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REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO
PARA LOS SERVIDORES/AS DEL REGISTRO DE LA PROPIEDAD
MUNICIPAL DEL CANTON OTAVALO

Ab. Luis Oswaldo Castro Torres Mcs.
Registrador de la Propiedad Municipal del cantén Otavalo (E)

ANTECEDENTES

Que, mediante Ordenanza Municipal del 17 de junio del 2011, se declara al Registro de
la Propiedad del canton Otavalo, como organismo adscrito a la Ilustre Municipalidad, con
autonomia administrativa, financiera, econdmica y registral, en conformidad con el Art.
265 de la Constitucion de la Repiblica del Ecuador, y Art. 142 del Codigo Organico de
Ordenamiento Territorial, Autonomia y Descentralizacion.

Que, mediante Resolucion Administrativa Nro. 036-RPMCO-2020, de fecha 29 de
octubre de 2020, el Registrador de la Propiedad Municipal del cantén Otavalo, aprueba
el Reglamento interno de administracion de talento humano para los servidores/as del
Registro de la Propiedad Municipal del cantén Otavalo.

Que, mediante la Ordenanza Municipal para la Organizacién, Administracion y
Funcionamiento del Registro de la Propiedad Municipal del cantén Otavalo, de fecha 14

de marzo de 2023, en su Art. 19 establece que, “El Registro de la Propiedad Municipal

es una institucion publica, desconcentrada de la Administracién Municipal, con
autonomia  registral,  administrativa, ~financiera y econdémica, organizada
administrativamente por las disposiciones de esta ordenanza y sujeta al control y j
auditoria de la Direccion Nacional de Registros Piiblicos en lo relativo exclusivamente’

ala aplicacidn de las politicas para la interconexion o interoperabilidad de base de datos

Y de informacion publica”; su representacion conforme el Art. 21.1 establece: “Ella
Registrador’a de la Propiedad Mumcrpa! como mdadxima autoridad:- tendm ld -
representacion legal y judicial del mismo”. =

| --..,'“__“_

Que, mediante Resolucion Administrativa Nro. 004-GADMCO- AH-2024 suscnta afos-
15 dias del mes de enero de 2024, por la Ing. Anabel Hermosa: Acosta ALcaldesa( del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del canton Otavato Jenvel articulo 1/s¢/
RESUELVE: “NOMBRAR PROVISIONALMENTE en el pzfes:we ’REGISTMDOR DF i
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LA PROPIEDAD MUNICIPAL DEL CANTON OTA VALO, al Ab. Luis Oswaldo Castro
Torres, Msc, con cédula de ciudadania N° 100324416-5". Por tal motivo, se emite la
Accion de Personal N° GADMCO-A-AH-2024-001, de fecha 15 de enero de 2024; que
rige a partir del dia martes 16 de enero de 2024.

Que, mediante Resolucién Administrativa Nro. 033-RPMO-RES-2024, de fecha 06 de
diciembre de 2024, el sefior Registrador de la Propiedad Municipal del cantén Otavalo,
Resuelve: “Expedir: LA REFORMA DEL ESTATUTO ORGANICO DE GESTION
ORGANIZACIONAL POR PROCESOS DEL REGISTRO DE LA PROPIEDAD
MUNICIPAL DEL CANTON OTAVALO en concordancia con la Ordenanza para la
Organizacién, Administraciony Funcionamiento del Registro de la Propiedad Municipal
del cantén Otavalo”; la misma que entro en vigencia el 01 de enero de 2025.

Que, mediante Resolucion Administrativa Nro. 001-RPMO-RES-2025, de fecha 08 de
enero de 2025, el sefior Registrador de la Propiedad Municipal del cantén Otavalo,
Resuelve: “APROBAR: La Reforma del Manual de Descripcion, Valoracién y
Clasificacion de Puestos del Registro de la Propiedad Municipal del cantén Otavalo, de
acuerdo a la siguiente estructura de puestos:(...)”. Estableciendo como servidores
piiblicos dentro del proceso sustantivo a los Asistente de Procesos Registrales.

Que, mediante Memorando Nro. 292-EA-RPMO-2025, de fecha 01 de octubre de 2025,
el Ing. Diego Benalcéazar, Especialista Administrativo, entrega a la Ing. Paola Chiriboga,
Administradora General, el proyecto de reforma al Reglamento Interno de
Administracion de Talento Humano para los Servidores/as del Registro de la Propiedad
Municipal del cantén Otavalo.

Que, mediante Memorando Nro. 259-AG-RPMO-2025, de fecha 01 de octubre de 2025,
la Ing. Paola Chiriboga, Administradora General, requiere al Ab. Martin Garcia, Director
de Asesoria Juridica, un pronunciamiento juridico respecto del Reglamento Interno de
Administracién de Talento Humano para los Servidores/as del Registro de la Propiedad
Municipal del canton Otavalo.

Que, mediante Pronunciamiento juridico Nro. 002-RPMO-DAJ-MG-2025, de fech_g_i_'_ 03

de octubre de 2025, el Ab. Martin Garcia, Director de Asesoria Juridica, menciona: “En

base a la Constitucion de la Republica del Ecuador, el Registro de la Propr"e_i:i’ad =

Municipal del canton Otavalo, es una institucién publica que brinda un servicio publico, .
y por tanto, sus servidores deben actuar dentro del marco legal establecido para los' |

servidores y trabajadores publicos, esto es la Ley Orgdnica del Servicio Pubhco como

el Cédigo de Trabajo, y una vez que, ha sido puesto en mi conocimiento el pmyecto—de

reforma del Reglamento Interno de Administracion de Talento Humano dei Reglslm dB

la Propiedad Municipal del cantén Otavalo, se ver:f 1ca que, el cuerpo norma!:vo m{er
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reglamento interno emitido mediante Resolucion Nro. 036-RPMCO-2020, ¢l B r sSOTAVALO
ambigiiedad es preciso reformar conforme el proyecto presentado. (...) Por otro lado,
conforme el ESTATUTO ORGANICO DE GESTION ORGANIZACIONAL POR
PROCESOS DEL REGISTRO DE LA PROPIEDAD MUNICIPAL DEL CANTON
OTAVALO, emitido mediante Resolucién Administrativa Nro. NRO. 033- RPMO-RES-
2024, de fecha 06 de diciembre de 2024, como atribucién y responsabilidad de
Administracion General en base a la administracion de talento humano se menciona: “I.
Velar por el cumplimiento de las leyes y normas vigentes para la administracion del
talento humano; 3. Dirigir la elaborar de los instrumentos, estrategias para la
Administracion del Talento Humano; 6. Supervisar la elaboracion de proyectos,
reglamentos y demds normativas de desarrollo administrativo interno; 10. Asesorar al
Registrador de la Propiedad en lo referente a la Administracion del Talento Humano”.
Es asi que, la estructura y contenido del proyecto de reforma del Reglamento Interno de
Administracién de Talento Humano del Registro de la Propiedad Municipal del cantén
Otavalo, es responsabilidad de Administracion General, en conjunto con la gestion de
talento humano institucional; siendo este pronunciamiento basado vnicamente en la
revision del marco legal empelado en el proyecto”.

Que, mediante Memorando Nro. 260-AG-RPMO-2025, de fecha 02 de octubre de 2025,
la Ing. Paola Chiriboga, Administradora General, requiere al Ab. Martin Garcia, Director
de Asesoria Juridica, un pronunciamiento juridico respecto del registro de asistencia de
los funcionarios que pertenecen al nivel jerarquico superior del Registro de la Propiedad
Municipal del canton Otavalo.

Que, mediante Pronunciamiento juridico Nro. 004-RPMO-DAJ-MG-2025, de fecha 06
de octubre de 2025, el Ab. Martin Garcia, Director de Asesoria Juridica, menciona: “FEn
base a la Constitucion de la Republica del Ecuador, asi como a la Ley Organica del
Servicio Publico, todas las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen,
presten servicios o ejerzan un cargo, funcion o dignidad dentro del sector piblico, serdn
servidoras o servidores publicos. Es asi que, uno de los deberes como servidor publico
establecido en el Art. 22 de la LOSEP, es: “c) Cumplir de manera obligatoria con su
Jornada de trabajo legalmente establecida, de conformidad con las disposiciones de esta b
Ley”; entendiéndose como jornada de trabajo para el Registro de la Propiedad
Municipal del cantén Otavalo, segin el Art. 25 de la norma citada la siguiente: “De las !
Jornadas legales de trabajo.- (Reformado por el Art. 13 de la Ley s/n, R.O. 1008-S, 7900
V-2017).- Las jornadas de trabajo para las entidades, instituciones, organismos- y
personas juridicas sefialadas en el articulo 3 de esta Ley podran tener las sigz’aenres_'.?*" =
modalidades: a) Jornada Ordinaria: Es aquella que se cumple por ocho hora? d;arzasfl_-{:
efectivas y continuas, de lunes a viernes y durante los cinco dias de cada|; semana, con if

cuarenta horas semanales, con penodos de descanso des‘de treinta mmu?b& hasta dos

Q@ Maria Angélica Hidrobo y Luis E. Cisneros (Esq)
Q 062927300

@ info@registrotavalo.gob.ec
@ www.registrotavalo.gob.ec




licitos y personales dentro del horario establecido para el efecto, con una duracion de 8
horas diarias con un total de 40 horas laborables a la semana. Es asi que conforme la
misma normativa de la LOSEP, en el Art. 17, menciona las clases de Nombramiento,
existiendo los nombramientos provisionales, que cuyo literal b.4) refiere para quienes
ocupen puestos comprendidos dentro de la escala del nivel jerdrquico superior.
Servidores publicos que conforme el Art. 114 de la Ley y Art. 266 del Reglamento de la
norma ibidem, quedan exceptos de pagos de horas suplementarias o extraordinarias o
trabajo desarrollado en dias sdbados, domingos o dias de descanso obligatorio.
Comprendiendo que los servidores publicos que ocupan dichos puestos no se encuentran
regidos al cumplimiento de un horario establecido, ya que sus funciones y
responsabilidades corresponde en virtud del cargo encomendado, superando mds alla de
la jornada ordinaria de trabajo. Sin embargo, al ser servidores piiblicos sin importar la
distincion del contrato o nombramiento, es obligacion cumplir las disposiciones
emanadas tanto en la Ley Orgdnica del Servicio Piblico, como en su Reglamento; es por
ello, que en base a los distintos exdmenes especiales realizados por Contraloria General
del Estado, es preciso que la Unidad Administrativa de Talento Humano, proceda hacer
constar dentro del cuerpo normativo interno, la forma de control y seguimiento del
cumplimiento de la jornada laboral de los servidores que se encuentran dentro del nivel
Jerdrquico superior”.

Que, mediante Memorando Nro. 338-EA-RPMO-2025, de fecha 12 de diciembre de
2025, el Ing. Diego Benalcazar, Especialista Administrativo, enfrega a la Ing. Paola
Chiriboga, Administradora General, el proyecto de reforma al Reglamento Interno de
Administracion de Talento Humano para los Servidores/as del Registro de la Propiedad
Municipal del cantén Otavalo, el mismo que se encuentra alineado al Estatuto Orgénico
de Gestion Organizacional por Procesos.

Que, mediante memorando Nro. 318-AG-RPMO-2025, de fecha 15 de diciembre de
2025, la Ing. Paola Chiriboga, Administradora General, requiere al Ab. Luis Oswaldo
Castro Torres, Registrador de la Propiedad, que “Es importante mencionar que con
respecto a los trabajadores del Registro de la Propiedad Municipal del cantén Otavalo, -

se sujetardn a las disposiciones establecidas en el Cédigo de Trabajo, a las regulaciones
emitidas por el Ministerio de Trabajo. Con lo mencionando, y de conformidad a la
normativa vigente, una vez revisado y verificado el Proyecto de Reglamento Interno de —
Administracion de Talento Humano presentado por el Especialista Admim‘stmt‘i}j}b;' se) )
encuentra en armonia con los preceptos constitucionales que regulan la admin m‘mc:on e
de talento humano, en tal sentido a fin contar con una normativa interna regldiﬁémarf&fz--?ff-'_
actualizada y acorde a la realidad actual de la Institucién, me permito SOL ICITAR @
usted mediante acto administrativo la aprobacion del documento que de manera acimnra ¢
se entrega”. S J

Que, mediante Memorando Nro. 086-RP- RPMO-2025 de fe(_;ha\
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dependencia”.

CONSIDERANDO

Que, ¢l numeral 25 del Art. 66 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, menciona:
“El derecho a acceder a bienes y servicios publicos y privados de calidad, con eficiencia,
eficacia’y buen trato, asi como a recibir informacion adecuaday veraz sobre su contenido
Y caracteristicas”

Que, el Art. 226 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, determina que: “Las
instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores
publicos y las personas que actiien en virtud de una potestad estatal ejercerdn solamente
las competencias y facultades que les sean atribuidas en la Constitucién y la ley. Tendrdn
el deber de coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce
v ejercicio de los derechos reconocidos en la Constitucion;”

Que, el Art. 227 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, determina que: “La
administracion publica conmstituye un servicio a la colectividad que se rige por los
principios de eficacia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacion
coordinacion, participacion, planificacion, transparencia y evaluacién”.

Que, el Art. 229 de la Constitucion de 1a Republica del Ecuador: “Serdn servidoras o
servidores publicos todas las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo
trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo, funcién o dignidad dentro del sector
publico. Los derechos de las servidoras y servidores piiblicos son irrenunciables. La ley
definira el organismo rector en materia de recursos humanos y remuneraciones para
todo el sector piiblico y regulard el ingreso, ascenso, promocion, incentivos, régimen
disciplinario, estabilidad, sistema de remuneracion y cesacion de funciones de sus
servidores (...)".

Que, el Art. 233 de la Constitucion de la Republica del Ecuador: “Ninguna servidorani
servidor piiblico estard exento de responsabilidades por los actos realizados en el
efercicio de sus funciones, o por omisiones, y serdn responsable administrativa, cii@il b T @ /
pena/mente por el manejo y administracion de fondos, bienes o recursos publ icos (' ) )

Que, el Art. 265 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, determina, que' “El: __'
sistema publico de registro de la propiedad serd administrado de manera ¢ concurrente =)
entre el Ejecutivo y las municipalidades.” ==

Que, el Art. 13 inciso segundo de la Ley del Sistema Nacional -'de Reg:stro de Datos
Publicos, establece: “Los Registros son dependencias pubhc'\ "desmncenb'adash con |
autonomia registral y administrativa en los términos de la prgsgn e ke
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Que, el Art. 1 de la Ley Orgénica para la Optimizacion y Eficiencia de Tramites
Administrativos establece: “(...)por objeto disponer la optimizacién de trdmites
administrativos, regular su simplificacion y reducir sus costos de gestion, con el fin de
Jacilitar la relacion entre las y los administrados y la Administracién Piiblica y entre las
entidades que la componen; asi como, garantizar el derecho de las personas a contar con
una Administracion Publica eficiente, eficaz, transparente y de calidad”.

Que, el Art. 3 numeral 11) de la Ley Orgénica para la Optimizacién y Eficiencia de
Tramites Administrativos, sobre la Simplicidad establece: “Los tramites serdn claros,
sencillos, dgiles, racionales, pertinentes, itiles y de facil entendimiento para los
ciudadanos. Debe eliminarse toda complejidad innecesaria”.

Que, el Art. 3 del Cddigo Orgénico Administrativo, establece que: “Las actuaciones
administrativas se realizan en funcion del cumplimiento de los fines previstos para cada
organo o entidad piiblica, en el ambito de sus competencias”.

Que, la Ley Organica del Servicio Publico, en su articulo 52 literal c¢), establece como
atribucion y responsabilidad de las unidades de Administracién de Talento Humano
elaborar el “Reglamento Interno de Administracion del Talento Humano™, con sujecién
a las normas técnicas del Ministerio de Trabajo;

Que, el Art. 79 del Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico, sefiala
“Del reglamento interno de administracion del talento humano.- Las UATH elaboraradn
obligatoriamente, en consideracion de la naturaleza de la gestion institucional los
reglamentos internos de administracion del talento humano, en los que se establecerdn
las particularidades de la gestion institucional que serdn objeto de sanciones derivadas
de las faltas leves y graves establecidas en la Ley”.

Que, el Art. 19 de la Ordenanza para la Organizacién, Administracion y Funcionamiento
del Registro de la Propiedad Municipal del canton Otavalo, sefiala que: “El Registro de

la Propiedad Municipal es una institucion piiblica, desconcentrada de la Administracién
Municipal, con autonomia registral, administrativa, financiera y econdémica organizada . 3
administrativamente por las disposiciones de esta ordenanza y sujeta al contml y
auditoria de la Direccién Nacional de Registros Publicos (...)". :

Que, el Art. 21 de la Ordenanza para la Organizacién, Administracién y Funcionamiento
del Registro de la Propiedad Municipal del canton Otavalo, establece: “E/ Registmdo}?& Y
de la Propiedad Mumc:paf como maxima autoridad tendrad la represen!amon legal P
Judicial del mismo”. = 1
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Art. 1.- APROBAR ¢l REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACION DE
TALENTO HUMANO PARA LOS SERVIDORES/AS DEL REGISTRO DE LA
PROPIEDAD MUNICIPAL DEL CANTON OTAVALO, que se incorpora como
ANEXO No.1.

Art 2.- DISPONER de la ejecucion, difusion; y, cumplimiento del REGLAMENTO
INTERNO DE ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO PARA LOS
SERVIDORES/AS DEL REGISTRO DE LA PROPIEDAD MUNICIPAL DEL
CANTON OTAVALO, estard a cargo, en el ambito de sus competencias, la
Administradora General, en compaiiia de la Gestion Interna Administrativa y de Talento
Humano; ademas, de cada funcionario del Registro de la Propiedad Municipal del canton
Otavalo, conforme a las atribuciones y competencias de sus puestos de trabajo.

Art. 3.- Disponer a la Direccion de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion del
Registro de la Propiedad Municipal del cantén Otavalo, la difusiéon y publicacion de la
presente resolucion administrativa en la pagina web institucional y sus respectivos
canales de informacion.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- Lo que no contemple este Reglamento, se estara a lo que dispone la
Constitucion de la Republica del Ecuador, la Ley Organica del Servicio Piblico y su
Reglamento General, normas técnicas y demas disposiciones conexas.

SEGUNDA.- Los trabajadores/as del Registro de la Propiedad Municipal del canton
Otavalo, quienes se encuentran bajo el régimen laboral de Codigo de Trabajo, se sujetaran
a las disposiciones establecidas en el Codigo del Trabajo, a las regulaciones emitidas por
el Ministerio del Trabajo y regulaciones que expida el Registro de la Propiedad Mumclpal
del cantén Otavalo para el efecto.

TERCERA.- Las dudas que se generen en la aplicacion de las disposiciones de este /
Reglamento, serdn absueltas por el Ministerio de Trabajo. =)

CUARTA.- Para conocimiento del presente Reglamento por parte de los sewidofés/as" :k
y, trabajadores/as se lo difundird a través de los medios internos de comumcacmn que,”---
dispone ¢l Registro de la Propiedad Municipal del cantén Otavalo. )\

QUINTA.- Los expedientes de personal serdan de uso exclusivo ¥, reservado,
permaneceran bajo custodia de la unidad de talento humano, pero: el sérwdor tendr

derecho a obtener las copias de su expediente cuantas veces 10 reqmera swmpre que:
solicite por escrito. s -

SEXTA.- El Registro de la Propiedad Municipal del canr
Gestion Interna Administrativa y de Talento Humaru} -
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identificacion a los servidores/as trabajadores/as que ingresen a prestar sus servicios en
la Institucion bajo cualquier modalidad; y, a los servidores/as trabajadores/as que se
vinculen a la Institucion mediante comision de servicios. La credencial sera utilizada por
su titular en los actos propios de su cargo. Los servidores/as trabajadores/as que use
indebidamente la credencial sera sancionado segun la normativa correspondiente. La
credencial de identificacién perdera su validez en los casos de cesacion de funciones del
funcionario y por la finalizacion de la comision de servicios, sin perjuicio de su
devolucion a la Gestion Interna Administrativa y de Talento Humano del Registro de la
Propiedad Municipal del canton Otavalo.

DISPOSICION DEROGATORIA

Se deroga expresamente el Reglamento Interno de Administracion del talento humano
del Registro de la Propiedad Municipal del cantén Otavalo, expedido mediante
Resolucion Administrativa Nro. 036-RPMCO-2020, de fecha 29 de octubre de 2020.
Ademas, deroguese, la Politica Interna Nro. 003-2024 de fecha 26 de agosto de 2024. En
general, deréguese toda norma de igual o inferior jerarquia que se oponga al presente
reglamento.

DISPOSICION FINAL

El presente Reglamento entrard en vigencia a partir del dia lunes 05 de enero del afio
2026.

ado y firmado en el despacho del sefior Registrador de
Otavalo, el dia de hoy lunes, 29 de diciembre de 2025.

