REGISTRO DE LA

PROPIEDAD

EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL
SANTO DOMINGO

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

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 227 de la Constitucion de la Republica del Ecuador indica que la
administracion publica se rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia,
desconcentracidn, descentralizacién, coordinacién, participacién, planificacién, seguridad,

transparencia y evaluacion;

Que, el articulo 265 de la Constitucién de la Republica determina que "El sistema publico
de registro de la propiedad serd administrado de manera concurrente entre el Ejecutivo y

las municipalidades";

Que, la referida Carta Magna en su articulo 66 numeral 25, garantiza el derecho a acceder
a bienes y servicios publicos y privados de calidad, con eficiencia, eficacia y buen trato, asi

como a recibir informacién adecuada y veraz sobre su contenido y caracteristicas;

Que, el articulo 13 de la Ley del Sistema Nacional de Registro de Datos Publicos, respecto
de la naturaleza de los Registros de Datos Publicos, indica lo siguiente:“Son registros de
datos publicos: el Registro Civil, de la Propiedad, Mercantil, Societario, Vehicular, de naves
y aeronaves, patentes, de propiedad intelectual y los que en la actualidad o en el futuro
determine la Direccion Nacional de Registro de Datos Publicos, en el marco de lo dispuesto

por la Constitucion de la Republica y las leyes vigentes.

RESOLUCION EPM-RPSD-RQP-S0-003-2016-12-27-04 Pagina1de 48

ﬁ_} Av. Quito y Rio Toachi
© (02) 2751 266

4 info@registrodelapropiedadsd.gob.ec

www.registrodelapropiedadsd.gob.ec



REGISTRO DE LA '

PROPIEDAD

EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL
SANTO DOMINGO

Los Registros son dependencias publicas, desconcentrados, con autonomia registral y
administrativa en los términos de la presente ley, y sujetos al control, auditoria y vigilancia
de la Direccion Nacional de Registro de Datos Publicos en lo relativo al cumplimiento de
politicas, resoluciones y disposiciones para la interconexién e interoperabilidad de bases
de datos y de informacién publica, conforme se determine en el Reglamento que expida la

Direccién Nacional”;

Que, la Ley del Sistema Nacional de Registro de Datos Publicos, publicada en el
Suplemento Oficial Nro. 162, de fecha 31 de marzo de 2010, manda en su articulo 19 que
de conformidad con la Constitucion de la Republica, la Municipalidad de cada cantén se
encargara de la estructura administrativa del registro y su coordinacién con el catastro,
ademads que la Direccién Nacional de Registro de Datos Publicos dictard las normas que

regularan su funcionamiento a nivel nacional;

Que, el articulo 142 del Cédigo Orgdnico de Organizacién Territorial, Autonomia y
Descentralizacion se refiere al ejercicio de la competencia del Registro de la Propiedad y
dispone que: “La administracion de los Registros de la Propiedad de cada cantén

corresponde a los Gobiernos Auténomos Descentralizados Municipales”;

Que, mediante Resolucién No. SENRES-PROC-2006-0000046 la Secretaria Nacional
Técnica de Desarrollo de Recursos Humanos y Remuneraciones del Sector Publico, hoy
Ministerio de Relaciones Laborales, emite la Norma Técnica de Disefio de Reglamentos o
Estatutos Organicos de Gestién Organizacional por Procesos, con fecha 30 de marzo de

2006;

Que, la Ordenanza de Creacién, Organizacién, Administracion y Funcionamiento de la
Empresa Publica Municipal Registro de la Propiedad del cantén Santo Domingo EPM-

RPSD, fue discutida y aprobada por el Concejo Municipal del Gobierno Auténomo
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Descentralizado del cantén Santo Domingo, en sesiones extraordinaria y ordinaria

celebradas los dias 21 y 24 de noviembre de 2016;

Que, es necesario disefiar e implementar la Estructura Organizacional del Registro de la
Propiedad del cantén Santo Domingo, acorde a lo aprobado por el Directorio de la

Empresa Publica Municipal Registro de la Propiedad del cantén Santo Domingo;

Que, el cumplimiento adecuado de politicas, objetivos y metas institucionales, se
perfeccionan con la implementacion de instrumentos que determinen, normen y agiliten

las diferentes acciones de trabajo hacia una gestion efectiva de servicios;

Que, las acciones de trabajo requieren de apoyo de una adecuada organizacidn interna,
que oriente de manera precisa las diferentes actividades y procesos de gestion hacia la

consecucion de los objetivos institucionales;

Que, el desarrollo institucional se efectuara sobre la base de los fundamentos de
mejoramiento de la calidad de los servicios publicos, desconcentraciéon y
descentralizacion de las competencias de gestién operativa de las instituciones,
entidades, organismos y empresas del Estado, para brindar una mejor atencién a los

usuarios;

Que, mediante Ordenanza Municipal N2 M-072-VQM en la Disposicién Transitoria Tercera
indica, el Gerente General de la Empresa en el ambito de sus funciones y atribuciones,
dentro del plazo de noventa (90) dias a partir de su nombramiento, presentara al
Directorio de la empresa, para su aprobacion, el Estatuto Organico de Gestion

Organizacional por Procesos;
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RESUELVE:

Expedir el siguiente: “ESTATUTO ORGANICO DE GESTION ORGANIZACIONAL POR
PROCESOS DE LA EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL REGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL
CANTON SANTO DOMINGO EPM-RPSD"

CAPITULO |

DEL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Articulo 1.- Objeto

El presente estatuto tiene por objeto establecer los procesos técnicos para mejorar la
calidad y productividad de los servicios publicos brindados, optimizando y aprovechando

los recursos de la Empresa Publica Municipal Registro de la Propiedad de Santo Domingo.

