados para programas de bienestar social.

Cuarta. - Para el caso de las vacaciones, permisos y licencias superiores a cinco (5) dias
solicitadas por la o el Gerente General, deberan ser autorizadas por el Directorio de la Empresa
Publica Municipal del Registro de la Propiedad de acuerdo al articulo 13 numeral 6 de la
Ordenanza Municipal M-072-VQM.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Primera. - La Direcciéon Administrativa de Talento Humano de la Empresa Publica Municipal
Registro de la Propiedad del Cantén Santo Domingo podra planificar los concursos de méritos
y oposicion, cuando disponga del sistema propio necesario para el efecto. Mientras tanto, los
nombramientos provisionales expedidos con anterior mantendran su vigencia; a fin de no
vulnerar el derecho al trabajado.

Segunda. - Los cambios en la incidencia de la masa salarial que resultaren de la aplicacion del
presente Reglamento Interno, se efectuaran en el siguiente periodo fiscal; no obstante, la
Direccion Administrativa de Talento Humano emitira las nuevas acciones de personal, de ser
el caso; sin que esto signifique despido intempestivo o vulneracion a los derechos del Servidor
Publico u Obrero.

Tercera. - El Gerente General aprobara mediante Resolucion, las normas reglamentarias,
instructivos o normas técnicas necesarias para la correcta aplicacion del presente Reglamento
Interno de la Administracion del Talento Humano de la EPM-RPSD y los Manuales de los
Subsistemas del Talento Humano emitidos por la Institucion.
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DISPOSICIONES FINALES

Primera. - Derogase el anterior Reglamento Interno de la Administracion del Talento Humano

de la EPM-RPSD.

Segunda. - El presente Reglamento Interno de la Administracion del Talento Humano de la
EPM-RPSD entrara en vigencia a partir de su aprobacion por el Directorio de la Empresa
Publica Municipal Registro de la Propiedad del Canton Santo Domingo.
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