REGISTRO )
PROPIEDAD
4 MUNICIPAL

Comuniquese, y Notifiquese.
la Propiedad Municipal del ca

2.CANTON
OTAVALO

REGISTRADOR
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REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO PARA LOS
SERVIDORES/AS DEL REGISTRO DE LA PROPIEDAD MUNICIPAL DEL CANTON OTAVALO”

CAPITULO |
OBJETIVO Y AMBITO DE APLICACION

Art. 1.- Objeto. - El presente Reglamento, complementario a las disposiciones de la Ley Organica
del Servicio Publico y su Reglamento General, tiene por objeto clarificar, transparentar y regular
en forma justa los intereses y las relaciones laborales, existentes entre el Registro de la
Propiedad Municipal del Cantén Otavalo, sus servidores, y servidoras. Estas normas, tienen
fuerza obligatoria para ambas partes.

Art. 2.- Ambito. - El presente Reglamento rige para las y los servidores que laboran en el Registro
de la Propiedad Municipal del Cantén Otavalo, bajo cualquier modalidad (Nombramientos de
libre remocién, nombramientos permanentes, nombramientos provisionales, contratos
ocasionales, servicios profesionales, comision de servicios, regidos por la Ley Organica de
Servicio Publico.

Art. 3.- Principios. - El presente Reglamento se sustenta en los principios de: calidad, calidez,
competitividad, continuidad, desconcentracion, eficacia, eficiencia, equidad, igualdad, lealtad,
responsabilidad, solidaridad, transparencia, seguridad juridica y universalidad que promuevan
la interculturalidad, igualdad de derechos, oportunidades y la no discriminacion.

Art. 4.- Obligatoriedad. - Las disposiciones de este Reglamento son de cumplimiento obligatorio
para las autoridades, las y los servidores que prestan sus servicios en el Registro de la Propiedad
Municipal del Canton Otavalo, por lo que el personal tiene |a obligatoriedad de regirse al mismo.

Art. 5.- Autoridad nominadora. - Constituye Autoridad Nominadora del Registro de la Propiedad
Municipal del Cantén Otavalo, la o el Registrador/a de la Propiedad.

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

Art. 7.- Cédigo de Etica. - El Reglamento interno de Administracion de Talento Humano del
Registro de la Propiedad Municipal del cantén Otavalo establece una base normativa orientada
a asegurar que el actuar de los servidores publicos se enmarque dentro de principios éticos
fundamentales.

Art. 8.- Responsable de la Administracion de Talento Humano. - La Administracion General, a
través de la Unidad de Talento Humano o quien haga sus veces, es |a responsable de administrar
técnicamente la gestion del talento humano de la Institucion, que se desarrollara a través de
subsistemas y procesos, bajo los lineamientos, politicas, regulaciones, normas e instrumentos -
pertinentes. =
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CAPITULO Il
DEL INGRESO A LA INSTITUCION

Art. 9.- Requisitos para el ingreso. — La admision e incorporacion de nuevos servidores, sea para
suplir vacantes o para llenar nuevas necesidades del Registro de la Propiedad Municipal del
canton Otavalo, es de exclusiva potestad de la Maxima Autoridad quien a través de la Unidad de
Talento Humano ejecutara los correspondientes procesos; previo al ingreso de las y los
ciudadanos a la institucion, bajo cualquiera de las modalidades establecidas en la Ley, la Unidad
de Talento Humano garantizard el cumplimiento del perfil establecido en el Manual de
Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos, asi como el cumplimiento de los requisitos
bésicos establecidos en el Art. 5 de la LOSEP?, Art. 3 de su Reglamento General?, de acuerdo al
siguiente detalle:

!“Art. 5.- Requisitos para el ingreso.-(Reformado por el Art. 13 de la Ley s'n, R.O. 1008-S, 19-V-2017)

a) Ser mayor de 18 ajios y estar en el pleno ejercicio de los derechos previstos por la Constitucion de la Repiiblica y la Ley para el
desemperio de una funcién publica;

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

¢) No estar comprendido en alguna de las causales de prohibicion para ejercer cargos puiblicos;

d). (Sustituido por la Disposicién Reformatoria Primera Lit. i de la Ley s/n R.O. 297-5, 2-VIl[-2018).- Cumplir con los requerimientos
de preparacion académica; técnica,

tecnoldgica o su equivalente y demds competencias que, segiin el caso, fueren exigibles y estuvieren previstas en esta Ley y su
Reglamento;

€) Haber sufragado, cuanda se tiene obligacicn de hacerlo, salvo las causas de excusa previstas en la Ley;

Jf) No encontrarse en mora del pago de créditos establecidos a favor de entidades u organismos del sector - ptiblico, a excepcion de lo
establecido en el Articulo 9 de la presente Ley;

&) Presentar la declaracion patrimonial juramentada en la que se incluira lo siguiente:

£.1.- Autorizacion para levantar el sigilo de sus cuentas bancarias;

&-2.- Declaracién de no adeudar mas de dos pensiones alimenticias; y,

g.3.- Declaracién de no encontrarse incurso en nepotismo, inhabilidades o prohibiciones

prevista en la Constitucion de la Repuiblica y el orde iento juridico vigente.

8.4.- (Agregado por el mim. | de la Disposicion Reformatoria Cuarta de la Ley s/n, R.0.75-S, 08-IX-2017; y, Reformado por la
Disposicion Reformatoria Décima Primera de la Ley s/n, R.O. 353-2S, 23-X-2018).- Declaracién jurada de no encontrarse incurso

.en la prohibicidn constante en la Ley Organica para la Aplicacién de la Consulta Popular efectuada el 19 de febrero del 2017,

h) Haber sido declarado triunfador en el concurso de méritos y oposicion, salvo en los casos de las servidoras y servidores puiblicos
de eleccion popular o de libre nombramiento y remocion; e,

i) (Sustituido por el Art. 6 numeral | de la Ley Organica de Integridad Piblica, R.O. 68-3S,26-VI-2025; Reformado por la Sentencia
32-25-IN/23) Los demds requisitos sefialados en la Constitucién de la Republica y la Ley.

J) (Agregado por el Art. 6 numeral | de la Ley Organica de Integridad Publica, R.O. 68-35,26-V1-2025; Derogado por la Sentencia
32-25-IN/25)Exceptianse los casos especificos y particulares que determina la Ley.

Las instituciones puiblicas sujetas a esta Ley, garantizaran que los procesos de seleccion e incorporacion al servicio publmo.
promuevan politicas afirmativas de inclusién a grupos de atencién prioritaria, la interculturalidad y, la presencia pamana de
hombres y mujeres en los cargos de nominacion y designacion. 1
Las personas extranjeras residentes en el Ecuador podrén prestar sus servicios en calidad de servidoras o servidorss pubftco.s en
asuntos en los cuales por su naturaleza se requiera contar con los mismos, sin perjuicio de la aplicacion de los convenios bilaterales
de reciprocidad que rijan esta materia, previo informe y de ser el caso el permiso de trabajo otorgado por el Ministerio del Trabajo.
Para ocupar puestos de carrera, deberdn tener una residencia en el pais de al menos 5 afios y haber cumplido el mspertivo COncurso

de méritos y oposicion.
En caso de requenrse la contratacién de personas extranjeras, la autoridad nominadora, previo mforme momado de Ia unidad de
dministracién del t o h » solicitard la respectiva autorizacion del Ministerio del Traba;o .

*Art. 3.- Del ingreso.. (Reformado por el Art. | del D.E. 858, R O. 315, 03-IX-2019).- Para ocnparmpuesro en el servicio pubhco‘.;: -

debe cumplirse con los requisitos establecidos en el articulo 5 de la LOSEP(.,)"
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9.1.- Nombramiento: Lo que sefiala, el articulo 5 de la LOSEP, en concordancia con el articulo 3
de su Reglamento General.

9.2.- Contrato: Lo que sefialan los articulos 5 a excepcion del literal h)® y 58 de la LOSEP* y articulo
3 de su Reglamento General.

9.3.- Libre Nombramiento y Remocion: Lo que dispone el articulo 5 a excepcion del literal h); de
la LOSEP en concordancia con los articulos 3 y 5 del Reglamento General.

9.4.- Nombramiento provisional: Lo que sefiala, el articulo 5 de la LOSEP, en concordancia con
el articulo 3 de su Reglamento General.

9.5.- Contrato de servicios profesionales: Lo que sefialan los articulos 5 a excepcion del literal h)
y 58 de la LOSEP y articulos 3 y 5 de su Reglamento General.

Para el proceso de contratacion se debera presentar los siguientes documentos y/o requisitos:

1. Hoja de vida actualizada en la Red Encuentra Empleo, con sus respaldos académicos, laborales
y de capacitacion realizados en los tltimos cinco (5) afos;

2. Declaracién Patrimonial Juramentada registrada en la pagina web de la Contraloria General
del Estado, de manera impresa y debidamente suscrita;

3. Historia laboral actualizada obtenida de la pagina del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social
- IESS;

4. En caso de tener alguna discapacidad el seleccionado o algtn familiar a su cargo sea hijo/a,
padres o conyuge, presentar certificado emitido por el Ministerio de Salud Publica;

5. Certificado bancario actualizado, copia de la cuenta bancaria o copia del documento
electronico bancario;

6. Certificado de no tener impedimento para ejercér cargo publico emitido por el Ministerio del
Trabajo (vigente a la fecha de ingreso).

7. Formularios de Proyeccion de Gastos Personales, siempre que sus ingresos superen la base
imponible; y,

Requisitos complementarios:

1. Copia de la cédula de ciudadania a color;

2. Copia de la papeleta de votacion actualizada a color;

3. Fotografia actualizada;

4. Solicitud de acumulacion de décimos (opcional); 4 I

5. Certificado médico actual. l

*“Requisitos para el ingreso.- literal. h) Haber sido declarado triunfador en el concurso de méritos y oposicion, salvo.en los casos

de las servidoras y servidores puiblicos de eleccion popular o de libre nombramiento y remocion; ™

* “Art. 58.- De los contratos de servicios ocasionales.- (Reformado por la Sen. 258-15-SEPCC;R.O. 629-S, 17-XI-2015; por la Sen.
048-17-SEP-CC, R.O. E.C. 7, 2-V-2017; por la Sen.309-16-SEP-CC, R.O. 866-S, 20-X-2016; y, sustituido por el Art. | de la Ley s/n,—'

R.O. 78-5,13-IX-2017; Reformado por el Art. 4 de la Ley s/n, R.O. 64-58, 20-VI-2025; Sustituido porel-Art. 6 numeral 16.de laLey | — |
Orgdnica de Integridad Piblica, R.O. 68-35, 26-VI-2025; Reformado por la Sentencia 52-25-IN/25).- La suscripcion de contratos de L7
servicios ocasionales serd autorizada de forma excepcional por la autoridad nominadora, para safx.y'acer necesidades institucionales:
no permanentes, previo el informe motivado de la Unidad de Administracion del Talento Humane, .r:empre que exista la pamda
presup ia y disponibilidad de los recursos econdmicos para este fin." .
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Una vez que el postulante ha sido seleccionado para ocupar un cargo en la institucién, la Unidad
de Talento Humano notificara formalmente su designaciéon mediante correo electrénico,
adjuntando el listado de requisitos y documentos necesarios para su vinculacion. El postulante
debera presentar la documentacién completa de forma fisica en la oficina de Unidad de Talento
Humano, 24 horas antes de |a fecha prevista para el inicio de su contratacidn.

Los requisitos sefialados podran ser modificados, conforme la Ley o directrices de la autoridad
competente.

Prohibase bajo cualquier concepto mantener personal ad-honorem en cualquiera de las
Gestiones y dependencias del Registro de |a Propiedad Municipal del Cantén Otavalo.

El ingreso a la carrera del servicio publico, deberd realizarse obligatoriamente a través del
concurso de méritos y oposicion, utilizando la plataforma tecnoldgica del subsistema de
reclutamiento y seleccién de personal administrada por el Ministerio del Trabajo conforme lo
establece la normativa legal vigente sobre la materia.

En la Unidad de Talento Humano, se mantendridn los expedientes de cada servidor/a con
informacion actualizada y completa, la misma que constituird su historia laboral.

Art. 10.- Ingreso de los extranjeros a la institucién. - Todo extranjero para ingresar al Registro
de la Propiedad Municipal del Cantén Otavalo debera contar previamente con la autorizacién
emitida por la Direccién de Empleo y Reconversion Laboral del Ministerio del Trabajo, conforme
a lo establecido en la Ley Organica de Movilidad Humana y su Reglamento.

Los extranjeros residentes en el Ecuador podran ocupar puestos de carrera, de libre
nombramiento y remocion, o contratos de servicios ocasionales, salvo aquellos expresamente
prohibidos por la Constitucidn. Para acceder a puestos de carrera deberdn haber ganado un
concurso de méritos y oposicion y acreditar una residencia legal continua minima de cinco (5)
afios en el pais.

Los extranjeros ne residentes no podran ocupar puestos de carrera; sin embargo, podran prestar
sus servicios en cargos de libre nombramiento y remocion o bajo contratos de servicios
ocasionales, siempre que la necesidad institucional se justifique en funcién de su especialidad o
conocimientos técnicos. En estos casos, la Unidad de Talento Humano deberd elaborar un
informe motivado que respalde la contratacion y certifique el cumplimiento de los requisitos
previstos en la LOSEP, su Reglamento General y demas normativa aplicable, asi como la
inexistencia de impedimentos tanto en el Ecuador como en el pais de origen del aspirante. La
autorizacion emitida por el Ministerio de Trabajo tendréd validez Gnicamente para el puesto
especifico y por el tiempo expresamente autorizado.

Art. 11.- Inhabilidades, prohibiciones y excepciones. - Sera responsabilidad de la Unidad d_é ;
Talento Humano o quien haga sus veces, determinar si previo a ingresar al Registro de la |~

Propiedad Municipal del Canton Otavalo, las personas no se encuentran in'mer_sas'e}'f';'_: =
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inhabilidades, - prohibiciones o impedimentos determinados en el Titulo I, Capitulo Il de la
LOSEP; y, Titulo I, Capitulo Il, Secciones Il y 11l de su Reglamento General, tales como:

No podran ejercer ningun puesto, cargo, funcion o dignidad en el Registro de la Propiedad
Municipal del Cantén Otavalo, bajo ninguna modalidad de contratacion, las personas que
incurran en cualquiera de las siguientes condiciones:

a) Nepotismo: No se podra designar, nombrar, posesionar y/o contratar, a los parientes de la
autoridad nominadora del Registro de la Propiedad Municipal del Cantén Otavalo, hasta el
cuarto grado de consanguinidad y/o segundo de afinidad.

b) Por mora: Quienes tengan obligaciones econémicas pendientes con instituciones del Estado
(por ejemplo: deudas con bancos publicos, el IESS, impuestos impagos al SRI, multas a la
Contraloria General del Estado no canceladas, deudas con los GAD's), siempre que estas deudas
se encuentren vencidas y no hayan sido regularizadas.

c¢) Haber sido condenadas mediante sentencia ejecutoriada por delitos contra la administracion
publica, tales como: peculado, enriquecimiento ilicito, concusién, cohecho, trifico de
influencias, oferta de realizar tréfico de influencias, testaferrismo, lavado de activos, asociacion
ilicita y delincuencia organizada vinculados a actos de corrupcion, asi como por defraudaciones
a instituciones del Estado.

d) Haber sido condenadas por delitos como: delitos aduaneros, tréfico ilicito de sustancias
estupefacientes y psicotrdpicas, acoso sexual, explotacién sexual, trata de personas, trafico
ilicito de migrantes o violacidn, !

e) Haber recibido créditos vinculados directa o indirectamente, en contravencién del
ordenamiento juridico vigente.

»

f) Tener bienes o capitales registrados en paraisos fiscales, de acuerdo con la normativa aplicable
en el pafs, lo cual debera constar en la respectiva declaracion juramentada de bienes.

g) En el caso de personas extranjeras, aquellas que hayan sido condenadas con sentencia
ejecutoriada por delitos conforme la legislacion de su pais de origen o residencia.

Excepciones: Para ocupar un puesto en el servicio publico de caracter provisional, de libre
nombramiento y remocion, excluidos de la carrera del servicio publico, no se someteran al
proceso del concurso de méritos y oposicion, ni al periodo de prueba. Los contratos de servicios
ocasionales por su naturaleza, no se encuentran sujetos a concursos de méritos y oposicién;, por
cuanto no ingresan a la carrera del servicio publico. [

Art. 12.- Contratacién de personal de servicios profesionales. - El/a Registrador de la Propiedad
o su delegado, podra suscribir contratos civiles de servicios profesionales o de servicios técnicos
especializados con personas naturales, quienes no tendran relacion de dependencia con el

Q@ Maria Angélica Hidrobo y Luis E. Cisneros (Esq) 5 L e I' =
Q 062927300 NS
® info@registrotavalo.gob.ec 2 & S a2 il I “ il -
@ www.registrotavalo.gob.ec @MM& Jﬁ, W@M 6@%@;’;&1 _




Registro de la Propiedad Municipal del Cantén Otavalo, conforme lo establece el articulo 148
del Reglamento General a la LOSEP®.

Procedimiento: Para esta modalidad contractual se debera cumplir los siguientes requisitos:

1. Términos de Referencia elaborados y suscritos por la unidad requirente,

3. Certificacion Presupuestaria solicitado por la unidad requirente,

4. Informe Técnico de la Unidad de Talento Humano o quien haga sus veces,

5. Contrato de servicios profesionales elaborador por la Direccién de Asesoria Juridica

Art. 13.- Contratacion por servicios ocasionales. - La contratacidn de personal bajo la modalidad
de contrato de servicios ocasionales se realizara acorde a lo establecido en el articulo 143 del
Reglamento General a la LOSEP® y cumpliendo el siguiente procedimiento:

1. Requerimiento de la necesidad;

El drea requirente, deberd emitir el informe técnico de la necesidad de contratacion,
justificando la temporalidad y para satisfacer nuevas necesidades institucionales no
permanentes, a la méxima autoridad, quien solicitara a la Unidad de Talento Humano, la
revisién del perfil del puesto de acuerdo al Manual de Descripcién, Valoracién y Clasificacion
de Puestos institucional en las carpetas de los postulantes eligibles o banco de carpetas que
cuenta la institucion.

2. Verificacion del perfil:

La Unidad de Talento Humano efectuara el analisis de cumplimiento del perfil profesional y de
los requisitos establecidos en el Manual de Descripcidn, Clasificacion y Valoracion de Puestos
institucional.

? ¥

3. Entrevista:

Los postulantes preseleccionados serdn convocados a una entrevista, misma que se realizara
en funcion al formulario de competencias técnicas y conductuales proporcionado por la

3 “Art. 148.- De los contratos civiles de servicios.- (Reformado por el Art. 11 del D.E. 813,R.0. 489-S, 12-VII-2011).- La autoridad

nominadora podra suscribir contratos civiles de servicios profesionales o contratos técnicos especializados sin relacicn de

dependencia, siempre y cuando la UATH justifigue que la labor a ser desarrollada no puede ser ejecutada por personal de su propia

entidad u organizacion, fiere insuficiente el mismo o se requiera especializacion en trabajos especificos a ser desarrollades, que

existan recursos econdmicos disponibles en una partida para tales efectos, que no implique aumento en la masa salarial aprobada,

¥ que cumpla con los perfiles establecidos para los puestos institucionales y genencas correspondientes. Estos contratos se

suscribiran para puestos comprendidos en todos los grupos ocupacionales y se pagardn mediante honorarios mensualizados.

Las personas a contratarse bajo esta modalidad no deberdn tener inhabilidades, prohibiciones e tmpedrmenms establecidos para las
v los servidores publicos. Tratdndose de personas que hayan recibido indemnizacion o compensacion econdmica por compra de

renum‘m retiro voluntario, venta de renuncia u otras figuras similares, no constituira impedimento para suscribir un contrato civil

de servicios, conforme lo establece la LOSEP y este Reglamento General.

Las personas extranjeras, podran prestar sus servicios al Estado Ecuatoriano, mediante la suscripcion de contratos civiles de

servicios profesionales o de servicios técnicos especializados para lo cual se estara a lo que establece para estas personas en a1

LOSEP, en este Reglamento General y las normas legales aplicables.”

8¢ Art. 143.- De los contratos de servicios ocasionales.- (Reformado por los Arts. 1, 2 del Decreto 174, R.O. 147-38, 19-XTI-2013; v

porel Art. 3 del D.E. 858, R.O. 31-S, 03-IX-2019; Sustituido por el Art. 3 numeral 32 del D.E. 57, R.O. 87-35, 23- VII-2025; y. porla

Sentencia 52-25-IN/25).- La autoridad nominadora, podra suscribir contratos para la prestacion de servicios oeasionales; previo =) e

informe favorable de la UATH. El informe justificard la necesidad de trabajo ocasional, certificard el -cumplimiento de los requisitos - i 5 i

previstos en la LOSEP y este Reglamento General para el ingreso ocasional al servicio pub.’fco -por parte.de la persona a Ser i R i

contratada; para el efecto se contara con la certificacion de que existen los recursos economicos disponibl

partida presupuestaria y se observard que la contratacion no implique aumento en la masa salarial aprobada; en caso de que esta

contratacion implique aumenio de la masa salarial aprobada, debera obtenerse en forma prewa .’as respecﬂ'ms autorizaciones |

Javorables. "

en la correspe
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Unidad de Talento Humano, la eual sera efectuada por la Méxima Autoridad Institucional y el
responsable de la unidad o gestién solicitante.