Articulo 2.- Mision Institucional

Inscribir los documentos y demds instrumentos que la Ley permite y dar publicidad de la
informacién registral, garantizando la autenticidad y seguridad, de los titulos de

propiedad de bienes inmuebles del cantén Santo Domingo.

Articulo 3.-Vision Institucional
La Empresa Pablica Municipal Registro de la Propiedad del cantén Santo Domingo se

constituira en una entidad de excelencia y garantia en la prestacién de servicios
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registrales, con un modelo de gestion eficiente y eficaz, cimentado en el desarrollo de las
competencias del talento humano, convirtiéndose en referente nacional, para la

satisfaccién y reconocimientos de nuestros usuarios.

Articulo 4.- Politicas

1. La EPM-RPSD, asume el sistema de gestion por procesos para crear su estructura
organizacional, con el fin de garantizar los datos puiblicos registrales del Cantén

Santo Domingo.

2. La EPM-RPSD, en base al sistema de gestion por procesos mejoraré la atencién vy el
servicio de los datos publicos registrales a los ciudadanos y garantizara la

seguridad juridica, transparencia y acceso a la informacién.

3. La EPM-RPSD fortalecera y desarrollard un éptimo aprovechamiento de sus
recursos humanos y financieros; y mejorard su proceso de captacion financiera

por autogestion.

Articulo 5.- Valores

Los siguientes son los principales valores que guian la prestacién de los servicios de la

Empresa Publica Municipal Registro de |la Propiedad del cantén Santo Domingo:

a) Proactividad: Asumimos el pleno control de nuestro comportamiento de modo
dinamico e innovador, adelantandonos a la toma de iniciativas en el desarrollo de

acciones creativas para generar mejoras, incluso sobre las circunstancias adversas.
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b) Excelencia: Buscamos satisfacer con los mas altos estdndares de efectividad y
calidad, a todos los usuarios internos y excernos, y el éxito se medira en funcién de

los resultados que alcancemos.

c) Integridad: Se ve reflejada en el respeto por si mismo y por los deméds, la firmeza

en sus acciones, lo correcto e intachable.

d) Compromiso: Actuamos con lealtad y solidaridad, mas alld de cumplir con una
obligacién, aplicando nuestras capacidades para sacar adelante todo aquello que
se nos ha confiado. Contamos con el respaldo de la organizacion para el desarrollo

personal, familiar y de la sociedad

e) Respeto: Aceptamos tal y como son las personas, confiando que es una habilidad
esencial para vivir de manera satisfactoria y llena de significado para
desenvolvernos arménicamente en la sociedad, valorando a los demas y a

nosotros mismos, brindando un trato cordial y solidario.

f) Liderazgo: Creamos una visién capaz de guiar y hacer que nosotros contribuyamos

en la consecucion de los resultados de la organizacién en busca del bien comun.

g) Honestidad: procura anteponer la verdad en sus pensamientos, expresiones y

acciones, es decir existe coherencia entre lo que piensa y lo que hace.
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CAPITULO 11

DE LOS NIVELES DE ORGANIZACION Y

DIVISIONES DE TRABAJO POR PROCESOS

Articulo 6.- Definicion de procesos

Se entendera por proceso, al conjunto de actividades dindmicamente interelacionadas,
que toman insumos del ambiente, agregando valor para transformar en servicios y

productos finales a ser entregados a la ciudadania como respuesta a sus demandas.
Se clasifican en:
Proceso Gobernante, se divide en:

a) Proceso Legislativo - Normativo, es el que determina las politicas en las que se
sustentardn los demds procesos institucionales para el logro de objetivos. Su

competencia se traduce en los actos normativos, resolutivos y fiscalizadores.

b) Proceso Ejecutivo, es el que orienta y ejecuta la politica trazada por el proceso
legislativo; le compete tomar las decisiones, impartir las instrucciones para que los
demas procesos bajo su cargo se cumplan. Su representante es el encargado de
coordinar y supervisar el cumplimiento eficiente y oportuno de las diferentes

acciones y productos.

Procesos Agregadores de Valor, son los encargados de la ejecucién directa de las

acciones para lograr la prestacion de los servicios hacia el ciudadano; estén a cargo de
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cumplir directamente con la misién, los objetivos y finalidades de la Empresa Publica

Municipal Registro de la Propiedad del cantén Santo Domingo.

Procesos Habilitantes de Asesoria y de Apoyo, son aquellos que prestan asistencia
técnica; administran el talento humano, materiales y recursos financieros de tipo
complementario a los demds procesos, ademds corresponde al apoyo consultivo, de
ayuda o consejo. Su relacion es indirecta con respecto a los procesos sustantivos u

operativos. Sus acciones se perfeccionan a través del proceso ejecutivo.

Articulo 7.- Objetivos de la Gestion por Procesos

La gestiéon por procesos es un modelo sistémico que permite el disefio y la
implementacién de estructuras organizacionales, con la determinacién de
responsabilidades, recursos y procedimientos para de esta forma alcanzar el logro de los

objetivos institucionales.
Son objetivos de la Gestion por Procesos:

a) Involucrar un modelo sistémico en la organizacién del trabajo de la Empresa Publica
Municipal Registro de la Propiedad del cantén Santo Domingo, esto es,

interelacionandose con los demas sistemas de gestién publica;

b) Alcanzar la satisfaccion del ciudadano en la entrega oportuna de servicios con

excelencia y 6ptima calidad;

c) Implementar procedimientos de gestién basados en la administracion operativa de
productos con el correspondiente control y monitoreo de resultados en base a las

politicas de la institucion;
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d) Adaptar el trabajo al dinamismo propio de la administracion y a los cambios
permanentes de tecnologia que incentiven la tecnificacién y profesionalizacion de los

servidores publicos de la institucion.

e) Integrar y mantener equipos de trabajo interdisciplinario, que promuevan la
polifuncionalidad, que incentiven la profesionalizacién del talento humano y la
incorporacion de politicas y métodos al régimen remunerativo con sustento en la

evaluacion por resultados.

Articulo 8.- Estructura Organizacional por Procesos

La estructura organizacional de La EPM-RPSD, se alinea con su misidon y se sustenta en el
enfoque de procesos y productos, con el propésito de asegurar su servicio a la

ciudadania.

8.1 Cadena de Valor

PROCESOSAGREGADORES DEVALOR

INSCRIPCION

S
A
-
|

5
F
A
C
C
I

0

>
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Mapa de Procesos
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Articulo 9.- Procedimiento para incorporacién, cambio o supresién de

macroprocesos, procesos, subprocesos y productos.

Con la finalidad de normar y definir las acciones a seguir para incorporar, cambiar o

suprimir macroprocesos, procesos, subprocesos o productos del presente Estatuto, se

procedera de la siguiente manera:
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Todo macroproceso institucional, que una Unidad organizacional desee incluir en el
Estatuto Orgénico de Gestién Organizacional por Procesos, y que requiera un cambio
en la estructura organica, debera ser presentado a la Gerencia de Administracion de
Talento Humano o quien hiciera sus veces, y a la Gerencia General para su revision; y

posterior aprobaciéon del Directorio.

Toda competencia, producto, proceso y/o subproceso que una Unidad organizacional
desee crear, cambiar, o suprimir en el Estatuto Orgdnico de Gestion Organizacional
por Procesos, deberd ser presentado a la Gerencia de Administracion de Talento
Humano o quien hiciere sus veces, y a la Gerencia General para su revision; y
posterior aprobacién del Directorio. El responsable del drea o unidad involucrada,
adjunto a su pedido, deberd preparar un informe sustentando su requerimiento,
tomando siempre como marco referencial todas las herramientas previstas en el

presente Estatuto.

Luego de la aprobacién correspondiente, las reformas deberan ser publicadas en la
pagina web institucional y remitida al Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal

de Santo Domingo para su conocimiento.

Articulo 10.- Responsabilidades comunes a todos los procesos

Se determinan las siguientes responsabilidades comunes a los diferentes procesos en

cada una de las Unidades Organizacionales de la Empresa Publica Municipal Registro de la

Propiedad del cantén Santo Domingo:

a)

Conformar y mantener equipos de trabajo, dinamicamente inter relacionados entre si,
que aseguren la polifuncionalidad de las actividades individuales y Ila

profesionalizacion de la gestion registral.
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Armonizar y coordinar las distintas actividades de los procesos que permitan la
obtencién de productos y servicios en términos de la mayor satisfaccién frente a la
demanda de los ciudadanos, para cuyo fin se aplicaran las politicas, normas y
estrategias determinadas en los Planes Operativos establecidos por la Empresa
Publica Municipal Registro de la Propiedad del cantén Santo Domingo, de tal forma
que permitan el cumplimiento de los objetivos de tales procesos y paralelamente el

mejoramiento permanente de la gestién de trabajo.

Establecer metodologias flexibles de gestion que se adapten a los cambios y a la
dinamia de los requerimientos del trabajo y de la Ley, optimizando las competencias
individuales; y, la compatibilidad con los diversos roles, funciones y competencias,

para asegurar el aprendizaje y desarrollo continuo del talento humano.

Coordinar acciones entre los diferentes equipos de trabajo y entre autoridades, que

aseguren una evaluacion correcta del cumplimiento de los objetivos.

Participar en la elaboracién de politicas y directrices de gestién para la solucién de
problemas y asi respaldar, motivar e incentivar permanentemente las acciones

creativas de los diferentes equipos de trabajo.

Fomento y establecimiento ciclico de formas de integracion para generar un

mejoramiento contintio e informar a la autoridad.

Elaborar el plan anual de actividades de la unidad organizacional y controlar su

ejecucion y evaluacion.

Establecer y vigilar el cumplimiento de procedimientos y métodos de trabajo que

garanticen el uso adecuado de recursos y materiales.
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i) Coordinar acciones con entidades gubernamentales, privadas, nacionales e
internacionales para alcanzar la cooperacién en asistencia técnica y econdmica que

aseguren la optimizacion de los proyectos.

j) Elaborar reportes periédicos, de evaluacion y seguimiento, para conocimiento de los
diferentes responsables de los procesos y subprocesos, y para el/a Gerente/a General,

Gerente/a de Area, si asi lo requieren.