4, Informe técnico y recomendacion:

Con base en los resultados de la entrevista, la Unidad de Talento Humano elaborara un
informe técnico de recomendacion de contratacion.

CAPITULO Il
DEL REGIMEN INTERNO INSTITUCIONAL
JORNADAS DE TRABAJO, DE LA ASISTENCIA AL TRABAIO, DE LAS JUSTIFICACIONES

Art. 14.- Jornadas de trabajo. - La jornada ordinaria para las y los servidores del Registro de la
Propiedad Municipal del Cantdn Otavalo, sera de 8 horas diarias de trabajo efectivo y continuo,
durante los cinco dias de la semana de lunes a viernes, con cuarenta (40) horas semanales de
labores, de conformidad con lo dispuesto en el literal a) del Art. 25 de la LOSEP’.

La jornada diaria de trabajo sera de lunes a viernes de 08H00 a 17H0Q con 1 hora de almuerzo
entre las 12H00 a 14H0O0, con horarios diferenciados de acuerdo a la necesidad institucional,
garantizando la continuidad en la prestacion de los servicios registrales.

Para el caso del auxiliar de servicios y auxiliar de servicios y mantenimiento, la jornada de trabajo

ordinaria iniciara a las 7H30 hasta las 16H30, con una hora para el almuerzo.

Los servidores no podran abandonar su lugar de trabajo durante el horario fijado. En caso de

» que el servidor, por necesidades personales, atencion médica particular, atencién en el IESS o
apremiantes, tuvieren que abandonar su puesto de trabajo, podra hacerlo previo el
conocimiento y autorizacion del jefe inmediato, quien a su vez comunicard a la Unidad Talento
Humano, y se emitira el respectivo formulario de permiso.

Art. 15.- Control de asistencia y permanencia laboral. - Con excepcion de la Autoridad Registral,
todas las servidoras y servidores, incluidos aquellos que desempefien cargos del nivel jerarquico

7 “Art. 25.- De las jornadas legales de trabajo.- (Reformado por el Art. 13 de la Ley s/n, R.0.1008-S, 19-V-2017).- Las jornadas de
trabajo para las entidades, instituciones, organismos y personas juridicas sefialadas en el articulo 3 de esta Ley podrdn tener las
siguientes modalidades: - : 4

a) Jornada Ordinaria: Es aquella que se cumple por ocho horas diarias efectivas y continuas, de lunes a viernes y durante los cinco
dias de cada semana, con cuarenta horas semanales, con periodos de descanso desde treinta minutos hasta dos horas diarias para
el almuerzo, que no estaran incluidos en la jornada de trabajo; y,

b) Jornada Especial: Es aquella que por la mision que cumple la institucion o sus servidores, no puede sujetarse a la jornada inica

v requiere de jornadas, horarios o turnos especiales; debiendo ser fijada para cada caso, observando el pr mc:pm de commmdad :

equidad y optimizacion del servicio, acorde a la norma que para el efecto emita el Ministerio del Trabajo. ey

Las servidoras y servidores que ejecuten trabajos peligrosos, realicen sus actividades en ambientes insalubres o en horarx‘os;- AR (S e
nocturnos, tendran derecho a jornadas especxa.’es de menor duracion, sin que su remuneracion seqa menor-a la generahdaa’ de foper=E
servidoras o servidores.

Las instituciones que en forma justificada, requieran que sus servidoras o sus servidores .’aboren en di feremes horarios a .’as
establecidos en la jornada ordinaria, deben obtener la aprobacion del Ministerio del Trabajo. En elcasode los Gabiernos A-nwnomos |
Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales, esta facultad serd competencia de la maxima m:r,onafad U j
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superior, deberan registrar su ingreso y salida de la institucién, mediante el reloj biométrico o el
sistema que la Administracién General establezca para el efecto.

Las servidoras y servidores bajo la modalidad de nombramientos permanentes, nombramientos
provisionales, contratos ocasionales, servicios profesionales, comisién de servicios, contratos de
plazo indefinido del Registro de la Propiedad Municipal del Cantén Otavalo estan obligados a
registrar personalmente su asistencia diaria utilizando el reloj biométrico o cualquier otro medio
dispuesto oficialmente por la institucién. El registro de asistencia constituye un requisito
obligatorio para el control del cumplimiento de la jornada laboral y de las disposiciones internas
relacionadas con el horario de trabajo.

Los funcionarios que ocupen puestos comprendidos en el Nivel Jerdrquico Superior bajo la
modalidad de nombramientos de libre remocion estardan exentos del registro del receso de
almuerzo debido a la naturaleza de sus funciones. No obstante, deberan cumplir con una

jornada de ocho (8) horas diarias durante los cinco (5) dias de la semana, equivalentes a cuarenta
(40) horas semanales. Por la naturaleza, delegaciones y responsabilidades inherentes a cumplir
dentro y fuera de la institucion, registraran su ingreso inicio y fin de la jornada diaria, siempre
mediante el reloj biométrico o el sistema autorizado para el efecto.

En caso de cumplimiento de actividades oficiales dispuestas por la maxima autoridad, la
servidora o el servidor debera informar a la Administracién General sobre la gestion realizada y
el tiempo efectivamente utilizado, suscribiendo el formulario correspondiente de permiso o
licencia.

En situaciones en las que se presenten desperfectos en el reloj biométrico o en el sistema
implementado para el control de asistencia, la Administracion General, a través de la Unidad de
Talento Humano, establecera los procedimientos y mecanismos alternativos necesarios que  *
permitan garantizar el registro y control de la permanencia de las servidoras y servidores
durante la jornada ordinaria de trabajo.

El registro de asistencia se debera realizar tomando las siguientes consideraciones:

1. Registrar la asistencia al inicio y fin de la jornada laboral. :

2. Registrar la asistencia a la salida y regreso de la hora de almuerzo segun el horario que le
corresponda.

3. Cuando solicite permiso dentro de la jornada laboral, deberd registrar la hora de salida y
retorno, el tiempo solicitado se hara constar en el respectivo formulario de permiso.

4. Cuando deba salir de la institucion por asuntos institucionales, registrara la hora de salida y
retorno, lo cual se hara constar en el formulario de permiso y no seré descontado del saldo
de vacaciones que le corresponde al servidor/a. _

5. Elservidor que omita registrar su ingreso y/o salida de la jornada laboral, salida e ingreso del t==)
horario de almuerzo, debera notificar mediante correo electrénico a su jefe inmediato, =
méximo dentro de las 24 horas posteriores al hecho, indicando: fecha y hora de la omisiény
motivo de la omisién; a su vez el jefe inmediato notificaré a Talento Humano indicando si se =1
justifica o no la omisién del registro, en caso de reincidencia de la omisién de registro (3} (- =) :
omisiones en el mes sera considerado falta leve. :: HES
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Art. 16.- De los Atrasos. - Se considerara atraso el ingreso de la o el servidor al Registro de la
Propiedad Municipal del Canton Otavalo, pasado la hora de ingreso a la jornada laboral y luego
del retorno del horario para el almuerzo;

Si el atraso se origina por causa fortuita o de fuerza mayor, la o el servidor deberan justificar
dentro de las 24 horas siguientes el motivo de dicho atraso ante el jefe inmediato y registrarlo
en la Unidad de Talento Humano o quien haga sus veces, de ser el atraso justificado no serd
sujeto de sancién disciplinaria alguna.

La repeticion de tres (3) atrasos injustificados dentro de un mismo mes, se considerara falta leve
y se aplicaran las sanciones de acuerdo a lo establecido en los articulos 42 y 43 de la LOSEP?, y
este reglamento.

Art. 17.- Ausencias al puesto de trabajo. - Se considera como ausencia al puesto de trabajo el
hecho de que la o el servidor no se encuentre en la Institucion por el periodo de una hora o
fraccién de hora, o por un lapso menor de ocho horas dentro de la jornada laboral.

Art. 18.- Faltas al puesto de trabajo. - Se considera como falta el hecho de que la o el servidor,
no concurra a laborar a su puesto de trabajo durante las ocho horas que corresponde a la
jornada laboral.

5 “drt. 42.- De las faltas disciplinarias.~ Se considera faltas disciplinarias aquellas acciones u omisiones de las servidoras o
servidores pliblicos que contravengan fas disposiciones del ordenamiento juridico vigente en la Republica y esta ley, en lo atinente a
derechos y prohibiciones constitu s 0 legales. Serdn sancionadas por la autoridad nominadora o su delegado.

Para efectos de la aplicacion de esta ley, las faltas se clasifican en leves y graves.

a.- Faltas leves.- Son aquellas acciones u omisiones realizadas por descuidos o desconocimi leves, siempre que no alteren o
perjudiquen gravemente el normal desarrollo y desenvolvimiento del servicio piiblico.

Se considerardn faitas leves, salvo que estuvieren sancionadas de otra manera, las acciones u omisiones que afecten o se
contrapongan a las disposiciones administrativas establecidas por una institucion para velar por el orden interno, tales como
incumplimiento de horarios de trabajo durante una jornada laboral, desarrollo inadecuado de actividades dentro de la jornada
laboral; salidas cortas no autorizadas de la institucion; uso indebido o no uso de uniformes; desobediencia a instrucciones legitimas
verbales o escritas; atencion indebida al piiblico y a sus comparieras o compaileros de trabajo, uso inadecuado de bienes, equipos o
materiales; uso indebido de medios de comunicacién y las demés de similar naturaleza.

Las faltas leves daran lugar a la imposicion de sanciones de amonestacion verbal, amonestacion escrita o sancién pecuniaria
administrativa o mulra.

b.- Faltas graves.- (Reformado por la Disp. Reformatoria Segunda de la Ley s/n, R.O. 245-2S, 7-11-2023).- Son aquellas acciones u
omisiones que contrarien de manera grave el ord iento juridico o al & el orden institucional. La sancion de estas
Jaltas esta encaminada a preservar la probidad, c ia, lealtad, } idad v moralidad de los actos realizados por las
servidoras y servidores publicos y se encuentran prn:sfas en el articulo 48 de esta ley. Ademas se considerara falta grave la
denegacion de la solicitud de acceso a la informacion piblica, asi como la falta decumplimiento de las obligaciones de transparencia
de conformidad con la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica

La reincidencia del cometimiento de faltas leves se considerard falta grave.

Las faltas graves dardn lugar a la imposicion de sanciones de suspensién o destitucion, previo el correspondiente sumario
administrativo..
En todos los casos, se dejara constancia por escrito de la sancion imp en el expediente personal de la servidora o servidor.”

“Art. 43.- Sanciones disciplinarias.- Las sanciones disciplinarias por orden de gravedad son las siguientes:

a) Amonestacion verbal;

b) Amonestacion escrita; e | | 5
¢) Sancidn pecuniaria administrativa; s, e g =t I A
d) Suspensién temporal sin goce de remuneracion; y, S S {i-==
e) Destitucion.

La amonestacion escrita se impondra cuando la servidora o servidor haya recibido, durante un niismo nies ca]ena'ano dos o mads
amonestaciones verbales. -

La sancién pecuniaria administrativa o multa no excederd el monto del diez por ciento de la renmneraaan ¥ se impondrd por-
reincidencia en faka.s leves en el cumplimiento de sus deberes. En caso de reincidencia, la .remrdora o Jerv.[dar serd desnm‘do don i =
sujecion a la ley.”
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Cuando la o el servidor justificadamente no pueda asistir a su puesto de trabajo, debera solicitar
autorizacion a su jefe inmediato y legalizar en Unidad de Talento Humano o quien haga sus
veces, con el formulario para control de asistencia institucional, hasta las cuarenta y ocho horas
de ocurrido el hecho, para que pueda ser justificada la ausencia y se clasifique al permiso como:
particular, enfermedad, calamidad domestica u oficial, en aplicacién a lo dispuesto en la LOSEP
y su Reglamento General, y; en funcion de los justificativos que para el efecto presenten.

De clasificarse al permiso como particular, este se lo extenderd con cargo a las vacaciones del
solicitante que correspondan al periodo.

En caso de que la o el servidor se ausente o falte a su puesto de trabajo sin haber obtenido la
autorizacién y permiso previo, es su obligacién reportar el hecho al menos de manera verbal al
jefe inmediato o al responsable de la Administracién General. La justificacion de la falta se
realizard maximo al siguiente dia laborable, en el formulario para control de asistencia
institucional, con los justificativos del caso, explicando la razén de su proceder, a fin de que la
Unidad de Talento Humano o quien haga sus veces, determine si la o el servidor ptblico, ha
incurrido o no en una falta administrativa, para luego clasificar el permiso respectivo.

Art.- 19.- Modalidad De Teletrabajo

Es la prestacién de servicios de cardcter no presencial en jornadas ordinarias o especiales,
mediante la cual la o el servidor desarrolla sus actividades fuera de las instalaciones del Registro
de la Propiedad Municipal del cantén Otavalo, siempre que la naturaleza y necesidades
institucionales lo permitan.

Para el desarrollo de esta modalidad se emplearan tecnologias de la informacién vy
comunicacion, en coordinacion con la,Gestion de TIC's, y de conformidad a lo dispuesto en la
Norma Técnica para regular el Teletrabajo en el Sector Publico o la que la sustituya.

Art. 20.- Procedimiento para la aplicacion del teletrabajo

1. La Gestion ala que pertenezca la o el servidor, o el propio servidor interesado, podra solicitar
la aplicacién de la modalidad de teletrabajo, justificando la viabilidad en razén de la
naturaleza de las funciones. :

2. El jefe inmediato elaborara un informe técnico en el que justifique que las funciones
asignadas son compatibles con el teletrabajo. Para este efecto, solicitard a la Gestion de
Tecnologias de la Informacién y Comunicacion (TIC's) la validacidn de factibilidad técnica, de
conectividad y de seguridad de la informacion.

3. La Unidad de Talento Humano emitira el informe técnico correspondiente, de conformidad
con la Norma Técnica de Teletrabajo en el Sector Publico o la que la sustituya.

4. Con base en los informes del jefe inmediato y de la Unidad de Talento Humano, la maxima
autoridad institucional resolverd mediante resolucién administrativa la aprobacién o
negacion de la modalidad de teletrabajo. = :

. 5. En caso de aprobarse la modalidad de teletrabajo, la o el servidor suscribird un compromiso
formal en el que conste el cumplimiento de objetivos, resultados esperados, uso responsable-
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. 2 de los recursos institucionales y observancia de la jornada laboral, de acuerdo con lo
B o establecido en la normativa vigente. '

CAPITULO IV

DE LAS VACACIONES, LICENCIAS, COMISIONES Y PERMISOS
SECCION |
DE LAS VACACIONES

Art. 21.- Del periodo. - Tendran derecho a vacaciones, las autoridades, las y los servidores del
Registro de la Propiedad Municipal del Cantén Otavalo, que laboren bajo la modalidad de
nombramiento de libre remocién, nombramiento permanente, provisional o contrato por
servicios ocasionales, que se encuentren vinculados al Registro de la Propiedad Municipal del
Canton Otavalo. De acuerdo a lo establecido en el Art. 29 de la LOSEP®.

El periodo de vacaciones sera de treinta dias anuales. La o el servidor publico que hubiere
laborado por once meses, podra solicitar vacaciones. Las vacaciones podran ser acumulables
hasta por sesenta dias, es decir dos afos; si la o el servidor no ha hecho uso de estas dentro de
este periodo, las mismas se perderan. Las vacaciones no seran pagadas, excepto por cesacion
de funciones, las mismas que sera consideradas en la correspondiente liquidacion de haberes.

Art. 22.- Del Plan Anual de Vacaciones. - La concesion de vacaciones se sujetara al plan anual
de vacaciones, que sera elaborado por la Unidad de Talento Humano hasta el 30 de noviembre
del afio inmediatamente anterior, este plan sera autorizado por la Maxima Autoridad o su
Delegado/a, previa presentacion del cronograma de vacaciongs de cada unidad, debidamente
autorizado por el/la Jefe/a inmediato/a, el cual deberd presentar en la Administracion General
hasta el 15 de noviembre del afio inmediatamente anterior, para eso Talento Humano notificara
a cada jefe de unidad el saldo de vacaciones de los y las servidoras a su cargo hasta el 1 de
noviembre del afio inmediatamente anterior.

Si los cronogramas de vacaciones no fuesen presentados a la Administracién General, ésta
tendra la facultad para establecerlas sin lugar a reclamo de parte de la unidad que incumpla tal
obligacién conforme a lo determinado en la LOSEP y su Reglamento.

Para el cédlculo de vacaciones no se considerara el tiempo correspondiente a las licencias sin g
remuneracion y a la suspension temporal sin goce de remuneracion. Todo permiso partlcular
por el tiempo solicitado sera imputado al periodo de vacaciones. '

? “Art. 29.- Vacaciones y permisos.- Toda servidora o servidor piiblico tendra derecho a disfrutar de treinta dias de vacaciones
anuales pagadas después de once meses de servicio continuo. Este derecho no podra ser compensado en dinero, salvoen el caso de-= -
cesacion de funciones en que se liquidardn las vacaciones no gozadas de acuerdo al valor percibido o que debio per.:‘!b:r par su
ultima vacacion. Las vacaciones podran ser acumuladas hasta por sesenta dias.” £
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Para el caso de concesion de vacaciones de las o los servidores publicos que se encuentren en
comision de servicios con o sin remuneracién en el Registro de la Propiedad Municipal del
Canton Otavalo deberd sustentarse en el cronograma de vacaciones institucional.

Para los servidores que se encuentren en comision de servicio en otra institucién, una vez que
se reintegren a la institucion, para conocer si se ha hecho uso o no de este derecho la
Administracion General, solicitard a |a o el servidor publico, el certificado de la institucién en la
cual se encontraba laborando en comisién de servicios, para que con esta informacion se
elabore el plan de vacaciones.

Art. 23.- De la Autorizacion. - Las vacaciones se concederdn a las y los servidores del Registro
de la Propiedad Municipal del Cantén Otavalo en la fecha prevista en el cronograma, autorizadas
por el jefe inmediato. La o el servidor publico obligatoriamente deberd hacer uso de las
vacaciones una vez autorizadas. Sélo por necesidad de la institucion debidamente justificada por
el jefe inmediato, podra suspenderse y diferirlas para otra fecha, dentro del mismo periodo.

Art. 24.- Del Procedimiento. - La Administraciéon General, a través de la Unidad de Talento
Humano o quien haga sus veces, sera responsable de ejecutar el cronograma de vacaciones,
para lo cual emitird las correspondientes acciones de personal, debidamente legalizadas con las
firmas de los responsables. Previo a su emisién, el jefe inmediato deberd notificar con
anticipacion de tres dias a la Unidad de Talento Humano la factibilidad de que la o el servidor
haga uso de sus vacaciones, conforme a lo establecido en el cronograma aprobado.

Las modificaciones a los cronogramas de vacaciones seran comunicadas a la Unidad de Talento
Humano o quien haga sus veces, con suficiente anticipacion, e indicando la nueva fecha en la
que se hard uso del derecho, la cual debera estar dentro del mismo periodo determinado para
el calendario de vacaciones, con la finalidad de evitar su acumulacion.

Art. 25.- Del Control. - La Administracion General a través de la Unidad de Talento Humano o
quien haga sus veces, serd la encargada y responsable del control del cumplimiento del
cronograma del plan anual de vacaciones.

Art. 26.- Anticipo de vacaciones.- El jefe inmediato, podra autorizar el anticipo de vacaciones,
previa peticién justificada de la servidora o servidor de nombramiento permanente, provisional
o bajo contrato de servicios ocasionales, en la parte proporcional derivada del tiempo trabajado
y conforme a la duracién del contrato o nombramiento, hasta por 8 dias calendario con cargo al
proximo periodo, los que, de no ser compensados con la continuidad del servicio, seran
descontados en la liquidacion de los haberes, en caso de cesacién de funciones. &

Art. 27.- Pago por concepto de vacaciones.- Unicamente quienes cesaren en funciones en el

Registro de |a Propiedad Municipal del Cantdn Otavalo, sea por renuncia voluntaria, terminacion
del contrato, cesacion de funciones o cualquier otra establecida en la Ley, sin haber hecho uso,
parcial o total de sus vacaciones, tendran derecho a que en la liquidaciéon corre'spondiente, se
pague en dinero el tiempo de las vacaciones no gozadas, calculado el mismo en base a la Gltima

remuneracion mensual unificada percibida, con una acumulacién maxima de hasta 60 dias.
Cuando el servidor que cesa en funciones, no hubiere cumplido once meses de servicio, percibiréd =~

Cusolinmos ln Gisiosic, Regisint oo
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por tal concepto la parte proporcional al tiempo efectivamente laborado, considerandose al
efecto también los casos de cambios de puestos. ;

En caso de las y los servidores que se encuentren en comisién de servicios, el saldo de vacaciones
no se liquidard en valor econdmico, se lo traspasard el saldo de dias a la Institucion de reintegro.

Art. 28.- Suspension de vacaciones. — Cuando se justifique la necesidad institucional
debidamente motivada por el jefe inmediato, el/la Registrador/a de la Propiedad Municipal del
Cantén Otavalo podré suspender las vacaciones, sin perjuicio de que estas sean cambiadas para

otra fecha dentro del mismo periodo.

Art.-29.- Diferimiento del periodo de vacaciones. - El servidor o servidora, en coordinacién con
su jefe inmediato, podra diferir el inicio de su periodo de vacaciones para una fecha posterior,
siempre que medien razones de necesidad institucional debidamente justificadas y exista
acuerdo entre las partes.

Art. 30.- Célculo de Vacaciones. - A mas de lo establecido en la LOSEP y su Reglamento General,
se deberd considera que dentro de los 30 dias anuales que por derecho corresponden a
vacaciones estan incluidos cuatro sdbados y cuatro domingos imputables a vacaciones.

Se debera considerar que los permisos imputables a vacaciones no deben sobrepasar los 22 dias
habiles independientemente del dia que lo hayan solicitado.

Si la o el servidor solicita permiso personal con cargo a vacaciones el dia viernes, lunes, cualquier
dia de la semana, o previo y posterior a un feriado previamente autorizado, sélo ese dia sera
imputado a la parte proporcional de los 22 dias de vacaciones que legalmente le pertenece,
cuando haga uso de los dias restantes de vacaciones, de manera continua dentro de un mes
calendario, conforme el cronograma establecido, se imputara los 4 sabados y 4 domingos de ser
el caso.

SECCION I1.
DE LAS LICENCIAS CON Y SIN REMUNERACION

Art. 31.- De las licencias con remuneracién. — Las y los servidores del Registro de la Propiedad
Municipal del Canton Otavalo, tienen derecho a hacer uso de las licencias con remuneracion
establecidas en el articulo 27 de la LOSEP, y Capitulo Ill, Seccion | de su Reglamento General, la
Unidad de Talento Humano o quien haga sus veces, tendra la responsabilidad de observar los
procedimientos a seguir para la concesion de cada una de las licencias. ] j

Art. 32.- Del Informe previo. - Seré responsabilidad de la Administracién General, a través de la -
unidad de Talento Humano realizar la verificacién de los documentos que la o el servidor

presente para justificar la licencia a la que desea acogerse, observar el procedimiento
establecido en la LOSEP y su Reglamento General, previo a la concesion de la licencia.

Art. 33.- Procedimiento para la concesién de licencia con remuneracion. - El o la servidora del |
Registro de la Propiedad Municipal del Cantén Otavalo, para hacer uso dé--cuaquieh—___ﬂpp de
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licencia con remuneracion, deberd presentar mediante correo institucional la solicitud a su jefe
inmediato, para lo cual debera adjuntar la respectiva documentacion de respaldo, la solicitud de
licencia debera ser presentada hasta 2 dias posteriores a suscitado el hecho, una vez recibida la
solicitud y la documentacion de respaldo, el jefe inmediato, notificard a la Unidad de Talento
Humano, a fin de realizar la validacién de la documentacion, y realizar la autorizacién o no de la
licencia con remuneracion.

Art. 34.- De las licencias por enfermedad. - La licencia por enfermedad se justificard mediante
la presentacién del certificado médico emitido por el profesional que atendié el caso,
debidamente validado por el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social. Dicho certificado debera
ser entregado a la Unidad de Talento Humano, o quien haga sus veces, maximo dos dias
posteriores al reintegro de la o el servidor a la institucion.

Las licencias con remuneracién por enfermedad se concederan conforme a lo establecido en el
articulo 27 de la LOSEP™ y el articulo 33 de su Reglamento General. Una vez reintegrado, el
servidor podra disponer de hasta dos horas diarias de permiso para rehabilitacién, conforme a
la prescripcion médica; este tiempo no se imputara a las licencias por enfermedad, no serd
acumulable y se aplicara Unicamente durante el periodo de rehabilitacion.

Silaimposibilidad fisica o psicoldgica persiste y se agota el tiempo de licencia con remuneracion,
la Administracién General, a través de la Unidad de Talento Humano, emitird el informe
correspondiente para que el servidor pueda acceder a licencia sin remuneracidn, de
conformidad con la normativa de seguridad social y lo dispuesto en la LOSEP.

Art. 35.- De la licencia por calamidad doméstica. - La o el servidor ptblico del Registro de la
Propiedad Municipal del cantén Otavalo tendra derecho a licencia con remuneracién por
calamidad doméstica, conforme al literal i) del articulo 27 de la LOSEP*: En caso de fallecimiento
de familiares directos, como padres, hijos, hermanos, cényuge o conviviente en union de hecho
legalmente reconocida, se concederén tres dias de licencia, justificable mediante la
presentacion de la partida de defuncién dentro de los tres dias posteriores al reintegro, por el
fallecimiento de suegros, cunados o nietos, se otorgarén dos dias de licencia, igualmente
justificables con la partida de defuncion.

Cuando se trate de accidentes graves o enfermedades graves de hijos, conyuge o conviviente,
se podra conceder hasta ocho dias de licencia, y para padres o hermanos hasta dos dias,

' “Art, 27.- Licencias con remuneracién.- Toda servidora o servidor puiblico tendra derecho a gozar de licencia con remuneracion

en los siguientes casos: :
a) Por enfermedad que determine imposibilidad fisica o psicoldgica, debidamente comprobada, para la realizacion de sus labores,

hasta por tres meses; e, igual periodo podra aplicarse para su rehabilitacion;

b) (Reformado por el Art. 3 de la Ley s/n, R.O. 64-38, 20-VI-2025) El servidor puiblico con discapacidad, enfermedad rara, huérfana,

catastréfica y alta complejidad o accidente grave debidamente certificado tendra derecho a licencias médicas remuneradas por el | — '

tiempo que sea necesario para su tratamiento conforme a la certificacién médica pertinente. No se podra descontar estas ausencias
de la remuneracion del servidor ni de sus vacaciones.;

1 Art. 27.- Licencias con remuneracién.- literal i) Por calamidad doméstica dida como tal, al fallecimiento, accidente o

enfermedad grave del conyuge o conviviente en union de hecho legalmente reconocida o de los parientes hasta el segundo grado de —— | .

consariguinidad o segundo de afinidad de las servidoras o servidores publicos. Para el caso dél cnyuge o conviviente en union de
hecho legalmente reconocida, del padre, madre o hijos, la maxima awtoridad, su delegado o las Unidades de Administracion del

Talento Humano deberdn conceder licencia hasta por ocho dias, al igual que para el caso de siniéstros que afecten gravemente Ja——

propiedad o los bienes de la servidora o servidor. Para el resto de parientes contemplados en este J'mm.‘ se concedera la licencia
hasta por tres dias y. en caso de requerir tiempe adicional, se lo contabilizara con carge a vacaciones; -
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" justificable mediante certificado médico presentado dentro. de los tres dias posteriores al
reintegro, cada accidente o enfermedad se considerard independiente para efectos de registro
y justificacién ante la Unidad de Talento Humano.

De igual manera por siniestros que afecten gravemente |la propiedad o bienes del servidor,
incluyendo robo, incendio, catdstrofes naturales o delitos contra integrantes del nucleo familiar,
se concederan hasta ocho dias de licencia, previa presentacion de la denuncia respectiva y los
documentos que acrediten los hechos dentro de los tres dias posteriores al reintegro.

En caso de fallecimiento de otros familiares hasta segundo grado de consanguinidad o afinidad,
se otorgaran dos dias de licencia, ampliables a tres dias si se requiere traslado a otra provincia,
de requerirse tiempo adicional sera contabilizado con cargo a vacaciones y previa autorizacion
del jefe inmediato, |a documentacidn justificativa podra ser presentada por la o el servidor,
familiares o terceros autorizados, y la Administracion General, a través de la Unidad de Talento
Humano o quien haga sus veces, autenticara los justificativos presentados.

Art. 36.- De la licencia por matrimonio o unién de hecho. - La licencia con remuneracion por
matrimonio o unidn de hecho se aplicara en los dias y casos establecidos en el articulo 39 del
Reglamento General a la Ley Organica de Servicio Publico. La Administracion General a través
de la Unidad de Talento Humano o quien haga sus veces, autenticara los justificativos
presentados por la o el servidor.

Art. 37.- De la licencia por maternidad o paternidad. - La o el servidor, tendra derecho a licencia
por maternidad o paternidad en los dias y casos establecidos en el articulo 27%, literales ¢), d),

2 Art. 27.- Licencias con remuneracién.- literal “c) Por maternidad, toda servidora piblica tiene derecho a una licencia con
remuneracién de doce (12) semanas por el nacimiento de su hija o hijo; en caso de nacimiento niltiple el plazo se extenderd por diez
dias adicionales. La ausencia se justificard mediante la presentacion del certificado médico otorgado por un facultative del Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social; y, a falta de éste, por otro profesional de los centros de salud puiblica. En dicho certificado se hard
constar la fecha probable del parto o en la que tal hecho se produjo;

d) (Reformado por la Disp. Reformatoria Segunda del Cap. I de la Ley s/n, R.O. 309-S, 12-V-2023).- Por paternidad, el servidor
publico tiene derecho a licencia con remuneracion por el plazo de quince (15) dias contados desde el nacimiento de su hija o hijo
cuando el parto es normal; en los casos de nacimiento miiltiple o por cesdrea se ampliara por cinco dias mds;

€) En los casos de nacimientos prematuros o en condiciones de cuidado especial, se prolongard la licencia por paternidad con
remuneracion por ocho dias mas; y, cuande hayan nacido con una enfermedad degenerativa, terminal o irreversible o con un grado
de discapacidad severa, el padre podrd tener licencia con remuneracion por veinte y cinco dias, hecho que se justificard con la
presentacion de un certificado médico, otorgado por un facultativo del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social y a falta de éste;
por otro profesional médico debidamente avalado por los centros de salud piblica;

J) En caso de fallecimiento de la madre, durante el parto o mientras goza de la licencia por maternidad, el padre podra hacer uso de
la totalidad, 0 en su caso de la parte que reste del periodo de licencia que le hubiere correspondido a la madre;

2} (Sustituido por la Disp. Reforma:ona Tercera de la Ley s/n, R.O. 309-5, 12-V-2023).-Los padres adopﬂvas aendrdn derecho auna {
licencia adopcion por treinta (30) dias a partir del egresamtemo de la persona de la entidad enmrgndadef fento ‘_' ional -

de adopcidn de la nifia, nifio o adolescente, de dicha entidad; "
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e), f) y g) de la Ley Orgénica de Servicio PUblico y el articiilo 35%, y 36" de su Reglamento General
la Unidad de Talento Humano o quien haga sus veces, autenticard los justificativos presentados
por la o el servidor publico.

Para la obtencion de las licencias contempladas en los articulos 34, 35 y 36 del presente
Reglamento, la o el servidor debera realizar el siguiente procedimiento:

1. La o elservidor presentard una solicitud formal dirigida a su jefe inmediato, mediante correo
electronico institucional, indicando el motivo de la licencia e incluyendo la documentacién
de respaldo correspondiente, segun el tipo de licencia solicitada.

2. El jefe inmediato revisara la solicitud y la remitira a la Unidad de Talento Humano o quien
haga sus veces, para su analisis y tramite correspondiente.

3. La Unidad de Talento Humano solicitard al servidor o servidora la entrega fisica de los
documentos originales que respalden la solicitud, a fin de legalizar la licencia mediante la
emision de la accion de personal correspondiente.

4. En casos de urgencia debidamente justificados, 12 o el servidor podra notificar verbalmente
o por via telefonica a su jefe inmediato, debiendo remitir la documentacién requerida en el
menor tiempo posible, y en ningln caso superior a tres dias habiles. Esta notificacion inicial
no exime del cumplimiento posterior del procedimiento establecido ni de la presentacion de
los documentos de respaldo correspondientes.

Art. 38.- Licencias sin remuneracion. - A las y los servidores del Registro de la Propiedad
Municipal del Cantén Otavalo se les podré conceder licencia sin remuneracion de acuerdo a lo
que establece el Art. 28 de la LOSEP*® y Seccién II, Capitulo Il Titulo Il de su Reglamento General:

13 “Art, 35.- Licencia por maternidad y paternidad.- (Reformado por el Ari. 1 del D.E. 542, R.O. 422-38, 22-]-2015).- La servidora
podrd hacer uso del derecho a la licencia por maternidad desde dos semanas anteriores al parto, las que se imputard a las 12 semanas
establecidas en la letra c) del articulo 27 de la LOSEP, que podran ser acumulables.

La licencia se justificard con la presentacién del respectivo informe médico, y en caso de acumularse a mds tardar dentro del término
de tres dias habiles de haberse producido el parto medi la pr ién del certificado de nacido vive otorgado por la autoridad
competente; y, a falta de este, por otro profesional de la salud.

De producirse el fallecimiento de la o el nifio, dentro del periodo de la licencia por maternidad concedida, la servidora continuard
haciendo uso de esta licencia por el tiempo que le reste a excepcion del tiempo por lactancia.

En el caso de los padres, la certificacion de maternidad servira de sustento para justificar la concesion de la licencia por el tiempo
establecido para estos casos en la LOSEP.

Dichas licencias podran ampliarse de conformidad con lo establecido en el articulo 27 de la LOSEP.

4 Art 36.- Licencia para la madre y el padre adoptives.- La madre y/o el padre adoptivos deberan presentar ante la UATH la
documentacion de respaldo de la adopcion, y la entrega del hijo o hija. La licencia sera concedida de manera inmediata una vez
que se produzca la entrega legal de la hija o del hijo. Este derecho se concedera individualmente. "

““Art. 28.- Licencias sin remuneracion.- Se podré conceder licencia sin remuneracion a las o los servidores pﬁbhms, en los
siguientes casos:

a) Con sujecion a las necesidades de la o el servidor, la Jefa o el Jefe de una oficina, podra conceder licencia sin remuneracién hasta
por quince dias calendario; v, con aprobacion de la autoridad nominadora respectiva o su delegada o defegado hasta por sesenta
dias, durante cada afio de servicio, a través de la Unidad de Administracién del Talento Humano;

b) (Sustituido por el mim. 8.1 de la Disposicion Reformatoria Octava del Cédigo s'n, R.0.899-S, 09-X1I-2016).- Cm .m_;eaon a las

necesidades e intereses institucionales, previa autorizacion de la autoridad nominadora, para efectuar estudios regulares de posgrado—

en instituciones de educacion superior, por el penado que dure el programa académico, siempre que la servidora o sen:darhub:ere
cumplido al menos dos afios de servicio en la institucion donde trabaja; > 1
¢) Para cumplir con el servicio militar; ~ Pzt
d) (Reformado por el mim. 1. del Art. 8 de la Ley s/n, R.O. 720-8, 28-11I-2016).- Para actuar en reempla.o :emparaf u accmomf de | |

una dignataria o dignatario electo por votacion popular.
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Para acceder a una licencia sin remuneracién, la o el sgrvidor debera cumplir con el siguiente
procedimiento, de conformidad con lo establecido en la Ley Organica del Servicio Publico
(LOSEP), su Reglamento General, y el presente Reglamento Interno:

La o el servidor interesado debera presentar una solicitud formal escrita, dirigida a la maxima
autoridad institucional, indicando de manera clara, el motivo de la licencia solicitada, la fecha
de inicio y fin de la licencia y el fundamento legal aplicable; la solicitud deberé estar acompanada
de la documentacion de respaldo correspondiente en original o copia certificada, segtn el tipo
de licencia sin remuneracion solicitada, excepto en el caso de licencias por asuntos personales,
en las que no se requiere adjuntar justificacion documental, pero si se debera argumentar el uso
del tiempo solicitado.

La Administracion General, a través de la Unidad de Talento Humano o quien haga sus veces,
verificard el cumplimiento de los requisitos, asi como la coherencia de la solicitud con la
normativa vigente y elaborara un informe técnico con su recomendacion, el cual sera remitido
a la maxima autoridad, quien previa revision del informe resolvera la solicitud, aprobando o
negando la licencia solicitada, la maxima autoridad, dispondra a la Direccion de Asesoria Juridica,
la elaboracion de la resolucion respectiva, posterior esta documentacion sera remitida a la
Unidad de Talento Humano para que de ser favorable |la aprobacion de la licencia sin
remuneracion, se elabore la respectiva accion de personal y se notifique formalmente a la o el
servidor, y 1a licencia sera registrada en el expediente personal.

Para todos los casos de licencia sin remuneracion, se considerard que no se interrumpa la
prestacion de servicios por el lapso que dure la licencia; ademas, las remuneraciones y los
aportes a la seguridad social seran suspendidos.

Art. 39:- Del Dictamen Favorable. - Como documento habilitante para que el Registro de la
Propiedad Municipal del Cantén Otavalo, autorice este tipo de licencia, la Unidad de Talento
Humano o quien haga sus veces, emitira el informe técnico observando que se cumpla con los
requisitos que dispone la LOSEP y su Reglamento General, para lo cual se requiere del dictamen
favorable del jefe inmediato.

Art. 40.- Estudios Regulares De Postgrado. — Para que las y los servidores de carrera del Registro
de la Propiedad Municipal del Cantén Otavalo se acojan a la licencia sin remuneracién para
estudios de posgrado, La Unidad de Talento Humano mediante informe técnico debe sustentar

¢) (Reformado por el niim. 2. del Art. 8 de la Ley s/n, R.O. 720-S, 28-1[I-2016).- Para participar como candidata o candidato de
eleccion popular, desde la fecha de inscripcion de su candidatura hasta el dia siguiente de las elecciones, en caso de ser servidor de
carrera de servicio publico; y,
[ (Agregado por el nim. 3. del Art. 8 de la Ley s/n, R.O. 720-5, 28-111-2016; Reformado por la Disp. Reformatoria Cuaria del Cap.
[ de la Ley s/n, R.O. 309-S, 12-V-2023).- Concluida la licencia o permiso por maternidad o paternidad, tendrdn derecho a una licencia
opcional y voluntaria sin remuneracion, hasta por doce (12) meses adicionales, para atender al cuidado de los hijos, dentro de las
primeros quince (15) meses de vida del nifio o nifia.
Esta licencia aplicara también para el caso de padres o madres adoptivos.
El periodo en que los servidores piiblicos hagan uso de la licencia o permiso, conforme a lo establecido en el presente literal, serd
computable a efectos de antigiiedad.
Terminado el periodo de licencia o permiso de paternidad o maternidad respectivamente, el padre o la madre podrdn .iof:‘cfrardemro-
de los 3 dias posteriores a la terminacion de la licencia o permiso de paternidad o maternidad los fondos de cesantia que tuvieren .|
ac lados, los mi. que serdn entregados el dia sesenta y uno (61) contados a partir de la presentacion de la .mﬁc.-md ¥ para._ 1 )
tal efecto estos valores no se considerardn para otras prestaciones de la seguridad social, ’ it it ot =

()"

Q@ Maria Angélica Hidrobo y Luis E. Cisneros (Esq)
Q' 06292 7300

© info@registrotavalo.gob.ec

@ www.registrotavalo.gob.ec




que los estudios a desarrollarse por parte de la o el servidor solicitante, generaran interés"
institucional, el mismo que debe tener relacién con el puesto que ocupa y que tenga afinidad
con la carrera o profesion del servidor y se cuente con el aval de su jefe inmediato a fin de contar
con el fundamento técnico previo a la emisién del dictamen favorable, segtn lo sefialado en el
articulo 41 del Reglamento General a la LOSEP*, el tiempo para acogerse a esta licencia es de
dos afios, mismo que debe ser devengado por la o el servidor a quien se le otorgue esta licencia,
acorde a las regulaciones determinadas en el articulo 211 del Reglamento General a la LOSEP. ¥/

No se concederd licencia para estudios regulares de postgrado, a los servidores que mantengan
contrato de servicios ocasionales.

Art. 41.- De la Licencia para participar como candidato de eleccién popular. - De conformidad
con el articulo 28 de la LOSEP™, literal e) y articulo 44 de su Reglamento General™, las y los
servidores tendrén derecho a solicitar licencia sin remuneracién, para participar como candidato
en un proceso de eleccion popular. La licencia correrd desde el momento de su inscripcién como
candidato en el Organismo Electoral, hasta la proclamacién de resultados; dicha licencia se
extenderd durante todo el tiempo que dure el ejercicio del cargo, en caso de haber sido electo.

En el caso de que la o el servidor resulte electo, debe reintegrarse a sus funciones al Registro de
la Propiedad Municipal del Cantén Otavalo hasta posesionarse de su cargo, fecha en la que el

' “Art, 41.- Licencia para estudios regulares de postgrado.- (Reformado por el Art. 4 del D.E.813, R.O. 489-S, 12-ViI-2011).-

Para la concesion de esta licencia la UATH emitira el dictamen favorable que se fund. tard bisic te(..)"