CAPITULO 1lI

UNIDADES ORGANIZACIONALES

Articulo 11.- Portafolio de productos o servicios.-

El portafolio de productos o servicios constituye el conjunto integrado de productos o
servicios que la Empresa Publica Municipal Registro de la Propiedad del canton Santo
Domingo, ofrece a la ciudadania, para satisfacer sus necesidades y expectativas. Tanto las
atribuciones y responsabilidades como los productos y servicios se presentan por cada

unidad a continuacion:

11.1 PROCESOS GOBERNANTES

11.1.1 GESTION LEGISLATIVA

a) Misién.- Ejercer la legislacion y fiscalizacion de la Empresa Publica
Municipal Registro de la Propiedad del cantén Santo Domingo.
Responsable: Directorio:
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Alcaldesa o Alcalde del Cantén Santo Domingo o su delegado/a

1. Director/a de Planificaciéon o su delegado/a

2. Director/a de Avallos y Catastro o su delegado/a

3. Secretario/a General del GADMSD

4. Concejal delegado por el pleno del Concejo Municipal del GADMSD
b) Atribuciones y Responsabilidades:

1. Fiscalizar la administracion de la Empresa Publica, por medio de
auditorias internas y/o externas de acuerdo a la normativa legal

existente.

2. Aprobar y modificar el Estatuto Orgénico de Gestién Organizacional por

Procesos de la Empresa Publica y la normativa interna.
3. Aprobar el Presupuesto dentro de los términos previstos por la ley.

4. Conocer y aprobar el estudio técnico y financiero para fijar la tabla de
aranceles que la Empresa Publica cobrara por los servicios de registro y
certificacion que preste, previo al conocimiento y aprobacién del

Concejo Municipal.

5. Nombrar al Gerente General, de una terna propuesta por quien ejerce

la Presidencia del Directorio y removerla o removerlo libremente.

6. Conceder licencia o permiso a quien ejerciere la Gerencia General.
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7. Definir cuantias y términos para la contratacion de empréstitos

internos o externos de acuerdo a la ley.

8. Conocer y aprobar los niveles salariales de las y los servidores de

acuerdo a la Ley.

9. Autorizar a quien ejerza la Gerencia General la transferencia de los
bienes de su propiedad, asi como la Constituciéon de gravamenes o

limitaciones al derecho de los bienes de la Empresa Publica.

10. Conocer y resolver sobre las reclamaciones o apelaciones
administrativas que presenten las personas naturales o juridicas,
respecto de las resoluciones administrativas dictadas por quien ejerza

la Gerencia de la Empresa.

11.Llas demds que le asignen la ley, el presente subtitulo y la

reglamentacién interna de la Empresa Publica.

11.1.2 GESTION EJECUTIVA

a) Misién.- Dirigir, planificar, coordinar, supervisar, controlar y evaluar las
actividades relacionadas con la gestién financiera y administrativa de las
unidades que la conforman e impartir las instrucciones para el cabal
cumplimiento de sus funciones, asi también las actividades administrativas
relacionadas con la gestion operativa.

Responsable: Gerente(a) General

RESOLUCION EPM-RPSD-RQP-50-003-2016-12-27-04 Pagina 16 de 48
" ETe——————
{3} Av.Quito y Rio Toachi g
Q (02) 2751 266 o
< info@registrodelapropiedadsd.gob.ec (=] htdey

www.registrodelapropiedadsd.gob.ec



REGISTRO DE LA

PROPIEDAD

EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL
SANTO DOMINGO

b) Atribuciones y Responsabilidades:

1. Cumplir y hacer cumplir la normativa legal tanto general como interna
de la Empresa Publica, las resoluciones de Directorio legalmente

aprobadas, el presente subtitulo y su reglamento interno.

2. Aplicar las politicas definidas por el Directorio, para el manejo
administrativo, financiero y legal de la empresa publica; velar por el

cumplimiento estricto de todos los requisitos administrativos y legales.

3. Realizar un oportuno control, seguimiento y fiscalizacion de los
recursos publicos que forman parte del patrimonio de la Empresa

Publica.

4. Dirigir las relaciones laborales e implementar las politicas para el
control y manejo del talento humano, acorde a la normativa legal

vigente.

5. Ejercer la facultad nominadora a excepcion del Registrador de la

Propiedad y delegar las funciones en temas especificos.

6. Reportar y rendir cuentas al Directorio por el desempefio de la

empresa en la parte administrativa, financiera, legal y registral.

7. Tomar medidas preventivas y correctivas de ser el caso para mantener

altos niveles de eficiencia y eficacia.

8. Presentar al Directorio el Plan Estratégico de la empresa para su
aprobacion y evaluacion, en concordancia con el numeral 6 del articulo

9 de la Ley Orgéanica de Empresas Publicas. El Plan Estratégico sera una
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de las herramientas para evaluar a los administradores de las

empresas.

9. Las demads que le asigne el Directorio.

11.2 PROCESOS HABILITANTES DE ASESORIA

11.2.1 GESTION DE PLANIFICACION

UNIDAD ORGANIZACIONAL

PLANIFICACION INSTITUCIONAL

NIVEL:

UNIDAD DE PROCESO

PROCESO:

HABILITANTE DE ASESORIA

RESPONSABLE:

ANALISTA DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL

MISION

Ejecutar, coordinar, y evaluar los planes, programas y proyectos de

gestion y desarrollo institucional.

COMPETENCIAS:

1. Coordinar y dirigir la elaboracién de los planes institucionales,

proponer su disefio, gestién, monitoreo y evaluacion;

. Realizar el seguimiento del cumplimiento de los planes

institucionales, realizar su evaluacion y aplicacion de

correctivos;

. Coordinar el cumplimiento de los procesos que garanticen el

nivel de servicio de acuerdo a normas y estandares de calidad;

. Intervenir en el proceso de planificacién a corto, mediano y

largo plazo, asi como en el de control, y en la elaboracién de

las normas conjuntamente con las otras unidades de la
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Empresa Publica Municipal Registro de la Propiedad.

5. Entregar el consolidado del Plan Operativo Anual de la
institucion para su aprobacion;

6. Las demas actividades asignadas por el inmediato superior de

acuerdo a la naturaleza del proceso.

PROCESOS: PRODUCTOS:

PLANIFICACION ESTRATEGICA 1. Plan Estratégico Institucional

ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO
2. Plan Operativo Anual institucional consolidado

ANUAL

EVALUACION DEL PLAN OPERATIVO 3. Informes de evaluacién trimestral y anual del Plan Operativo
ANUAL Anual

MEJORA CONTINUA 4. Manuales e instrumentos de planificacion

11.2.2 GESTION JURIDICA

UNIDAD ORGANIZACIONAL PROCURADURIA SINDICA
NIVEL: UNIDAD DE PROCESO
PROCESO: HABILITANTE DE ASESORIA
RESPONSABLE: Procurador/a Sindico/a

Emitir dictamenes legales sobre los actos administrativos vy
MISIGN registrales, brindar asesoramiento legal a las unidades de la
institucion en el campo administrativo, registral, legal y judicial; asi

como patrocinar en los juicios que como actor o demandado actué
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la Empresa Publica Municipal Registro de la Propiedad.

COMPETENCIAS:

Asesorar al/a Gerente/a General, al/a Registrador/a de la
Propiedad vy servidores de la Empresa Publica Municipal Registro
de la Propiedad, en aspectos legales, judiciales, extrajudiciales y
administrativos, a fin de que las resoluciones sean tomadas de
acuerdo a la ley;

Elaborar y revisar que todos los contratos, convenios,
documentos e informes a ser suscritos se encuentren
enmarcados dentro de las normas legales, previo a la firma del/a
Gerente/a General o del/a Registrador de la Propiedad segtn
corresponda;

Emitir dictdmenes juridicos y absolver consultas a peticion de las
unidades de la Empresa Publica Municipal Registro de la
Propiedad;

Elaborar y/o revisar los escritos juridicos para asumir la defensa
de la Empresa Publica Municipal Registro de la Propiedad,
justificando con testimonios, pruebas y recursos de apelacion en
caso de ser necesario;

Comparecer en defensa del/a Gerente General o del/a
Registrador/a de la Propiedad, patrocinando los juicios en los
que la Empresa Publica Municipal Registro de la Propiedad se
encuentre inmerso como actor o demandado;

Recibir y revisar informes de estados y novedades de los
procesos juridicos iniciados; dar solucion a las problemaéticas
referentes a temas legales de la Empresa Publica Municipal
Registro de la Propiedad; y

Formular el Plan Operativo Anual de la unidad;

Las demds actividades asignadas por el inmediato superior de

acuerdo a la naturaleza del proceso.
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PROCESOS: PRODUCTOS:

PATROCINIO JUDICIAL Y CONSTITUCIONAL | * Asistencia en el patrocinio constitucional, administrativo,

contratacion publica y judicial

ASESORAMIENTO LEGAL e Criterios y pronunciamientos juridicos internos y externos

e Resoluciones, reglamentos, instructivos, normas, convenios

PROYECTOS DE MARCO LEGAL —

¢ Informes favorables

PRE INTERVENCION DE CONTRATOS e Contratos

SUSTANCIACION DE PROCESOS s Beslistaes

11.2.3 GESTION DE COMUNICACION SOCIAL

UNIDAD ORGANIZACIONAL COMUNICACION SOCIAL
NIVEL: UNIDAD DE PROCESO
EROLES: HABILITANTE DE ASESORIA
RESPONSABLE: ANALISTA DE COMUNICACION SOCIAL
Disefiar, gestionar y ejecutar las estrategias de comunicacion a
MISION . s i
través de planes de accidn especificos
1. Definir las politicas generales de comunicacién de la Empresa
Publica Municipal Registro de la Propiedad y evaluar su
cumplimiento;
COMPETENCIAS:
2. Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual de su unidad y el
Plan Estratégico de comunicacion de la institucion;
3. Elaborar y/o dirigir y evaluar los productos comunicacionales
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sobre las actividades de la institucion;

Realizar la logistica y organizacion de eventos de difusion de
las actividades de la institucion como ruedas de prensa,
sesiones de trabajo, rendicion de cuentas;

Asesorar sobre asuntos relacionados con la imagen
corporativa;

Atender las relaciones con lideres de opinién y medios de
comunicacion social, remitiendo informacién pertinente y
oportuna, que permita conocer la gestion institucional a la
comunidad;

Publicar y mantener actualizada la informacién requerida por
la LOTAIP.

Remitir al Gerente/a General informes de quejas o encuestas
de mercado y servicios de la Empresa Publica Municipal
Registro de la Propiedad, para implementar mejoras en la
operatividad del sistema;

Las demds actividades asignadas por el inmediato superior de

acuerdo a la naturaleza del proceso.