17 “Art. 211.- Procesos de devengacién.- Para la o el servidor a quien se le hubiere concedido licencia sin remuneracion o comisién
de servicios con remuneracion para formacion y capacitacion o los permisos para estudios regulares de especializacion o licencia
sin remuneraciones para el estudio de posgrado, dentro o fuera del pais, previa la suscripcion del correspondiente contrato de
devengacion, se debera cumplir con una con una de las siguientes obligaciones:

a.- De reintegrarse a la institucion la o el servidor, después de la comision de servicio con remuneracion y el servidor cese en sus
Sfunciones y no devengue sus servicios por el triple del tiempo, deberd devolver la parte proporcional del tiempo no devengado
invertido por el Estado, incluida la remuneracion a la institucion, entidad u organismo que autorizé y pagé la comision de servicios
con remuneracion o el permiso para estudios regulares;

b.- En el evento de que la institucion, no pague la remuneracion mensual para el caso de licencia sin remuneracién, ni tampoco pague
el valor de los estudios regulares de postgrado, ni gastos de transporte, la o el servidor no debe devengar el periodo de tiempo
sefialado en el articulo 210 del presente Reglamento General; y,

¢.- De reprobar o abandonar los estudios regulares de posgrado, la servidora o servidor devolverd todo lo invertido por el Estado; a
través de la institucion, entidad u organismo a la gue pertenece,

Cuando se trate de casos en los que se requiera reintegrar a la institucion valores totales invertidos en formacién o capacitacién se
lo hard en un plazo no mayor de 60 dias conforme lo sefiala el articulo 74 de la LOSEP.”

'8 “Art. 28 Licencias sin remuneracion.-literal ) (Reformado por el miim. 2. del Art. 8 de la Ley s/n, R.O. 720-S, 28-III- 2016).- Para
participar como candidata o candidato de eleccion popular, desde la fecha de inscripcion de su candidatura hasta el dia siguiente de
las elecciones, en caso de ser servidor de carrera de servicio pitblico; v,”

194 Art. 44.- Licencia para participar como candidata o candidato de eleccion popular.- 4 la o el servidor piiblico de carrém que \

vaya a participar como candidata o candidato de eleccion popular se le otorgard licencia sin remuneracicn por el tiempo que dure

el proceso electoral a partir de la fecha de la inscripcion de la candidatura, y de ser elegido se extendera la licencia por todo el
tiempo que dure en el gfercicio del puesto de eleccion popular.

De no ser elegida o elegido se reincorporard inmediatamente a su puesto de origen.

En caso de que no se tramite la licencia sin remuneracion en los casos antes sefialados y se siga ejerciendo el puestoen la Htsa‘u‘uuen
de origen o cobrando remuneraciones, serd considerado como pluriempleo, debiendo la autoridad nominadora o su delegado

disponer la aplicacion del régimen disciplinario y comunicarda de manera inmediata a la Conrm]arm Genemf del Estado y al - 211

Ministerio de Relaciones Laborales para los fines legales correspondientes.

Se excepnian los casos seftalados el articulo 113, numeral 6, de la Constitucion de la Repiiblica. :
Previa la concesion de esta licencia, la o el servidor en el término de tres dias presentaré a la UA TH la cemf fcacion de su'-'.
pamcapacmn como candidata o candidato; igualmente si es electa o electo el nambmm;ema exped:a’o par el Canse;o i\uac:anm‘ |
Electoral.” S !
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servidor iniciara la licencia sin remuneracion para ejercer la dignidad de eleccién popular que
corresponda, una vez finalizado el periodo para el que fue electo debera reintegrarse a su puesto
en el Registro de la Propiedad Municipal del Cantén Otavalo.

Para la concesién de este tipo de licencia, se observara el procedimiento establecido en el
articulo 37 de este Reglamento.

SECCION 1l
DE LAS COMISIONES DE SERVICIO CON Y SIN REMUNERACION

Art. 42.- De Las Comisiones de Servicios Con Remuneracion. - Las y los servidores publicos de
carrera del Registro de la Propiedad Municipal del cantén Otavalo podran prestar servicios en
otra entidad del Estado, dentro o fuera del pais, mediante la concesion de una comisién de
servicios con remuneracién, por un periodo maximo de dos (2) afios. Para el efecto, se requerira

la aceptacion por escrito de la o el servidor y el dictamen favorable de la Unidad de
Administracion del Talento Humano.

Para acceder a esta comisién de servicios, la o el servidor debera cumplir previamente con los
siguientes requisitos:

a) Haber prestado al menos un (1) afio de servicios en la institucion.
b) Presentar la solicitud formal suscrita por la maxima autoridad de la entidad de destino.
¢) Cumplir con los requisitos exigidos para el puesto que ocupara en la institucién receptora.

Las comisiones de servicios también podran otorgarse para la participacidon en reuniones,
conferencias, pasantias y visitas de observacion, tanto dentro como fuera del pafs, asi como para

la realizacion de estudios regulares de posgrado que contribuyan al fortalecimiento 1
institucional. En todos los casos, la concesion de |la comision requerira el dictamen favorable de

la Unidad de Administracion del Talento Humano y que la o el servidor haya cumplido al menos

un (1) afio de servicio en la institucion.

Al finalizar la comisidon de servicios, la o el servidor debera reintegrarse a la institucion de origen
y prestar sus servicios por un periodo no inferior al tiempo de duracion de la comision, con el
proposito de garantizar la transferencia de los conocimientos adquiridos.

Procedimiento:

1. Solicitud formal de parte de la institucion requirente, dirigida a la maxima autoridad del
Registro de la Propiedad Municipal del Cantdn Otavalo, solicitando los servicios de la o el
servidor. =

2. Eljefe inmediato del servidor requerido emitira su pronunciamiento sobre la viabilidad de la -

comisién, considerando las necesidades operativas de la gestion. : ]
3. El servidor o servidora deberd presentar su aceptacién por escrito, manifestando su

conformidad con la comisién de servicios con remuneracion. =
4. La Unidad de Talento Humano del Registro de la Propiedad Municipal del cant6n Otay_al_p :

emitira un informe técnico favorable o desfavorable sobre la procedencia de la cp_rn_isiéﬁ;-.'.__ o
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considerando los requisitos legales, el cumplimiento del tiempo de servicio y considerando
lo manifestado por el jefe inmediato.

5. Con base en los documentos sefialados y el informe técnico de la Unidad de Talento Humano,
la maxima autoridad institucional resolvera mediante resolucién, la cual serd elaborada por
la Gestion de Asesoria Juridica.

6. De ser afirmativa la concesion de la comision de servicios con remuneracion, la Unidad de

Talento Humano, elaborard la respectiva accion de personal, la cual sera notificada a la o el
servidor y ademads se adjuntara al expediente personal de la o el servidor.

Art. 43.- De las Comisiones de Servicios Sin Remuneracion. — Conforme lo establecen los
articulos 31 de la LOSEP* y 51 de su Reglamento General’!, la maxima autoridad, podra
conceder a las y los servidores de carrera, comision de servicios sin remuneracion, previa
aceptacion por escrito de la servidora o servidor y hasta por seis (6) afios, durante su carrera
administrativa, previo informe favorable de la Unidad de Talento Humano o quien haga sus
veces, siempre que la servidora o servidor hubiere cumplido al menos un (1) afio de servicio en
el Registro de |a Propiedad Municipa!l del Cantdn Otavalo.

Mientras dura esta comision, no tendré derecho a recibir remuneracion ni ingreso
complementario alguno por parte del Registro de la Propiedad Municipal del Cantén Otavalo, y
una vez concluida la comision, la servidora o servidor sera reintegrado a su puesto de origen.

Procedimiento:

1. La o el servidor interesado debera presentar una solicitud escrita dirigida a la méxima
autoridad, en la que se expongan las razones de la solicitud, el periodo solicitado vy la
institucién que lo recibe, adjuntando una carta de invitacion suscrita por la entidad
solicitante. ;

2. El jefe inmediato emitird un informe en el que se indique la viabilidad operativa de otorgar
la comision, considerando las necesidades institucionales de la gestion.

= Art. 31.- De las Comisiones de Servicio sin remuneracion.- (Reformado por el Art. 6 numeral 11 de la Ley Orgdnica de Integridad
Piblica, R.O. 68-35, 26-VI-2025; Reformado por la Sentencia 52-25-IN/25) Las y los servidores publicos de carrera podran prestar
servicios en otra institucion del Estado, mediante comisidn de servicios sin remuneracion, previa su aceptacion por escrito y hasta
por seis afios, durante su carrera administrativa, previo dictamen favorable de la Unidad de Administracion del Talento Humano,
siempre que la servidora o servidor hubiere cumplido al menos un afio de servicios en la institucion. Concluida la comisin-fa
servidora servidor sera reintegrada o reintegrado a su puesto original. Se exceptiian de esta disposicion los periodos para el ejercicio
de puestos de eleccion popular. La entidad que otorgé comisicn de servicios no podrd suprimir el cargo de la servidora o servidor
que se encuentre en comision de servicios sin sueldo.

No se concederd esta clase de comisién de servicios a servidoras o servidores que ocupen puestos de nivel jerarguico superior,
periodo fijo, nombramientos provisionales o tengan contratos de servicios ocasionales. " {

2 “Art, 51.- De la autorizacion.- (Reformado por el Art. 3 numeral 12 del D.E. 57, R.O. 87-35,23-VII-2025; y, por la Sentencia 52-

25-IN/25) La autoridad nominadora concederd comision de servicios sin remuneracion a las y los servidores piiblicos de carrera que.

sean requeridos a prestar sus servicios en otras instituciones del Estado, de conformidad con lo prescrito en el articulo 31 de la
LOSEP, cuando reiina las condiciones del puesto a ocuparse y no afecte al interés institucional.

Los 6 afios de plazo mdximo de la comision de servicios sin remuneracion durante la carrera, se contabilizardn cormderando e!
tiempo que permanezca en una o varias instituciones.

Se pr.tede conceder comisién de servicios sin remuneracion a la o el servidor varias veces en una misma institucion, s.!emprey C‘Hﬂl‘l‘d{}
no sobrepase los 6 aios establecidos en el articulo 31 de la LOSEP.

La praesmemn d'e servicios mediante comision de servicios sin remuneracicn, obligara a la institucion mﬂcuame alaexpediciondel

corresp b i provisional de libre remocion, de periodo fijo o la suscripcion de contratas de servicios oca.:lona."es =

de acuerdo con lo éstablecido en la LOSEP y este Reglamento General.
La remuneracion a pagarse con ocasién de este tipo de comisiones sera la establecida en las escalas de nemmmaone.s_.

correspondientes.
Este aporte técnico y/o profesional sera exclusivo para las y los servidores de carrera queno 3e gncuengen en penodo a'e pmeba en
la institucion donde trabajan y que cumplan con los requisitos del p a ocupar"”.

20 NN,
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3. La Unidad de Talento Humano, o quien haga sus veces, analizara la solicitud y emitira un
informe técnico favorable o desfavorable, en funcién del informe del jefe inmediato y del
cumplimiento de los requisitos.

4. La o el servidor debera manifestar por escrito su aceptacidon voluntaria para acogerse a la
comisién sin remuneracion.

5. Con base en los documentos e informes sefialados, la maxima autoridad, a través de la
Direccion de Asesoria Juridica, emitira la resolucion que autoriza la comisién, en el cual
constaran claramente el periodo concedido.

6. De ser afirmativa la concesion de la comision, la Unidad de Talento Humano, elaborara la
respectiva accion de personal, la cual sera notificada a la o el servidor y ademas se adjuntara
al expediente personal de la o el servidor.

SECCION IV
DE LOS PERMISOS

Art. 44.- Permisos. - La o el servidor tendrd derecho a solicitar permiso con y sin cargo a
vacaciones, en los siguientes casos:

a) Permiso para Estudios Regulares. - Se concedera permiso hasta por 2 horas a la o el servidor
de carrera para estudios regulares en establecimientos de educacién legalmente reconocidos
en el pais y de acuerdo con el articulo 33 de la LOSEP. Para obtener este permiso las y los
servidores requirentes, deberan presentar ante la Administracion General, una solicitud por
escrito, acompafiada de la certificacién de inscripcién, matricula con el horario de clases dentro
de los 15 dias subsiguientes al inicio de clases; siendo requisito exigible la presentacion del
correspondiente certificado de aprobacién del curso o ciclo de estudios, a su finalizacién.

Los beneficia,rios de los permisos contemplados en este articulo en los dia’s que no hubiere

asistencia a clases, o se suspendiera por cualquier motivo la jornada, estaran obligados a 1
concurrir a laborar con normalidad, bajo prevencion de incurrir en faltas sancionadas
administrativamente.

Para estudios regulares de posgrado de educacion superior en el pais o en el exterior aprobados
por la SENESCYT, se concederd licencia sin remuneracién o comisién de servicios con
remuneracion, siempre que la o el servidor demuestre que realiza sus estudios dentro de la
jornada laboral, de conformidad a lo dispuesto en el articulo 33 de la LOSEP?? y articulo 59 de
su Reglamento General”; los estudios deben estar relacionados con la misién, funciones y
productos de las unidades del Registro de la Propiedad .

22 Art, 33 De los permisos.- (Reformado por el Art. 5 de la Ley s/n, R.O. 1008-S, 19-V-2017, por la Disposicién Reformatoria
Segunda de la Ley s/n, R.O. 175-5, 05-1I-2018; por el Art. I de la Ley s/n, R.O. 483-S, 8-V-2019; por la Disp. Reformataria Quinta
num. I dela Ley s/n, R.O. 222-8, 4-1-2023; y, por la Disp. Reformatoria Quinta del Cap. I de la Ley s/n, RO, 309-8, 12-V-2023).- La
autoridad nominadora concedera permisos hasta por tres horas diarias para estudios regulares, siempre y cuando se acredite
matricula y regular asistencia a clases. -
Para el caso de los estudiantes, se certificara expresamente la aprobacicn del curso correspondiente. No se concederdn estos
permisos, a las o los servidores que laboren en jornada especial. / -

* “Art. 59.- Permiso para estudios regulares.- (Reformado por el Art. 5 del D.E. 813, R.O.489-8,-12-VI[-2011).- La autoridad I
nominadora concederd permisos de hasta dos horas diarias para estudios regulares siempre que la o el servidor de carrera acredite | =~
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b) Permiso para atencién médica. - Sera concedido por el tiempo que sea necesario incluido el
tiempo de traslado desde su domicilio o lugar de trabajo hasta el centro médico, a las y los
servidores del Registro de la Propiedad Municipal del Cantén Otavalo, utilizando el formulario
para control de Asistencia Institucional, que debera ser autorizado por el jefe inmediato y
remitido a la Unidad de Talento Humano o quien haga sus veces, para su justificacion, a su
retorno debera presentar el certificado médico conferido por el profesional que atendié el caso,
lo cual lo debera realizar en el término de 1 dia de suscitado el hecho, en caso de no presentar
el certificado médico respectivo, el tiempo utilizado serd descontado de su saldo de vacaciones.

c) Permiso a victimas de violencia contra la mujer. - Se otorgara permiso a las servidoras
publicas victimas de violencia contra la mujer, por el tiempo necesario para la tramitacion,
acceso y cumplimiento de medidas administrativas o judiciales dictadas por la autoridad
competente.

d) Permiso para el cuidado del recién nacido. - Se concederz a las servidoras del Registro de la
Propiedad Municipal del Cantén Otavalo, permiso de dos horas diarias para el cuidado del recién
nacido, durante doce meses, a partir de la conclusién de su licencia de maternidad. El horario
serd establecido por la servidora y aprobado por el jefe inmediato, a fin de emitir la accion de
personal respectiva. En caso del fallecimiento de la nifia o nifio antes de cumplir su primer afio
de edad, la servidora comunicaré del hecho y se suspendera este permiso;

Para la concesién de este permiso, la servidora debera presentar su solicitud de uso del horario
al jefe inmediato a fin de acordar el uso del horario, una vez acordado, notificaran a la Unidad
de Talento Humano o quien haga sus veces, para la emisién de la respectiva accién de personal.

e) Permiso para matriculacion de hijos o hijas. — se concederd permisos para matriculacion en
planteles de educacién basica y bachillerato de sus hijos ¢ hijas a las y los servidores del Registro
de la Propiedad Municipal del cantén Otavalo, hasta por dos horas en un dia por cada hijo o hija,
mismo que deberan ser solicitados con un dia de anticipacion al jefe inmediato para su
respectiva aprobacion.

f) Permiso para cuidado de familiares con discapacidades severas o enfermedades
catastroficas.- La o el Registrador/a de la Propiedad Municipal del Cantén Otavalo, o su
delegado/a, previo informe favorable de la Administracién General a través de la Unidad de
Talento Humano o quien haga sus veces, podré conceder permisos con remuneracion a las y los
servidores pUblicos que requieran ausentarse de sus funciones para brindar cuidados directos y
permanentes a familiares con discapacidad severa o enfermedades catastroficas.

matricula para el nivel correspondiente y el registro de asistencia periddica a clases, debiendo al final de cada afio, nivel o semestre
presentar la certificacion de la aprobacidn correspondiente.

Para estudios regulares de postgrado se concederd licencia sin remuneracion o comision de servicios con repmineracion siempre que

la o el servidor demuestre que realiza sus estudios dentro de la jornada laboral, de conformidad con lo que establece la LOSEP y |||
este Reglamento General. y
En caso de que los estudios contemplen un régimen de estudios presenciales y no presenciales, podra acumufarse enel penodo de la
misma semana el tiempo de dos horas en el dia que se requiera de los estudios presenciales.
En el caso de contratos de servicios ocasionales se podra otorgar este permiso de conformxdad con J’as mzces:dades msnmcmnafesi i
siempre que la o el servidor recupere el tiempo solicitado. 7
No se concederd estos permisos a las o los servidores que laboren en jornada especial ™,
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Este permiso se otorgara conforme al articulo 33 de la Ley Organica del Servicio Publico
(LOSEP)? y el articulo’63 de su Reglamento General®, siempre que no exista otro familiar o
tercero que asuma tales cuidados.

Requisitos:

1. Presentar una solicitud formal dirigida a la maxima autoridad institucional, en la que se
expongan los motivos de la licencia, el vinculo con el familiar y el periodo requerido.

2. la Unidad de Talento Humano analizard la documentacién presentada, verificara el

cumplimiento de los requisitos legales y emitira el informe técnico correspondiente. !

3. Copiadel carné de discapacidad emitido por el Ministerio de Salud Publica, que acredite la
discapacidad severa del familiar, o documentacién que certifiqgue la enfermedad
catastrofica conforme a la normativa del Ministerio.

g) Permisos para asuntos oficiales. - Cuando la o el servidor por disposicion de Autoridad
competente, tenga que realizar actividades oficiales fuera de la institucidn dentro de la jornada
de trabajo, debera generar el permiso respectivo mediante formulario para control de Asistencia
Institucional, el mismo una vez autorizado serd reportado a la Unidad de Talento Humano o
quien haga sus veces.

Art. 45.- De los permisos con cargo a vacaciones. — De conformidad con el articulo 34 de la
LOSEP? y articulo 65 de su Reglamento General®, las y los servidores del Registro de la
Propiedad Municipal del Cantdn Otavalo podrén hacer uso de permisos particulares con cargo a
vacaciones para atender cualquier asunto personal, con autorizacion del jefe inmediato y
formalizada su solicitud en la Unidad de Talento Humano. El tiempo que se conceda a la o el
servidor deberd’ ser proporcional al nimero de dias que tenga de vacaciones, de acuerdo al

2 “Art. 33.- De los permisos.- Previo informe de la unidad de administracion del talento humano, las o los servidores piblicos
tendran derecho a permiso de dos horas diarias para el cuidado de familiares, dentro del cuarto grado de consanguinidad y segundo
de afinidad, que estén bajo su proteccion y tengan discapacidades severas o enfermedades catastrdficas debidamente certificadas.”

3 “Art. 63.- Permiso para cuidado de familiares con discapacidades severas o enfermedades catastrdficas.- (Reformado por el Art.
7del'D.E. 8§13, RO. 489-S, 12-VII-2011).- La autoridad nominadora, previo informe de la UATH, concederd a las y los servidores
permisos para el cuidado de familiares con discapacidades severas o enfermedades catastréficas, que se encuentren dentro del cuarto
grado de consanguinidad y segundo de afinidad, su conyuge o conviviente en union de hecho legalmente reconocida, debidamente
certificadas y avalizadas por facultatives del IESS, y a falta de estos, por facultativos de los centros de salud piiblica. En el caso gue
la atencion fuere brindada por médicos particulares estos certificados deberdn ser avalados por el Instituto Ecuatoriano de Seguridad
Social o por un centro de salud publico. Ademas se requerird de la presentacicn del certificado emitido del Consejo Nacional de
Discapacidades CONADIS, de ser el caso.

El informe de la UATH analizard la situacion familiar, determinando si el familiar se encuentra o debe permanecer bajo la proteccion
de la o el servidor solicitante, el grade de discapacidad, el tipo de enfermedad y el tiempo del tratamiento médico previsto. " .

26 “4rt. 34.- Permisos imputables a vacaciones.- Podran concederse permisos imputables a vacaciones, siempre que éstos no excedan
los dias de vacacion a los que la servidora o servidor tenga derecho al momento de la solicitud. "

¥ “Art. 65.- Permisos imputables a vacaciones.- Si fuera de los casos previstos con anterioridad en este capitulo, seria necesario
otorgar permisos a las y los servidores piiblicos, el jefe inmediato podra otorgar los mismos, los cuales serdan rmpffab!es avacaciones, :

¥ serdn considerados en la correspondiente liquidacion de los mismos que efectuard la UATH.