PROCESOS:

PRODUCTOS:

ELABORACION, EJECUCION Y
EVALUACION DEL PLAN DE

COMUNICACION INSTITUCIONAL

Plan de comunicacion institucional

Plan de imagen corporativa

Informe de cumplimiento del plan

Instructivos de utilizacion de medios de comunicacion
institucional

COORDINACION Y ORGANIZACION DE

ACTOS INSTITUCIONALES

Reporte de monitoreo

GENERACION DE INFORMACION

INSTITUCIONAL

Reportes diarios de monitoreo de medios locales y nacionales
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DISENO DE PRODUCTOS
COMUNICACIONALES

e Cartelera Informativa

e Ruedas de prensa, Boletines de prensa, articulos especiales,
avisos, tripticos, folletos, album fotografico, memorias, afiches y

revista institucional

e Material impreso, audio, video, multimedia, internet y virtuales

con temas relacionados con la gestion institucional

e Informacion de la Ley de Transparencia publicada en la web

institucional.

11.3 PROCESOS AGREGADORES DE VALOR

11.3.1 GESTION REGISTRAL

UNIDAD ORGANIZACIONAL REGISTRO DE LA PROPIEDAD
NIVEL: UNIDAD DE PROCESO
PROCESO: SUSTANTIVO O AGREGADOR DE VALOR
RESPONSABLE: REGISTRADOR/A DE LA PROPIEDAD

Dirigir, planificar, coordinar, supervisar, controlar y evaluar las
MISION actividades de los actos registrales de acuerdo a la normativa legal y

politicas de la Empresa Publica Municipal Registro de la Propiedad.

1. Inscribir en el registro correspondiente los documentos cuya
COMPETENCIAS: inscripcion exige o permite la Ley de Registro, debiendo
negarse en los casos que esta sefiala expresamente.
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10.

11,
12.

Llevar un inventario de los registros, libros y demas
documentos pertenecientes a la oficina, debiendo enviar una
copia de dicho inventario a la Direccion Nacional de Registro
de Datos Publicos, dentro de los primeros quince dias del
mes de enero de cada afio.

Llevar, con sujecidon a las disposiciones de esta Ley de
Registro, los libros denominados Registro de Propiedad,
Registro de Gravamenes, Registro Mercantil, Registro de
Interdicciones y Prohibiciones de enajenar y los demas que
determina la Ley;

Anotar en el Libro denominado Repertorio los titulos o
documentos que se le presenten para su inscripcion y
cerrarlo diariamente, haciendo constar el numero de
inscripciones efectuadas en el dia y firmada la diligencia;
Conferir certificados y copias con arreglo a la Ley de
Registro;

Dar los informes oficiales que le pidan los funcionarios
publicos acerca de lo que conste en los libros de la Oficina; vy,
Dirigir, organizar, supervisar y evaluar la ejecucién de las
diversas fases de los procesos y documentos registrales;
Supervisar las acciones necesarias para garantizar el
cumplimiento de los procedimientos de las dreas que
conforman el Registro de la Propiedad;

Brindar atencidn al publico en consultas juridicas que sean
de competencia del area;

Cumplir y hacer cumplir la normativa en lo referente a actos
registrales y politicas de la Empresa Publica Municipal
Registro de la Propiedad del cantén Santo Domingo;
Formular el Plan Operativo de su darea;

Desarrollar propuestas de mejoramiento de los procesos

técnicos relativos al repertorio, registros, indices, titulos,
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actos y documentos que deben registrarse;
13. Proponer, liderar y canalizar toda actividad adicional, relativa
a su competencia en los procesos registrales;
14. Los demas que la Ley le imponga.
SUBGERENCIA TECNICA REGISTRAL
NIVEL: UNIDAD DE PROCESO
PROCESO: SUSTANTIVO O AGREGADOR DE VALOR
RESPONSABLE: SUBGERENTE/A TECNICO/A REGISTRAL
Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades registrales, de
MISION:
los procesos sustantivos de acuerdo a las politicas de la Empresa.
1. Dirigir, organizar, supervisar la ejecucion de los procesos y
documentos registrales;
2. Brindar atencidn al publico en consultas juridicas que sean
de competencia registral;
3. Solicitar informes de gestion realizada por los servidores del
area registral que permita control y dar seguimiento a los
COMPETENCIAS: procesos registrales, politicas y proyectos establecidos;
4, Cumplir y hacer cumplir la normativa en lo referente a actos
registrales;
5. Asesorar al Registrador/a de |la Propiedad sobre temas
registrales;
6. Formular el Plan Operativo de su area;
7. Lasdemas actividades asignadas por el inmediato superior
de acuerdo a la naturaleza del proceso.
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CERTIFICACION
NIVEL: UNIDAD DE PROCESO
, Realizar la certificacion de documentos de la propiedad, garantizando
MISION:
la veracidad y oportunidad de los mismos.
1. Apoyar la gestion de certificacion.
COMPETENCIAS: 2. Las demas actividades asignadas por el inmediato superior de
acuerdo a la naturaleza del proceso.
PROCESOS: PRODUCTOS:

CERTIFICADOS

e Certificados de bienes

e Certificados de gravamenes

EMISION DE INFORMES TECNICOS

e Informe periddico con las estadisticas de los certificados

emitidos.
INSCRIPCION
PEwEL UNIDAD DE PROCESO
MISION: Realizar la inscripcion de documentos de la propiedad, garantizando la
veracidad de los mismos.
1. Verificar que el tramite cumpla con todas las disposiciones
legales para su inscripcion.
2. Realizar la revision completa y registrar la informacién del
tramite en el sistema.
3. Revisar completamente el trdmite para finalizar con la
COMPETENCIAS: Inscripeién.
4. Revisar el tramite y legalizar el mismo a través de su firma
manual o electrdnica.
5. Inscribir o negar segln corresponda, como conclusién de su
tramite registral.
6. Las demas actividades asignadas por el inmediato superior de
acuerdo a la naturaleza del proceso.
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PROCESO: PRODUCTOS

e Acto o contrato traslaticio de bienes

* Demanda sobre bienes

e Sentencias definitivas ejecutoriadas

e Hipotecas

e Prenda agricola o industrial

e Derecho de usufructo

e Derecho de uso

e Derecho de habitacion

e Derecho de servidumbre real

e Testamentos

e Sentencia o aprobacidn judicial de particion de un bien
INSCRIPCION

e Particiones judiciales y extrajudiciales

e Remates de bienes raices

e Arrendamiento

e Cambio de nombre de un bien inmueble
e Declaratorias de propiedad horizontal

e Posesiones efectivas

e Compra Ventas

e Marginaciones extrajudiciales

e  Otros gravdmenes que limiten el dominio de un bien raiz.
e (Cualquier acto o contrato que exija la Ley
e Repertorio (clase, Nro. de inscripcién)

e Confrontacion

EMISION DE INFORMES TECNICOS

e Informe periddico con las estadisticas de las inscripciones

realizadas.
REPERTORIO e Libro repertorio
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TECNICA JUDICIAL

NIVEL:

UNIDAD DE PROCESO

MISION:

Realizar la certificacién e inscripcién de documentos de la propiedad

requeridos por entidades de la Funcion Judicial, garantizando la

veracidad y oportunidad de los mismos.

COMPETENCIAS:

1.
2

3.

Apoyar la gestion de inscripciones o certificaciones.

Gestionar los tramites requeridos por entidades de la funcién

judicial.

Las demads actividades asignadas por el inmediato superior de

acuerdo a la naturaleza del proceso.

PROCESO:

PRODUCTOS

CERTIFICACION:

Certificados de bienes y gravdmenes después de inscritos

INSCRIPCION

Demanda sobre bienes

Sentencias definitivas ejecutoriadas

Sentencia o aprobacidn judicial de particién de un bien
Remates de bienes raices

Cambio de nombre de un bien inmueble

Posesiones efectivas

Marginaciones extrajudiciales

Otros gravdmenes que limiten el dominio de un bien raiz.

Cualquier acto o contrato que exija la Ley

EMISION DE INFORMES TECNICOS

Tramites judiciales requeridos por entidades de la funcién
judicial.
Informe periddico con las estadisticas de las inscripciones y

certificaciones realizadas.

ARCHIVO TECNICO

NIVEL:

UNIDAD DE PROCESO
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Realizar el almacenamiento y salvaguarda de documentos vy

MISION: certificados de la propiedad, garantizando la custodia adecuada de los
documentos.
1. Recibir los tramites y documentos técnicos de las diferentes
unidades;
2. Participar en reuniones para mejoramiento de la custodia de los
documentos histdricos del archivo.
COMPETENCIAS: 3. Implementar técnicas de archivo adecuadas para su almacenaje y
recuperacion;
4. Coordinar acciones que permitan implementar equipos o
sistemas de proteccion de documentos e informacion digital.
5. Las demas actividades asignadas por el inmediato superior de
acuerdo a la naturaleza del proceso.
PROCESO:

PRODUCTOS

GESTION DE ARCHIVO TECNICO:

e Normas, politicas y procedimientos de administracion
documental.

e Registro de documentos del archivo técnico ingresados,
entregados y al interior de la institucidn;

e Informe de Inventario y transferencia documental.

11.4 PROCESOS HABILITANTES DE APOYO

11.4.1 GESTION DE TALENTO HUMANO

UNIDAD ORGANIZACIONAL GERENCIA DE ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO
NIVEL: GERENCIA DE AREA
PROCESO: HABILITANTE DE APOYO
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RESPONSABLE: GERENTE/A DE ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO
. Administrar el Sistema Integrado del Talento Humano, en el marco de

MISION

politicas, normas legales y técnicas vigentes.

1. Elaborar y proponer politicas, estrategias, métodos y
procedimientos institucionales, que permitan una Ooptima
gestion del talento humano, sobre la base de la normativa
técnica y legal;

2. Promover el desarrollo del talento humano para la consecucion
de la misidn institucional en un adecuado clima laboral;

3. Asesorar a las autoridades y servidores de la institucion en la
gestion del Desarrollo Institucional, Administracion del Talento
Humanoy Bienestar Laboral;

4. Elaborar, difundir y aplicar el estatuto de gestién organizacional
por procesos, manuales, procedimientos, reglamentos,
instructivos y demds instrumentos técnicos que sean necesarios
para la gestion institucional;

COMPETENCIAS: 5. Conducir y coordinar los procesos y movimientos de personal y
aplicar el régimen disciplinario con sujecién a las normas legales,
reglamentarias y técnicas;

6. Proponer y elaborar los programas de capacitacién, desarrollo
personal y bienestar laboral;

7.  Supervisar la actualizacion del distributivo de remuneraciones;

8. Coordinar la elaboracién del POA de las unidades de su drea y su
ejecucion conforme al presupuesto establecido;

9. Monitorear el cumplimiento de los productos y servicios
asignados a los equipos bajo su dependencia, en el marco del
sistema de control de gestion interna;

10. Participar en los procesos de planificacion estratégica de la
institucion;

11. Formular el Plan Operativo de su drea;
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12. Suscribir los documentos técnicos y legales que se requieran
para el cumplimiento de los objetivos institucionales, en el
marco de su competencia;

13. Elaborar, proponer, ejecutar y evaluar los planes, programas y
proyectos de su gestion asi como efectuar las reformas que
permitan retroalimentar y mejorar los procesos criticos;

14. Las demas actividades asignadas por el inmediato superior de
acuerdo a la naturaleza del proceso.

ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO

NIVEL: UNIDAD DE PROCESO

Propender al desarrollo del Talento Humano como factor clave de

MISION: éxito de la organizacion y gestion institucional con altos niveles de

eficiencia, eficacia y efectividad.