Todos estos permisos sean estos en dias, horas o fracciones de hora, seran imputados a vacaciones. La UATH regm‘mra y
contabilizard estos permisos. =
Para las y los servidores cuya relacién de prestacion de servicios sea bajo la modalidad de contratos de seryicios ocasrom:‘es e [
podréd conceder en la parte proporcional de su tiempo de servicio, hasta por un tiempo que no supere el tiempo proporcwm.’ de i
vacaciones a la cual la o el servidor hubiere tenido derecho de acuerdo a la duracién del contrato de servicios ocasionales, sin que
por ningiin concepto generen estabilidad laboral o prolongacion de derechos posteriores a la rem!macran def ‘vmeufo comm'cma!
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tiempo de servicio que tenga en la institucion, maximo se podra otorgar permiso mediante esta
modalidad hasta por 3 dias, de requerir mayor tiempo se debera gestionar uso de vacaciones.

La legalizacion de estos permisos se los realizaré en el respectivo formulario de solicitud de
permiso o licencia, extendido por la Unidad de Talento Humano o quien haga sus veces, y deberd
contener las firmas de responsabilidad tanto del servidor solicitante, Talento Humano y el jefe
inmediato que autorizo el permiso.

CAPITULO V
DE LOS TRASLADOS, TRASPASOS Y CAMBIOS ADMINISTRATIVOS

Art. 46.- Del traslado administrativo. — El traslado administrativo es el movimiento de la o el
servidor publico de un puesto a otro que se encuentre vacante dentro del Registro de la
Propiedad Municipal del Cantén Otavalo, siempre y cuando ambos puestos tengan igual
remuneracién, que no implique cambio de domicilio, que la servidora o servidor a trasladarse
cumpla con los requisitos establecidos para el puesto vacante y que el traslado no implique
menoscabo de sus derechos.

Para el traslado administrativo no se requiere de la aceptacion de la servidora o servidor, salvo
que el traslado sea a un lugar distinto al del domicilio habitual, para su aplicacién se observara
lo establecido en el articulo 35 de la LOSEP.%

Art. 47.- Informe Técnico. - La Unidad de Talento Humano o quien haga sus veces, emitird un
informe técnico en el que se establecera las razones por las cuales el traslado administrativo es
necesario, sustentado en lo que dispone el articulo 68 del Reglamento General a la LOSEP?.

Art. 48.- Del Traspaso de Puesto. - La maxima autoridad podrd disponer el traspaso de un
puesto con la respectiva partida presupuestaria a otra unidad administrativa dentro de la

*# “4rt. 35.- Del traslado administrativo.- Se entiende por traslado administrativo al movimiento, debidamente motivado, de la
servidora o servidor publico de un puesto a otro vacante, de igudi clase y categoria o de distinta clase pero de igual remuneracion,
dentro de la misma entidad y que no implique cambie de domicilio.”

29 “Art, 68.- Del traslado administrativo.- Traslado administrativo es el movimiento administrativo de una o un servidor piiblico de
un puesto a otro puesto que se encuentre vacante dentro de la misma institucion, que no implique cambio de domicilio, en los términos
sefalados en el articulo 35 de la LOSEP, y que reiina las condiciones determinadas en el articulo 36 de la indicada ley, previo informe
Jfavorable de la UATH. Para el traslado administrativo no se requiere de la aceptacion previa de la o el servidor. El traslado
procedera siempre y cuando se cumplan las siguientes condiciones:

a) La existencia de un puesto vacante en la unidad, drea o proceso a la que se va a trasladar;
b) Que ambos puestos tengan igual remuneracion;

gyt

¢) Oue la o el servidor a tr se cumpla con los requisitos establecidos en el puesto vacante; y,

d) Que el traslado no implique menoscabo de sus derechos.
En ningtin caso se podrad a‘rﬁs.’adar a una o un servidor a otra unidad en la cual no exista la corre.&pona’renre pamda presﬂpues.!ana

En el caso de traslado a un lugar distinto al del domicilio habitual del titular del puesto, s€ requenm acepa‘aczon por escnro de .“a-a
el servidor. "
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institucion, para lo cual'se contemplara lo estipulado en el articulo 37 de la LOSEP*® y articulo 69
de su Reglamento General®.

Los traspasos de puestos a otras Gestiones del Registro de la Propiedad Municipal del Cantén
Otavalo, se efectuardn con informe técnico de la Unidad de Talento Humano y con el aval de
titulares de las diferentes Gestiones institucionales involucradas.

Art. 49.- De los Cambios Administrativos. — La maxima autoridad podra autorizar el cambio
administrativo entre distintas gestiones de la entidad por razones que establece el articulo 38
de la LOSEP?? y articulo 71 **de su Reglamento General; para ello se contard con el informe
favorable de la Unidad de Talento Humano.

Todo cambio administrativo tendra una duracion maxima de diez (10) meses calendario, y no
debera menoscabar |a estabilidad, funciones y remuneracion de la o el servidor.

CAPITULO VI
DE LOS DEBERES, DERECHOS, Y PROHIBICIONES

Art. 50.- De los Deberes.

3% Art. 37.- Del traspaso de puestos a otras unidades o instituciones.- (Reformado por el Art. 13 de la Ley s/n, R.O. 1008-S, 19-V-

2017).- La awtoridad nominadora, previo informe técnico de la wunidad de administracion del talento humano, podra autorizar el

traspaso de puestos, con la respectiva partida presup ia, de una unidad administrativa a otra, dentro de la misma institucion.

Para el traspaso de puestos con su respectiva partida presupuestaria a otra entidad, institucion, organismo o persona juridica de las

sefialadas en el articulo 3 de esta ley, ademds del informe técnico de la unidad de administracion del talento humano, se requerira

dictamen presupuestario del Ministerio de Finanzas si ello implica aumento de la masa salarial o gasto corriente de la entidad y la

aprobacidn del Ministerio del Trabajo : j

3 “Art. 69.- Del traspaso de puesto.- La autoridad nominadora podré disponer el traspaso de un puesto con la respectiva partida
presupuestaria a otra unidad administrativa dentro de la misma institucion o a otra institucion del Estado, para lo cual se contemplara
lo siguiente:
1.- Traspaso a otra unidad administrativa dentro de la misma institucion.- Se observardan
cualquiera de los siguientes criterios:
a) Reorganizacion interna de la institucion, entidad, organismo, dependencia o unidad administrativa, derivadas de los procesos de
reforma institucional y/o mejoramiento de la eficiencia institucional;
b) Por la asignacion de nuevas atribuciones, responsabilidades y competencias derivadas de la misidn institucional;
¢) Implementacion de estructuras institucionales o posicionales o aumento de productos institucionales;
d) Reforma total o parcial a la estructura institucional o posicional de la institucion;
) Desconcentracion de funciones y delegacion de competencias legalimente establecidas;
1 Simplificacion de tramites y procedimientos internos; "
g) Para evitar la duplicacién de funciones, atribuciones y responsabilidades;
h} Racionalizacidn y optimizacicn del talento humano por necesidad institucional,
derivadas de las auditorias administrativas efectuadas por la UATH; e,
1) Otros criterios que estardn determinados expresamente en los reglamentos internos del
talento humano de cada institucion,

2% Art. 38.- Del cambio administrativo.- Se entiende por cambio administrativo el movimiento de la servidora o servidor ptiblico-de

una unidad a otra distinta. La autoridad nominadora podrad autorizar el cambio administrativo, entre distintas unidades de la entidad,
sin que implique modificacion presupuestaria y siempre que se realice por necesidades institucionales, por un perfodo maximo de
diez meses en un ario calendario, observandose gue no se atente contra la estabilidad, funciones y remuneraciones de la servidora o ]
servidor. .

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

33 & 4rt 71.- Cambio administrativo.- El cambio administrativo consiste en el movimiento administrative de la o el servidor de una
unidad a otra distinia a la de su nombramiento. El cambio administrativo sera por un periodo maximo, de diez meses en un afo_
calendario, previo informe favorable de la UATH y no implicard la modificacion de la partida presupuestaria del servidor en el
distributivo de remuneraciones, debiendo la o el servidor reintegrarse inmediatamente a su puesto una ves 'conc!uifios'-'!q_s_die:

e 2 P i 1 s
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Ademas de los deberes sefialados en el Art. 22 de la LOSEP*; las y los servidores del Registro de e
la Propiedad Municipal del Cantén Otavalo, tendran los siguientes:

1. Cumplir las disposiciones internas debida y legalmente publicadas o comunicadas.

2. Mantener consideracidn y respeto para con todos las/os servidores del Registro de la
Propiedad Municipal del Cantén Otavalo, usuarios externos, y autoridades, observando una
conducta apropiada acorde con las narmas de convivencia social.

3. Participar en comisiones y representaciones autorizadas por la o el Registrador/a de la
Propiedad Municipal del Canton Otavalo o su delegado

4. Guardar reserva y confidencialidad en los hechos, temas institucionales y asuntos
relacionados con sus funciones.

5. Proporcionar la informacién que fuere solicitada por autoridades, siempre que dicha peticién
no se oponga a lo establecido en el literal anterior y que esté vinculada con la actividad que
desempenia.

6. Presentarse al trabajo en condiciones de aseo y vestuario apropiados, si ha recibido dotacion
de uniforme por parte del Registro de la Propiedad Municipal del Cantén Otavalo, es
obligatorio su uso.

7. Dar un uso correcto a los equipos, instrumentos e insumos para el desempefio de sus
funciones, los cuales bajo ningln motivo podrén ser trasladados fuera de la Institucion, a
excepcion de casos especiales, previa conocimiento y autorizacion de la Administracion
General.

8. Reportar inmediatamente cualquier eventualidad que perjudique a la Institucién.

9. Dirigirse con educacién y cortesia en sus relaciones con sus superiores, compafieros y
subordinados, y observar un comportamiento no refido con la ética, la moral y las buenas
costumbres,

10. Compeartir los conocimientos y experiencias adquiridas en cursos, seminarios, becas,
pasantias, etc., asi como los obtenidos durante el ejercicio del puesto, de modo preferente
con el personal de reciente ingreso.

11. Tratar a los usuarios internos y externos con respeto y calidez, siendo agiles en la resolucién
de tramites y brindando v 1a atencién de éptima calidad.

12.Cumplir con la jornada y horarios de trabajo establecidos, para lo cual deberd realizar
personalmente el registro de asistencia en el reloj biométrico o cualquier medio que
establezca la Administracion General.

3% “4rt. 22.- Deberes de las o los servidores piiblicos.- Son deberes de las y los servidores piiblicos:

a) Respetar, cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la Repiblica, leyes, reglamentos y mas disposiciones expedidas de acuerdo
con la Ley;

b) Cumplir personalmente con las obligaciones de su puesto, con solicitud, eficiencia, calidez, solidaridad y en funcion del bien
colectivo, con la diligencia que emplean general en la administracion de sus propias actividades;

¢) Cumplir de manera obligatoria con su jornada de trabajo legalmente establecida, de conformidad con las disposiciones de esta
Ley;

d) Cumplir y respetar las drdenes legitimas de los superiores jerdrquicos. El servidor publico podra negarse, por escrito, a acatar
las ordenes superiores que sean contrarias a la Constitucion de la Repiblica y la Ley; f
e) Velar por la economia y recursos del Estado y por la conservacion de los documentos, itiles, equipos, muebles y bienes en general
confiados a su guarda, administracion outilizacion de conformidad con la ley y las normas secundarias;

J) Cumplir en forma permanente, en el ejercicio de sus funciones, con atencion debida al piiblico y asistirlo con la mfarmac.!on oA
oportuna y pertinente, garantizando el derecho de la poblacion a servicios publicos de dptima calidad; =
g) Elevar a conocimiento de su inmediato superior los hechos que puedan causar dafio a la administracion;

h) Ejercer sus funciones con lealtad institucional, rectitud y buena fe. Sus actos deberan ajustarse a los objetivos propios de la |
institucion en la que se desempeite y administrar los recursos piblicos con apego a los principios de legalidad, eficaciq, economiay | |
eficiencia, rindiendo cuentas de su gestion;

i) Cumplir con los requen‘mienrm en materia de desarrollo institucional, recursos h Y remuneraciones i
ordenamiento juridico vigente; {
J) (Sustituido por el Art. 6 numeral 6 de la Ley Orgdnica de Integridad Piblica, R O. 68-38, 26-VI-2025; Reformade por la Sentencia
52-25-IN/25) Someterse a evaluaciones periodicas durante el ejercicio de sus funciones; y, Custodiar ¥ culdar, la documentacidn e -
informacidon que, por razon de su empleo, cargo o comision tenga bajo su respomabmdad e :mped:r o evitar su uso mdebrda
sustraccion, ocultamiento o inwtilizacion. " :

A

porel— | |
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13.Evitar el uso indebido de bienes, recursos e informacion en beneficio personal o de terceros.
Art. 51.- De los Derechos.

Son derechos de las y los servidores del Registro de la Propiedad Municipal del Cantén Otavalo,
a mas de los establecidos en el Art. 23 de la LOSEP®, los siguientes:

1. Percibir una remuneracion justa, equitativa y oportuna, acorde con la naturaleza,
responsabilidad y complejidad de las funciones que desempefian, en cumplimiento de lo
establecido en la ley; :

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

3. Participar en los concursos de méritos y oposicidn;

33 %4 23.- Derechos de las servidoras ¥ los servidores piiblicos.- Son derechos irremmciables de las servidoras y servidores
piiblicos:

a) (Sustituido por el Art. 6 numeral 7 de la Ley Organica de Integridad Publica, R.O. 68-35, 26-VI-2023; Reformado por la Sentencia
52-25-IN/25) Gozar de estabilidad en su puesto;

b) Percibir una remuneracion justa, que serd proporcional a su funcién, eficiencia, profesionalizacion y responsabilidad. Los
derechos y las acciones que por este concepto correspondan a la servidora o servidor, son irremmciables;

¢) Gozar de prestaciones legales y de jubilacién de conformidad con la Ley;

d} Ser restituidos a sus puestos luego de cumplir el servicio civico militar; este derecho podrd ejercitarse hasta treinta dias después
de haber sido licenciados de las Fuerzas Armadas;

e) (Sustituido por el Art. 6 numeral 7 de la Ley Orgdnica de Integridad Publica, R.O. 68-38, 26-VI-2025; Reformado por la Sentencia
352-25-IN/25) Recibir indemnizacion por supresion de puestos o partidas, o por retiro voluntario para acogerse a la jubilacion,por el
monto fijado en esta Ley;

[ (Sustituido por el Art. 3 de la Ley s/n, R.O. 1008-5, 19-V-2017).- Organizarse y designar sus directivas;

g) Gozar de vacaciones, licencias, comisiones y permisos de acuerdo con lo prescrito en esta Ley; h) (Sustituido por el Art. 6 numeral
7 de la Ley Orgdnica de Integridad Publica, R.O. 68-3S, 26-V1-2023; Reformado por la Sentencia 52-25-IN/23) Ser restituidos en
Sforma obligatoria, a sus cargos dentro del término de cinco dias posteriores a la ejecutoria de la sentencia o resolucion, en caso de
que la autoridad competente haya fallado a favor del servidor suspendido o destituido; y, recibir de haber sido declarade nulo el acto
administrativo impugnado, las remumeraciones que dejo de percibir, mds los respectivos intereses durante el tiempo que durd el
proceso judicial respectivo si el juez hubiere dispuesto el pago de remuneraciones, en el respectivo auto o sentencia se establecerd
que deberan computarse y descontarse los valores percibidos durante el tiempo que hubiere prestado servicios en otra institucion de
la administracion publica durante dicho periodo; i) Demandar ante los organismos y tribunales comp el reconocimiento o la
reparacion de los derechos que consagra esta Ley;

1) (Sustituido por el Art. 6 numeral 7 de la Ley Organica de Integridad Piiblica, R.O. 68-38,26-VI-2025; Reformado por la Sentencia
52-25-]N/25) Recibir un trato preferente para reingresar en las mismas condiciones de empleo a la institucion publica, a la que
hubiere

remunciado, para emigrar al exterior en busca de trabajo, en forma debidamente comprobada;

k) Gozar de las protecciones y garantias en los casos en que la servidora o el servidor denuncie, en forma motivada, el incumplimiento
de la ley, asi como la comision de actos de corrupcion;

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

m) Reintegrarse a sus finciones después de un accidente de trabajo o enfermedad, contemplando el periodo de recuperacron.
necesaria, segun prescripcion médica debidamente certificada; F

n) No ser discriminada o discriminado, ni suf¥ir abo ni anulacidn del reconocimiento o goce en el ejercicio de sus derechos;

7i) Ejercer el derecho de la potencializacion integral de sus capacidades humanas e intelectuales;
o) Mantener su puesto de trabajo cuando se hubiere disminuide sus capacidades por enfermedades catastréficas y/o | ‘mientras dure i
su tratamiento y en caso de verse imposibilitado para seguir ejerciendo efectivamente su cargo podrd pasar a desempenar ofro sin
que sea disminuida su remuneracion salvo el caso de que se acogiera a los mecanismos de la segundad sof:raf previs o\s par:.- el
efecto. En caso de que se produjere” : i

)
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4. Recibir estimulos por su eficiente desempefio laboral, tales como: oportunidades de
formacion profesional (cursos, seminarios y/o talleres); reconocimientos publicos; siempre
que no impligue beneficios de cardcter econdmico, en materia de gastos de personal de
cualquier naturaleza.

5. Ser considerados para participar en eventos de capacitacion que se dicten dentroy fuera del
pais, siempre y cuando tenga relacion con las funciones que se encuentre desempefiando.

6. Todo requerimiento se lo realizara respetando el orden jerarquico que rige en el Registro de
la Propiedad Municipal del Cantén Otavalo.

Art. 52.- De las Prohibiciones.

Ademads de las prohibiciones sefialadas en el Art. 24 de la LOSEP®, las y los servidores del
Registro de la Propiedad Municipal del Cantdn Otavalo, tendrén las siguientes prohibiciones:

1. Exigir al usuario externo requisitos no establecidos en el marco normativo vigente, para la
ejecucion del trdmite en el Registro de la Propiedad Municipal del Cantén Otavalo.

2. Presentar documentos falsos, alterar, destruir o apropiarse de documentos e informacién

oficial.

Tratar a su superior jerarquico, compafieros o subalternos sin cortesfa y respeto.

4. Intervenir directa o indirectamente en el proceso regular de los asuntos que ejecuta la
institucion, con el fin de agilitar su tramite o que se despachen sin el cumplimiento de los
requisitos, que para cada caso se exijan.

5. Concurrir a laborar a la institucion en estado etilico o bajo la influencia de cualquier
sustancia estupefaciente o psicotropica.

6. Desobedecer instrucciones legitimas verbales o escritas, emitidas del jerarquico superior.

7. Ausentarse o faltar al puesto de trabajo sin tener el documento del permiso o licencia
correspondiente.

8. Divulgar informacion de caracter reservada, y confidencial o aprovechar cualquier
informacion relacionada con el trabajo, de la institucion para fines personales o informacién
en perjuicio del Registro de la Propiedad Municipal del Cantén Otavalo.

8. Ejercer proselitismo politico, religioso, comercial en el horario laboral, dentro de las
instalaciones del Registro de la Propiedad Municipal del Cantén Otavalo.

10. Hacer mal uso de los implementos de dotacion del Registro de la Propiedad Municipal del
Cantdn Otavalo, tales como: uniformes y credenciales.

w

36 “4r 24.- Prohibiciones a las servidoras ¥ los servidores iiblicos. - Prohibase a las servidoras y los servidores puiblicos 1o
siguiente:

a) Abandonar injustificadamente su trabajo;

b) Ejercer otro cargo o desempefiar actividades extraiias a sus funciones durante el tiempo fijado como horario de trabajo para el
desempeiio de sus labores, excepto quienes sean autorizados para realizar sus estudios o ejercer la docencia en las universidades e
instituciones politécnicas del pais, siempre y cuando esto no interrumpa el cumplimiento de la totalidad de la jornada de trabajo o
en los casos establecidos en la presente Ley; 2

¢) Retardar o negar en forma injustificada el oportuno despacho de los asuntos o la prestacion del servicio a gue esid obligado de_
acuerdo a las funciones de su cargo;

d) Privilegiar en la prestacion de servicios a familiares y personas recomendadas por superiores, salvo los casos de personas
inmersas en grupos de atencion prioritaria, debidamente justificadas;

€) Ordenar la asistencia a actos publicos de respaldo politico de cualquier naturaleza o utilizar, con este y otros ﬁnes. bienes del |
Estado;

) Abusar de la autoridad que le confiere el puesto para coartar la libertad de sufragio, asociacion u otras garannas constitucionales;

g) Ejercer actividades electorales, en uso de sus funciones o aprovecharse de ellas para esos fines; /
h) Paralizar a cualquier titulo los servicios piiblicos, en especial los de salud, educacion, justiciay segundadso«:mf energia efec:n::a Sk
agua potable y alcantarillado, procesamiento, transporte y distribucion de hidrocarburos y sus derivados; rmnsporfar:mn pubhm P
saneamiento ambiental, bomberos, correos v 2

telecomunicaciones; : J
i) Mantener relaciones comerciales, societarias o financieras, directa o indirectamente, con comr:bwemes ocontratistas de cuafqmer T
institucicn del Estado, en los casos en que el servidor puiblico, en razén de sus, ﬁmc:ones deba a.render perscna."meme dichos asuntos; | | S5

)"
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11. Suscribir documentos oficiales sin tener facultades ni autorizacion superior para hacerlo.

12. Ingresar a las instalaciones del Registro de |a Propiedad-Municipal del Cantdn Otavalo, una
vez concluida la jornada laboral, fines de semana y dias de descanso obligatorio sin la debida
autorizacion.

CAPITULO VII
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

Art. 53.- Responsabilidad Administrativa. - Las y los servidores del Registro de la Propiedad
Municipal del Canton Otavalo que incumplan con sus obligaciones o contravengan las
disposiciones de la LOSEP y su Reglamento General, la presente normativa interna o demads

normas que regulen sus actuaciones en el ejercicio de la funcion publica, incurrirdn en
responsabilidad administrativa que sera sancionada conforme al Régimen Disciplinario.

Art. 54.- De las Faltas Disciplinarias. — Para la aplicacién del Régimen Disciplinario, las faltas
pueden ser Leves o Graves; y se lo aplicara por incumplimiento de los deberes y obligaciones e
incurrir en prohibiciones establecidas en la LOSEP, su Reglamento General y la presente
normativa interna.

Las sanciones disciplinarias por orden de gravedad seran las siguientes:

e Amonestacion verbal;

e Amonestacion escrita;

e Sancion pecuniaria administrativa;

e Suspension temporal sin goce de remuneracion; y,

e Destitucion

» »

Art. 55.- Amonestacion Verbal. - La Amonestacion Verbal se aplicara a Ia o el servidor que
incumpla sus deberes, obligaciones y/o las disposiciones emitidas por las autoridades del j
Registro de la Propiedad Municipal del Cantén Otavalo. Esta medida disciplinaria se impondra
por el cometimiento de faltas leves, sin perjuicio de la aplicacidn de otras sanciones disciplinarias
conforme a la gravedad de la falta. Su imposicion se determinara dentro del respectivo
procedimiento administrativo. '

Art. 56.- Amonestacion Escrita. - Sin perjuicio de que las faltas leves segtin su valoraciéon, sean
sancionadas con amonestacion escrita, la o el servidor que en el mismo afio calendario haya sido
sancionado por dos ocasiones con amonestacion verbal, serd sancionado por escrito por el
cometimiento de faltas leves, Ademds, esta medida disciplinaria se impondra por el
cometimiento de faltas graves, lo cual serd determinado dentro del respectivo proceso
administrativo.

Art. 57.- Sancién Pecuniaria Administrativa. - Sin perjuicio de que las faltas leves, segtn su
valoracién, puedan ser sancionadas directamente con sancion pecuniaria administrativa, a la-
servidora o servidor que reincida en el cometimiento de faltas ‘que hayan pt.'o'v'ocadm' 7= : _
amonestacion escrita en dos ocasiones dentro de un mismo afio calendario, se le ii‘npon_dré-IUhE-_'__._'___._ =)
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sancidn pecuniaria administrativa, la cual no podra exceder del diez por ciento (10%) de su
remuneracion mensual unificada y sera determinada conforme a la gravedad de la falta.

La reincidencia en el cometimiento de faltas leves que ya hayan sido sancionadas con multa
dentro del mismo periodo anual, serd considerada falta grave y constituird causal para la
aplicacion de sanciones mas severas, tales como la suspensién temporal sin goce de
remuneracion o la destitucién, previa la instauracién del correspondiente sumario
administrativo.

La sancidn pecuniaria administrativa se impondra a las servidoras y servidores que incumplan
sus deberes y obligaciones, siempre que dichas acciones u omisiones perjudiquen gravemente
el normal desarrollo de la gestién institucional.

Art. 58.- Suspensién Temporal Sin Goce de Remuneracién. - La o el servidor podrd ser
sancionado con suspension temporal sin goce de remuneracién, que no exceda de 30 dfas,
cuando incumpliere con los deberes determinados en el articulo 22 o incurriere en las
prohibiciones sefialadas en el articulo 24 de la LOSEP; siempre y cuando el incumplimiento de
tales deberes o prohibiciones no sean causal de destitucion.

En caso de reincidir en el cometimiento de faltas gue haya merecido sancién de suspensién
temporal sin goce de remuneracion, dentro del periodo de un afio calendario, esta falta serd
sancionada con la destitucion, previa la realizacién del sumario administrativo correspondiente.

Art. 59.- Destitucidn. - Constituye la maxima sancion administrativa disciplinaria dentro del
servicio publico y sera impuesta previo el incumplimiento del procedimiento del sumario
administrativo correspondiente.

Art. 60.- De las Faltas Leves. - Son aquellas acciones u omisiones realizadas por descuidos o
desconocimientos leves, siempre que no alteren o perjudiguen gravemente el normal desarrollo
y desenvolvimiento del servicio publico.

60.1- Se consideran Faltas Leves

Descuidar la conservacion de los bienes asignados para su utilizacién;

Usar de forma indebida suministros y materiales de oficina sin autorizacion;

Fumar en las instalaciones de |a Institucion;

Colocar avisos o pancartas en las instalaciones del edificio de la institucion sin previa
autorizacion de la o el Registrador de la Propiedad Municipal del Cant6n Otavalo o su
delegado;

Ingresar a las dependencias del Registro de |a Propiedad, después de las horas Iaborahles 0
en dias de descanso obligatorio sin la debida autorizacion;

6. Abandonar temporalmente la oficina, sin el permiso respectivo;

7. Emplear malos modales, lenguaje descomedido o incorrecto en el trato con los demas;

8

9;

< et B e

u

No asistir con el uniforme establecido, para las y los servidores que estén obligados a Ile_v_arlo_;
Retirar de la institucion utiles, suministros y materiales de oficina sin autorizacién;
10.El uso inadecuado de bienes, equipos, materiales y recursos institucionales; el uso indebido

de los medios de comunicacion, del correo electrénico institucional, asi como de Jos equipos- | I:

informaticos, sistemas y herramientas tecnoldgicas de la entidad, y; en general, cualquier |~
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otra accién de similar naturaleza que implique, un manejo incorrecto, personal o0.no
autorizado de los recursos institucionales. i

11.Autorizar el ingreso a las instalaciones del Registro de la Propiedad Municipal del Cantén
Otavalo a personas dedicadas a actividades comerciales;

12.Inobservar el nivel jerarquico institucional establecido para todos los procedimientos y
acciones administrativas;

13.Atrasarse por tres ocasiones en el mes, salvo casos debidamente justificados por el jefe
inmediato y registrado en la Unidad de Talento Humano o quien haga sus veces.

14.Salir de vacaciones sin haber dejado coordinados los tramites a su cargo o sin que la solicitud
de vacaciones haya sido legalizada.

15.No asistir a capacitaciones, cursos, talleres u otros actos de formacién organizados por el
Registro de la Propiedad Municipal del Cantdn Otavalo, sin la debida justificacién aprobada
por el jefe inmediato y registrada en la Unidad de Talento Humano o quien haga sus veces.

De igual manera serd considerada falta leve el hecho de que la o el servidor, pese a haber asistido
a dichas actividades, no obtenga su aprobacion o acreditacion correspondiente

16.La omisién de registrar su ingreso y/o salida de la jornada laboral, salida e ingreso del horario
de almuerzo, en tres ocasiones en el mes.

17.Intervenir directa o indirectamente en el proceso regular de los asuntos que ejecuta la
institucién, con el fin de agilitar su tramite o que se despachen sin el cumplimiento de los
requisitos, que para cada caso se exijan.

18.No asistir a las capacitaciones organizadas por el Registro de la Propiedad Municipal del
Cantdn Otavalo, sea que las mismas tengan costo o no;

19.Negarse a trabajar fuera de su jornada de trabajo cuando hubiere necesidad institucional del
servicio, sin que exista justificacion para ello;

20.No cumplir las disposiciones internas legalmente comunicadas

21.No atender, sin causa justificada, las solicitudes de inscripcion o certificacion dentro de los
plazos establecidos, infringiendo el principio de eficacia y eficiencia (Art. 227 *’Constitucion,
Art. 35 *3C0A).

22.No remover obstaculos ,que impidan el ejercicio de derechos de las personas usuarias,
generando retrasos indebidos.

23 Filtrar, divulgar o utilizar indebidamente informacion reservada o sensible de los usuarios.

24.No ejecutar el trabajo con el cuidado y esmero apropiados, en la forma y dentro del plazo
establecidos.

Se entiende por forma el cumplimiento de la estructura exigida para las Actas, Razones de
Inscripcion, asi como los Certificados de Gravamen, Bienes y busqueda, conforme a lo
establecido en el sistema registral. Por tiempo se refiere al plazo fijado para la entrega
interna de los tramites asignados.

25.Incurrir, en tres ocasiones dentro de un mismo mes, en errores tipograficos que afecten el
fondo del contenido del acto registral o documentos administrativos.

Se consideran errores de este tipo aquellos que alteren informacién esencial, como la
modificacion de nombres, apellidos o nimeros que constan correctamente en los archivos
institucionales correspondientes.

26.No verificar la autenticidad, requisitos legales o la competencia de la autoridad que emite
una providencia, demanda, providencia preventiva o embargo preferencial. '

37 Art, 227.- La administracion publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia,-

calidad, jerarguia, desconcentracion, descentralizacion, coordinacion, participacion, planificacion, transparenciay evalnacion."!

38 “Art. 35.- Remocion de los obstaculos en el ejercicio de los derechos. Los servidores publicos responsables de la atencion allas—
personas, del impulso de los procedimientos o de la resolucion de los asuntos, adoptardn las mea'rdas opornmas para remaver .’os
obstaculos que impidan, dificulten o retrasen el ejercicio pleno de los derechos de las personas, %
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27.Inscribir actos o contratos sin contar o actualizar el Certificado de Gravamen o sin la
informacion minima exigida (propietario, linderos, nimero de partida, etc.).

28.No respetar el principio de prioridad registral, alterando el orden cronoldgico de
inscripciones o certificaciones.

29.Negarse injustificadamente a inscribir o certificar actos registrales, contrariando la Ley de
Registro y la normativa interna.

30.0Omitir la notificacion a las partes interesadas cuando se inscriben nuevas medidas cautelares,
incumpliendo el deber de garantizar la seguridad juridica.

31.El no efectuar el depdsito correspondiente de la recaudacién diaria, dentro del plazo
previsto, esto es, hasta el dia habil siguiente a la fecha en que se gener6 la obligacion.

32.No entregar la totalidad del fondo de caja por parte de la Analista de Tesoreria o del Asistente
de Recaudacion dentro del horario institucional establecido, esto es, a las 08:00 y las 16:30.

33.Permitir el acceso al modulo de recaudacion a personas No Autorizadas, ya sean funcionarios
de otras areas o terceros ajenos al area financiera.

34.Incurrir en tres ocasiones, dentro de un mismo mes, en errores relacionados con la
descripcion de actos o contratos que, si bien no impliquen valores adicionales a cancelar por
el usuario, afecten la precision o calidad del servicio institucional.

35.Incurrir en tres ocasiones, dentro de un mismo mes, en Ia'ap!icacién errénea del cobro que
afecte el total integro de la recaudacién, una vez que haya sido enviada la nota devolutiva
por el drea técnica.

36.El incumplimiento de los plazos establecidos para el envio o entrega de obligaciones
tributarias, tales como declaraciones, anexos o retenciones, conforme a la normativa legal y
reglamentaria aplicable

37.No remitir la informacion financiera mensual al Ministerio de Finanzas dentro del plazo
establecido.

38.No remitir la informacion mensual y cuatrimestral de los remanentes a la DINARP y al GAD
Municipal dentro de los plazos establecidos por la normativa o por la autoridad competente.

39.No entregar mensualmente las conciliaciones bancarias, informacién financiera, reportes o
movimientos contables dentro del plazo establecido.

Art.61.- De las Faltas Graves. - Son aguellas acciones u omisiones que contrarfen de manera
grave el ordenamiento juridico o alteren gravemente el orden institucional. La sancidn de estas
faltas serd encaminada a preservar la probidad, competencia, lealtad, honestidad y moralidad
de los actos realizados por las servidoras y servidores publicos.

Ademas, se considera falta grave la denegacion de la solicitud de acceso a la informacién publica,
asi como la falta de cumplimiento de las obligaciones de transparencia de conformidad con la
Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

La reincidencia del cometimiento de Faltas Leves se considerard Falta Grave.
61.1.- Se consideran Faltas Graves

1. Reincidencia del cometimiento de faltas leves;

2. Obstaculizar una investigaciéon administrativa o sancion disciplinaria por accién u omision;

3. Faltar injustificadamente al trabajo, siempre que no constituya causal de destitucion;

4. No trasladarse a cumplir trabajos oficiales que legalmente hayan sido d:spuestos sin Ia‘f
debida justificacidn;

5. Hacer falsos o infundados comentarios que puedan influir en la normal EjECUCIOI’] de Ias-"_'
labores del personal de la Institucion; :
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6. Atribuirse func;ones que no le hayan sido confendas

7. Excederse en el uso de sus funciones, atribuciones y competenaas 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;

8. Violar el acuerdo de confidencialidad para el tratamiento de datos personales que se
encuentra inmersos dentro de la base de datos del Registro de la Propiedad Municipal del
Cantén Otavalo.

9. Negligencia manifiesta en el ejercicio de funciones, que ocasione perjuicio institucional o
afecte derechos de terceros.

10.Trafico de influencias, sobornos o aceptacion de beneficios indebidos en el ejercicio del
cargo.

11.Manipulacidn o alteracién de registros institucionales, bases de datos, sistemas informaticos
o sistemas de control administrativo.

12.Acoso Laboral

13.Alterar, sustraer, destruir o perder documentos, libros o soportes digitales de inscripcion o
certificacion.

14.Emitir certificaciones con datos falsos, o que omitan gravdmenes, limitaciones o
transferencias de dominio vigentes.

15.La aplicacion errdnea en la digitalizacion de la cuantia o avalto al momento de la facturacion
del acto o contrato

16.0mitir la revision de la prelacion de embargos, desconociendo derechos preferentes de
acreedores hipotecarios, laborales o de alimentos y tributarios.

Art.- 62.- Aplicacion especifica por Tipo de Falta
62.1.- Faltas leves (Art. 60) /

a) Primeray segunda falta: Amonestacion verbal reducida a escrita mediante memorando  ?
emitida por Talento Humano. ;

b) Reincidencia tercera falta leve: Amonestacion escrita mediante memorando emitido por
talento humano.

c¢) Nueva reincidencia (segunda escrita): Sancion pecuniaria hasta el 10 % de la remuneracion
mensual unificada.

La sancién pecuniaria, segun la gravedad de la falta, podra aplicarse de forma gradual de la
siguiente manera: por la primera falta, desde el (2%) hasta el (5%) de la remuneracién mensual
unificada; y, por la segunda falta, desde el (6%) hasta el (10%) de la remuneracion mensual
unificada, conforme al informe emitido por la Unidad de Talento Humano o quien haga sus
veces.

62.2.- Faltas graves (Art.61)

Se consideran faltas graves aquellas acciones u omisiones que contrarien de manera significativa
el orden juridico o que alteren gravemente el orden institucional. ' ; ;

Las faltas graves serén sancionadas de manera progresiva, conforme al siguiente detalle:.
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a) Primera falta grave: suspensién temporal sin goce de remuneracién de dos (2) a quince
(15) dias, segln la gravedad de la infraccién.

b) Segunda falta grave: suspensién temporal sin goce de remuneracidn de dieciséis (16) a
treinta (30) dias, de acuerdo con la magnitud de la falta cometida.

c) Tercera falta grave: destitucién del cargo, previa la sustanciacién del sumario
administrativo correspondiente.

62.3.- Destitucion como sancion maxima

La destitucion constituye la maéxima sancién administrativa disciplinaria, conforme lo
establecido en los articulos 90 al 99 del Reglamento a la LOSEP®. Su aplicacién requiere la
sustanciacion de un sumario administrativo completo, con resolucién debidamente motivada y
la correspondiente notificacidn formal al servidor o servidora.

En todos los casos, la imposicion de sanciones debera garantizar el respeto al debido proceso,
derecho a la defensa, presuncién de inocencia y proporcionalidad.

Art.- 63.- Del procedimiento para la imposicién de sanciones por el cometimiento de faltas.
63.1.- Amonestacion verbal y escrita

1. Identificacion de la falta. - El jefe inmediato debe documentar mediante un informe, la falta
cometida por la o el servidor, realizando la descripcién del incidente, y recomendando el tipo
de amonestacion a ser impuesta al servidor, lo cual deberé ser aprobado por el director de
la Gestidn a la que pertenezca la o el servidor.

2. Evaluacién y verificacion. - Una vez obtenido el informe del cometimiento de la falta,
elaborado por el jefe inmediato, este deberad ser puesto en conocimiento de la Gestion
Administrativa y Financiera, para que a través de la Unidad de Talento Humano o quien haga
sus veces ejecute las acciones previas necesarias a fin de conocer las circunstancias del caso
en concreto e iniciar el procedimiento investigativo disciplinario.

3. la Unidad de Talento Humano o quien haga sus veces, avocara conocimiento e iniciard un
procedimiento investigativo disciplinario, otorgando el término de 3 dias a fin de garantizar

3% “Art. 90.- Periodo.- {Sustituido por el Art. 3 numeral i5 del D.E. 57, R.O. 87-38, 23-VII-2025;y, por la Sentencia 52-25-IN/25)
Dentro del término previsto en el inciso segundo del articulo 92 de la LOSEP, la autoridad nominadora o su delegado podra disponer

el inicio y sustanciacion del respectivo sumario administrativo e imponer la sancién correspondiente a través de la expedic:on de la
respectiva resolucion.

Art. 90.1.- (Agregado por el Art. 3 numeral 16 del D.E. 57, R.O. 87-38, 23-V1I-2025; Derogado por la Sentencia 52-25-}?\'?25)

Art. 91.- Acciones previas.- (Sustituido por el Art. 3 numeral 17 del D.E. 57, R.O. 87-3S, 23-VII-2025; y, por la Sentencia 52-25-

IN/25) Antes de dar inicio al sumario administrativo se deberdn cumplir con las srgwemex acciones previas: e

1. Cuando viniere en conocimiento de una autoridad, fincionario o servidor la presuncion de la comision de tine falta disciplinaria |
grave por parte de la o el servidor de la institucion, tal informacion serd remitida a la UATH para e! eSIdeO y andlisis de los
hechos que presuntamente se imputan; L
2. Conocido y analizado por la UATH estos hechos, en el término de tres dias informard a la autoridad nommadom o susdelegado ==
sobre la procedencia de iniciar el sumario administrativo, consignando los fundamentos de kecho By de derecho y-los documentosde - | |
respaldo, en el caso que hubiere lugar, dicho informe no tendra el cardcter de vinculante; y,.
3. Recibido el informe, la autoridad nominadora o su de.’egado mediante providencia, a‘rspandm a la 'UATH de ser ea' caso; e!‘ 11
inicio del sumario administrativo, en el término de 5 dias.” XS =
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el debido proceso para que la o el servidor ejerza su derecho a la defensa y aporte con los
elementos de descargo correspondientes.

4. En caso de que el servidor justifique los hechos sefialados en el informe, Talento Humano
deberd remitir su respuesta al jefe inmediato para que, en coordinacién con el Director/a de
la Gestion correspondiente, se analice la procedencia de suspender o ratificar la sancién

recomendada.

5. Con base en los elementos de cargo (informe inicial) y de descargo (respuesta del servidor),
Talento Humano, en un plazo maximo de tres (3) dias, elaborara un informe técnico en el que
se incluyan el analisis de hechos, |a valoracion de pruebas, conclusiones y recomendacidn
sobre la sancién administrativa que corresponda aplicar o la sugerencia de archivo del
proceso.

6. Amonestacion verbal y escrita. - En los casos que ameriten una amonestacién verbal y/o
escrita esta serd formalizada mediante memorando suscrito por la Unidad de Talento
Humano o quien haga sus veces, en el cual conste la advertencia realizada, su justificacion y
efectos disciplinarios.

63.2.- Sancion pecuniaria administrativa y Suspension  temporal sin  goce de
remuneracion

1. ldentificacion de la falta. - El jefe inmediato debe documentar mediante un informe, la falta
cometida por la o el servidor, realizando la descripcidn del incidente, y recomendando el tipo
de amonestacidn a ser impuesta al servidor, lo cual debera ser aprobado por el director de j
la Gestion a la que pertenezca |a o el servidor.

2. Evaluacion y verificacion. - Una vez obtenido el informe del cometimiento de la falta,
elaborado por el jefe inmediato, este debera ser puesto en conocimiento de la Gestion
Administrativa y Financiera, para que esta a través de la Unidad de Talento Humano o quien
haga sus veces ejecute las acciones previas necesarias a fin de conocer las circunstancias del
caso en concreto y e iniciar el procedimiento investigativo disciplinario.

3. La Unidad de Talento Humano o quien haga sus veces, avocara conocimiento e iniciara un
procedimiento investigativo disciplinario, otorgando el término de 3 dias a fin de garantizar
el debido proceso para que la o el servidor ejerza su derecho a la defensa y aporte con los
elementos de descargo correspondientes.

4. En caso de que el servidor justifique los hechos sefialados en el informe, Talento Humano -
deberd remitir su respuesta al jefe inmediato para que, en coordinacién con el Director/a de J
la Gestion correspondiente, se analice la procedencia de suspender o ratificar la san_cit_‘.’m
recomendada. B e g
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5. Con base en los elementos de cargo (informe inicial) y de:descargo (respuesta del servidor),
Talento Humano, en un plazo maximo de tres (3) dias, elaborara un informe técnico en el que
se incluyan el analisis de hechos, la valoracién de pruebas, conclusiones y recomendacion
sobre la sancion administrativa que corresponda aplicar o la sugerencia de archivo del
proceso.

6. El informe técnico de Talento Humano, sera puesto a consideracién de la Direccién de
Asesoria Juridica, a fin de que asesore sobre la aplicacion de la normativa y viabilidad de la
sancion recomendada.

7. El expediente conjuntamente con el asesoramiento juridico sera puesto en conocimiento de
la mdxima autoridad, para su aprobacién o no del llamado de atencion, el cual debera ser
puesto en conocimiento de la Administracion General, para que a través de Talento Humano
se aplique la amonestacidn correspondiente y/o su archivo segin corresponda.

8. El expediente de los procesos de imposicion de sanciones administrativas a los y las
servidoras del Registro de la Propiedad Municipal del Cantén Otavalo, reposaran en la Unidad
de Talento Humano o quien haga sus veces, asi como una copia de la accion de personal de
sancion se adjuntara al expediente de la o el servidor.

63.3 Del Sumario Administrativo

Para la sustanciacién del sumario administrativo se aplicara lo dispuesto en los articulos 90 al
100 del Reglamento General a la Ley Organica de Servicio Plblico (LOSEP)*, observando las
etapas, plazos, garantias del debido proceso y derechos de defensa de la o el servidor.

40« Art. 90.- Periodo.- (Sustituido por el Art. 3 numeral 15 del D.E. 57, R.O. 87-35, 23-VII-2025;y, por la Sentencia 52-25-IN/25)
Dentro del término previsto en el inciso segundo del articulo 92 de la LOSEP (...)

Art. 91.- Acciones previas.- (Sustituido por el Art. 3 numeral 17 del D.E. 57, R.O. 87-3S, 23- VII-2025; y, por la Sentencia 52-25-
IN/23) Antes de dar inicio al sumario administrativo se deberdn cumplir con las siguientes acciones previas: (...)

Art. 92.- Inicio del Sumario Administrative.- (Sustituido por el Art. 3 numeral 18 del D.E.57, R.O. 87-35, 23-VII-2025; y, por la
Sentencia 52-25-IN/23) En conocimiento del informe de la UATH, la autoridad nominadora expedird la respectiva providencia de
inicio del sumario administrativo.

Art. 93.- De la notificacion.- (Sustituido por el Art. 3 numeral 19 del D.E. 57, R.0. 87-35,23-Vil-2023; y, por la Sentencia 52-23-
IN/23) El auto de llamamiento a sumario serd notificado por el Secretario Ad Hoc en el término de un dia, mediante una boleta
entregada en su lugar de trabajo o mediante tres boletas dejadas en su domicilio o residencia constantes del expediente personal del
servidor, conforme a las disposiciones generales establecidas en el Cédigo Orgdnico General de Procesos, si no fuera posible
ubicarlo en su puesto de trabajo, a la gue se adjuntard toda la documentacion constante del expediente, al cual se adjuntara .*oda la
documentacion que obrare del proceso. (...)

Art. 94.- De la contestacion.- (Sustituido por el Art. 3 numeral 20 del D.E. 57, R.O. 87-38, 23-VIi-2025; y, por la Sentencia 52-25-
IN/25) Recibida la notificacidn la o el servidor, en el ;ermmo de 3 dias, co 4 al pl iento del sumario, adjuntando las
pruehas de descargo que considere le asisten.

Art. 95.- Del término de prueba- (Sustituido por el Art. 3 mmmeral 21 del D.E. 57, RO. 87-35, 23-VII-20235; y, por la Sentencia
52-25-IN/23) Una vez vencido el término establecido en el articulo anterior, con la contestacion de la o el servidor o en rebeldia, se;
procederd a la apertura del término de prueba por el término de 7 dias, en el cual la o el servidor podra solicitar se practiquen las
pruebas que considere pertinente y la institucion de estimarlo pertinente solicitar la incorporacion de nuevos documentos o la practica~
de otras pruebas que estimen pertinente. 7
Art. 96.- De la audiencia oral.- (Sustituido por el Art. 3 numeral 22 del D.E. 57, R.O. 87-38,23-VII-2025; y, por la Sentencia 52-23-
IN/25) Vencido el término de prueba, se sefialard dia y hora en las cuales tenga lugar una audiencia oral, en la cual el solicitante
del sumario o su delegado y el sumariado sustentardn las pruebas de cargo y de descargo de las que se crean asistidos. D:cfm
audiencia serd convocada con por lo menos 24 horas de anticipacion. ]
Art. 97.- De las conclusiones y recomendaciones.- (Sustituido por el Art. 3 numeral 23 del D.E. 57, R.0. 3? 3S 23= V.’I-?OES 3 pori- J!
la Sentencia 52-25-IN/25) Concluida la audiencia oral, el titular de la UATH o su delegado, en ef rermmo mdxima de 10-dias, previo | ey
el andlisis de los hechos y de las bases legales y reglamentarias, remitird a la autoridad nominadora-el expediente del sumario
administrativo y un informe con las conclusiones y recomendaciones a que hubiera lugar, semr'ma’o de .s'er el caso,la sancion— |
procedente, dependiendo de la falta cometida, informe que no tendra el cardcter de tfnm.’ame para’ fa pasfenor decxsrbn de la |/
autoridad nominadora o su delegado. L5 E /| - J
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CAPITULO Vi

DE LA FORMACION, CAPACITACION Y DESARROLLO PROFESIONAL Y EVALUACION DEL
DESEMPENO DEL TALENTO HUMANO.

Art. 64.- De la formacion, capacitacion y desarrollo profesional. - La formacién, capacitacién y
desarrollo profesional constituyen un derecho y una obligacién de las y los servidores del
Registro de la Propiedad Municipal del Canton Otavalo, y un componente estratégico para

fortalecer el desempefio institucional, mejorar la calidad del servicio publico y garantizar la
actualizacion permanente de conocimientos y competencias.

La Unidad de Talento Humano o quien haga sus veces, sera responsable de elaborar, ejecutar y
evaluar el Plan Anual de Capacitacidon, en coordinacién con las diferentes Gestiones
institucionales quienes serdn las responsables de insumir los temas requeridos, en funcién de
los objetivos institucionales, y resultados de las evaluaciones de desempefio, necesidades
detectadas y disponibilidad presupuestaria.

Las actividades de formacion y capacitacion podran incluir:

a) Cursos, talleres, seminarios, conferencias, foros, certificaciones técnicas, pasantias, entre
otros.

b) Modalidades presenciales, virtuales o hibridas, seglin disponibilidad y pertinencia.

c) Programas de desarrollo de competencias técnicas, administrativas, normativas, tecnoldgicas,
comunicacionales y de liderazgo.

La o el servidor deberd asistir obligatoriamente a las actividades de capacitacion para las que

sea convocado, salvo causa debidamente justificada por su jefe inmediato y registrada en la : l
Unidad de Talento Humano o quien haga sus veces. La inasistencia injustificada o la no

aprobacion de dichas actividades podra ser considerada como falta leve, conforme al régimen
disciplinario establecido en el presente reglamento.

Art. 65.- De la evaluacion del desempefio. - La Administracion General a través de la Unidad de
Talento Humano o quien haga sus veces, es la encargada de estructurar la planificacion ariual de
la evaluacion de desempefio de las y los servidores de la Institucion, en funcién de la
planificacion institucional, el Estatuto Organico por Procesos y los Manuales de Descripcion,
Valoracion y Clasificacion de Puestos y de Procesos.

Art. 98.- De la sancién.- (Derogado por el Art. 3 numeral 24 del D.E. 57, R.O, 87-3S, 23-ViI- 2025; Agregado por la Sentencia 52+
25-IN/25) La autoridad nommadom mediante providencia, dispondrd, de ser el caso, y de manera morivada, la aplicacion de-la
sancion correspondiente, providencia que serd notificada a la o el servidor sumariado, de haber sefialado domicilio legal para el -

efecto, o, mediante una iinica boleta en su domicilio o lugar de residencia que conste del expediente personal.

Art. 99.- De la renuncia en sumario administrativo.- En caso de que la o el servidor, contra quien se haya instaurado-un pmceso de -

sumario administrative, presentare su renuncia al puesto que desempeiia, la maxima autoridad no la aceptard-hasta que conchya el

proceso administrativo, de conformidad con el articulo 45 de la LOSEP, y en caso de abandono del puesto, se comimmrdcdn el

sumario administrativo aiin en ausencia del servidor. — A S P ek
Art. 100.- De la rehabilitacién por destitucion.- La o el servidor que hubiera sido d’esﬂma’o por una causal que no hubtera conllevado |~ S RN s
responsabilidad civil o penal, ni sea de aquellas relacionadas por indebida administracion, ¢ dia ¢ depésito de recursos | | | ! 1%
puiblicos, bienes publicos o por delitos relacionados con estos asuntos, rmmmmdos dos anos de la jécha de demmaon padm--'
solicitar ante el Ministerio de Relaciones Laborales, su rehabilitacién para desempefiar un puesto en .fas msr;mr:mnes sem.’aa'as en! =
el articulo 3 de la LOSEF, que no sea la que lo destituye. " L
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De la planificacién anual de la evaluacién de desempefio de las y los servidores, participaran
obligatoriamente todas las Gestiones del Registro de la Propiedad Municipal del Cantén Otavalo,
mismas que determinaran conjuntamente con la Unidad de Talento Humano o quien haga sus
veces, las actividades, productos, indicadores de desempefio, conocimientos y competencias
técnicos y conductuales, y otros parametros determinados en la normativa expedida por el
Ministerio del Trabajo que sefiale para el efecto.

Art. 66.- De la desvinculacién del personal. -

La desvinculacion del personal del Registro de la Propiedad Municipal del Cantén Otavalo podra
producirse por las causales entre las que incluyen las siguientes entre otras:

Renuncia voluntaria.

Terminacién del contrato.

Destitucion previo sumario administrativo
Conclusion del periodo de prueba.
Supresion de puesto.

D RS IOt

Jubilacion.

Toda desvinculacion deberad formalizarse mediante el acto administrativo correspondiente
{(accion de personal), emitido por la autoridad nominadora o su delegado, previo informe de la
Unidad de Talento Humano, a excepcion de los contratos ocasionales.

Como requisito previo a la desvinculacion efectiva, toda servidora o servidor debera tramitar el
paz y salvo institucional, documento que certifica que no mantiene obligaciones pendientes con
la entidad.

En la hoja de paz y salvo se debera verificar lo siguiente:

1. Jefe inmediato, recibird el archivo fisico y el informe de fin de gestién en el que se hara
constar actividades pendientes de ejecutar.

2. Gestidn Financiera, respecto a anticipos, vidticos, pagos indebidos o devoluciones.

3. Gestion Administrativa, respecto al cumplimiento de requisitos legales, entrega de

credenciales, entrega de uniformes, declaracion juramentada de bienes de fin de gestion,
acta entrega recepcion de bienes a su cargo, ademas hara constar el saldo de vacaciones de
ser el caso.

4. Gestion de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion, entrega de archivos digitales,
entrega de claves de ser el caso. '

Una vez obtenidas todas las firmas de conformidad en el formato de paz y salvo, la Unidad de
Talento Humano procederd con la desvinculacion definitiva del servidor, conforme a la
normativa legal vigente, y gestionard la entrega de los documentos correspondientes, entre
ellos: la certificacion laboral, la liquidacion de haberes y la notificacion respectiva al Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social (IESS). =

S A
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CAPITULO IX

DEL ACOSO LABORAL.

Art.67.- Definicion. — Se considera acoso laboral toda conducta, acto u omision reiterads,
ejercida por la autoridad, superiores jerarquicos, compafieros/as o subalternos/as, que tenga
por objeto o resultado intimidar, amedrentar, degradar, humillar, ofender, aislar o provocar la
renuncia del servidor/a o trabajador/a. Constituyen acoso laboral, entre otros, los actos de
violencia psicologica, hostigamiento, persecucion, descrédito profesional, sobrecarga
injustificada de trabajo o cualquier forma de presion que menoscabe la dignidad humana y las
condiciones laborales. '

Conductas que constituyen acoso laboral. — Sin perjuicio de las que establezca la normativa
nacional, se consideran conductas de acoso laboral, entre otras: Amenazas, insultos, burlas,
rumares malintencionados o descalificaciones permanentes.

1. Asignacion de tareas innecesarias, degradantes o imposibles de cumplir, con el fin de
obstaculizar el desempefio.

2. Aislamiento deliberado, exclusiéon de reuniones, comunicaciones o actividades inherentes a
las funciones.

3. Negacion reiterada de permisos, licencias o vacaciones sin justificacion.

4. Vigilancia excesiva, cambios arbitrarios de horario o de funciones con el fin de hostigar.

5. Acoso sexual en cualquiera de sus manifestaciones, de conformidad con el Cédigo Organico
Integral Penal y demas normativa vigente.

Art. 68.- Procedimiento para denuncias sobre acoso laboral

1. Presentacién de la denuncia: La persona afectada podra presentar su denuncia verbal o
escrita ante la Unidad de Talento Humano o la maxima autoridad, la cual garantizard
confidencialidad y proteccion contra represalias.

2. Investigacion preliminar: En un plazo maximo de tres (3) dias laborables, la Unidad de
Talento Humano avocara conocimiento y solicitara un informe al jefe inmediato,
recabando los elementos de cargo y de descargo.

3. Instruccion del proceso: Si se presume la existencia de acoso laboral, se iniciard sumario
administrativo conforme a los arts. 91 y siguientes del Reglamento General a la LOSEP,
garantizando el derecho a la defensa y el debido proceso.

4. Medidas de proteccion: En cualquier momento se podran dictar medidas temporales
como cambio de puesto, reubicacion, teletrabajo, licencias con remuneracion, entre
otras, a fin de proteger a la presunta victima.

Art. 69.- Sanciones. — El acoso laboral se considerara falta grave y podra ser sancionado con
suspension temporal sin remuneracién o destitucion, de conformidad con los Arts. 57, 54 y 55 °
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de este Reglamento y con los arts. 48*' y 49*2 de la LOSEP, sin perjuicio de las acciones civiles o
penales que correspondan.

CAPITULO X

DE LA SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL

Art. 70. - De la Salud y Seguridad Ocupacional. - La Salud y seguridad ocupacional de las y los
servidores/as se sujetaran a lo dispuesto en la Ley Orgénica del Servicio Pablico, su Reglamento
General, y demas normas que se emitan para el efecto.

Art. 71.- Pausas Activas. - En cumplimiento de las disposiciones constitucionales y legales
vigentes orientadas a la promocion de la salud ocupacional y el bienestar integral de sus
servidores, se realizard Pausas Activas como una medida preventiva y de fomento de habitos
saludables durante la jornada laboral.

Las Pausas Activas tiene como finalidad fomentar la conciencia y el compromiso de los
servidores institucionales respecto a la importancia de mantener habitos saludables en el
entorno laboral, asimismo, busca promover pricticas que contribuyan a prevenir enfermedades
profesionales, reducir el ausentismo laboral y evitar incapacidades derivadas de afecciones
fisicas o mentales relacionadas con el trabajo.

Las pausas activas se desarrollaran dentro de la jornada laboral, con una duracién maxima de
quince (15) minutos continuos, e incluiran ejercicios de movilidad articular, estiramiento,
relajacion, orientados al mejoramiento de la flexibilidad, la circulacién y la postura corporal.
Estas actividades estan encaminadas a disminuir los riesgos de enfermedades cardiovasculares,
cerebrovasculares y lesiones musculoesqueléticas.

Las pausas activas se realizardn durante la jornada matutina, en horarios previamente
establecidos por la Unidad de Talento Humano, de manera coordinada con las distintas
gestiones, procurando no afectar el normal desarrollo de las actividades institucionales.

Procedimiento

#1 %At 48.- Causales de destitucidn.- Son causales de destitucion:

a) Incapacidad probada en el desempefio de sus funciones, previa evaluacién de desempefio e informes del jefe inmediatoy la Unidad
de Administracion del Talento Humano;

b) Abandono injustificado del trabajo por tres o mds dias laborables consecutivos;

¢) (Sustituido por el niim. 1 de la Disposicion Reformatoria Cuarta del Codigo s/n, R.0.31-2S, 7-VII-2017).- Haber recibido sentencia
condenatoria ejecutoriada por los delitos de: cohecho, peculado, concusién, prevaricato, enriguecimiento ilicito y en general par los
delitos sefialados en el articulo 10 de esta Ley;

d) Recibir cualquier clase de dadiva, regalo o dinero ajenos a su remuneracion;

¢) Ingerir licor o hacer uso de sustancias estupefacientes o psicotropicas en los lugares de trabajo;
Jf) Injuriar gravemente de palabra u obra a sus jefes o proferir insultos a compafieras o comparieros de trabajo, cuando éstasino sean.
el resultado de provocacién previa o abuso de autoridad; :
2) Asistir al trabajo bajo evidente influencia de bebidas alcohdlicas o de sustancias estupefacientes o psicotrépicas;

h) Incurrir durante el lapso de un afio, en mds de dos infracciones que impliquen sancién disciplinaria de suspensién, sin goce de
remuneracion;

i) Suscribir, otorgar, obfeneroregmmr un nombramiento o contrato de servicios ocasionales, contraviniend, J_',. iciones expresas
de esta Ley y su reglamento; ™ !

*2% Art. 49.- Inhabilidad especial para el ejercicio de puestos piiblicos por sanciones dtsaplmarms.—(&qfarmado porelArt. 13 de' = }
la Ley s/n, R.O. 1008-S, 19-V-2017).- Sin perjuicio de la responsabilidad civil o penal a que Hubiere lugar, quien hubiere sido ||

destituido luego del correspondiente sumario administrativo por asuntos relacionados con una indebida administracion, manejo, —
cusfodm o depdsito de recursos publicos, bienes piiblicos o por delitos relacionados con éstos a.s:mm. quedara ‘inhabilitado para
el desempefio de un p piblico. 2 / :
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El jefe o responsable inmediato de cada Gestion o Direccion debera presentar semanalmente a
la Unidad de Talento Humano, o a quien haga sus veces, el cronograma de actividades
correspondientes a las pausas activas que se desarrollaran en su drea. Dicho cronograma sera
revisado y aprobado conjuntamente por la Administracién General y la Unidad de Talento
Humano, quienes seran responsables de supervisar su cumplimiento y de mantener la
respectiva evidencia de la ejecucién de las pausas activas.

Art. 72.-De los uniformes, ropa de trabajo y equipos de proteccién. - El Registro de la Propiedad
Municipal del cantén Otavalo entregara uniformes a las servidoras y servidores de |a Institucion;
asi como ropa de trabajo y equipos de proteccién personal a las y los trabajadores. La dotacion
se realizara de acuerdo a las normas técnicas emitidas por Ministerio del trabajo y, de
conformidad a la disponibilidad presupuestaria.

El Registro de la Propiedad Municipal del cantén Otavalo, en su presupuesto, hara constar la
partida presupuestaria respectiva para la adquisicion de uniformes, ropa de trabajo, equipos de
proteccién.

Para la adquisicion de las prendas e implementos citados anteriormente, se observara lo
dispuesto en la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica, su Reglamento
General, y las demas aplicables.

Las servidoras y los servidores tienen la obligacion de usar adecuadamente el uniforme !
entregado por la Institucion observando lo previsto en el Reglamento Interno para la Utilizacién

y Control de los Uniformes y Vestimenta de las Servidoras y Servidores del Registro de la
Propiedad Municipal del cantén Otavalo. Si por alguna razon extraordinaria debidamente
justificada, la o el servidor no pueda hacer uso temporal del uniforme, solicitara autorizacién a
Administration General. ?

En caso de pérdida o destruccion del uniforme o ropa de trabajo, las servidoras, los servidores y
trabajadores deberén poner en conocimiento de Administracién General, quien establecera un
plazo prudencial para su reposicién que sera de responsabilidad y pago del servidor.

_Los uniformes y ropa de trabajo, deberan ser devueltos a la Unidad de Talento Humano o quien
hiciere sus veces para el cambio o actualizacién de los mismos, o cuando la o el servidor se
separare por cualquier motivo de la institucion.
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