1. Supervisar el cumplimiento de leyes, reglamentos, instructivos
y manuales de procedimientos en los que se enmarca la gestion
de Talento Humano;

2. Controlar los procesos de Seleccidn, Induccién y Contratacion
de los nuevos servidores en funcion de lo determinado en el
manual de funciones de la Empresa Publica Municipal Registro
de la Propiedad;

3. Ejecutar los procesos y movimientos de personal y aplicar el
régimen disciplinario con sujecion a las normas |egales,
reglamentarias y técnicas;

4. Estudiar la estructuracion del Registro de la Propiedad, para
emitir recomendaciones;

COMPETENCIAS: 5. Revisar el distributivo de sueldos y sugerir los valores de
incremento en concordancia con lo establecido en el
presupuesto anual;

6. Formular y ejecutar el Plan de servicios de salud, bienestar
social y programas e higiene industrial de la institucion;
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7. Las demas actividades asignadas por el inmediato superior de

acuerdo a la naturaleza del proceso.

PROCESO: PRODUCTOS

e Informe de identificacion de vacantes
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE e Informe de seleccion de personal
PERSONAL e Expediente de concurso de méritos y oposicion

e  Registro de nombramiento de personal

e  Contratacion de personal

e Plan de induccion

INDUCCION DE NUEVO PERSONAL o " Eormulaiio de ndociisn

e Evaluacidn de conocimientos

e Planilla éptima de personal
GESTION DEL TALENTO HUMANO e Informes de supresiones de puesto, compra de renuncias y/o
jubilaciones.

e Expedientes de personal de la institucion

CLASIFICACION DE PUESTOS e Informe del perfil del puesto
e Manual de Clasificacion Descripcidn y Valoracién de Puestos.

e Sumarios administrativos

REGIMEN DISCIPLINARIO - LOSEP e Informes de sanciones disciplinarios

e Registro de sanciones disciplinarias

e Nomina de servidores activos y jubilados
NOMINA e Horas extras procesadas
e Anticipos a servidores en funcidn a la Ley Organica de Servicio

PUblico (LOSEP).

MOVIMIENTO DE PERSONAL v P R

e Registro de movimientos de personal

SISTEMA EVALUACION DE DESEMPENO *  Plan de evaluacién de desempefio

e Informe de evaluacién de desempefio

RESOLUCION EPM-RPSD-RQP-S0-003-2016-12-27-04 Pagina 32 de 48

3 Av. Quito y Rio Toachi
QS (02) 2751 266
info@registrodelapropiedadsd.gob.ec




REGISTRO DE LA

PROPIEDAD

EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL

ANTO DOMINGO

PLANIFICACION DE VACACIONES

Plan de vacaciones

Registro de permisos

FORMACION Y CAPACITACION

Informe de necesidades de capacitacion detectadas
Plan de capacitacion

Informe de ejecucion del plan de formacion y capacitacion

PLANIFICACION DE SEGURIDAD Y SALUD
OCUPACIONAL

Informe de Ejecucion del Plan de Servicios de Bienestar Social.
Reglamento Interno de Seguridad y Salud

Plan de dotacidn de Equipos de Proteccion Personal

Manuales y reglamentos en materia de seguridad y salud
Informes de auditoria que requieran las diferentes unidades de
control

Matriz de riesgos de analisis de puestos de trabajo

Informe de los casos de enfermedades profesionales u

ocasionales.

GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO

Planes de Emergencia o Contingencia

Informe de implementacion de Plan de Emergencias

DESARROLLO INSTITUCIONAL
NIVEL: UNIDAD DE PROCESO
Contribuir al desarrollo de una gestién institucional basada en el
MISION:

aseguramiento de la calidad.

1. Formular y proponer documentos técnicos de gestion
organizacional, estatutos organizacionales por Procesos, manual
de funciones, estructura organica y otros elaborados en

COMPETENCIAS: coordinacion con las demads unidades de la institucion;

. Proponer, impulsar y dirigir la implementacién de mejoras e
innovaciones en los procesos, procedimientos y normatividad
interna, asi como la sistematizacion de los mismos en
coordinacién con la Gerencia de Administracion del Talento
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Humano y demds unidades de la institucion;

. Captar y procesar demandas internas y externas relacionadas al

mejoramiento de procesos;

. Las demas actividades asignadas por el inmediato superior de

acuerdo a la naturaleza del proceso.

PLANIFICACION DEL TALENTO HUMANO

Estructura ocupacional institucional
Proyectos de estatutos orgdnicos, reglamentos institucionales

Plan de Fortalecimiento Institucional

PROCESOS INSTITUCIONALES

Informe de analisis de procesos levantados

Manual de Procesos

Propuesta de mejoramiento de Procesos y Procedimientos
Informe de implementacidn, seguimiento y evaluacion de
procesos

Informe de recomendaciones de mejoramiento de procesos para
cada una de las unidades

Informes de auditorias de procesos

CENTRO DE ATENCION CIUDADANA

Mpee UNIDAD DE PROCESO
Atender y asesorar a los clientes que soliciten servicios, absolviendo
MISION: sus consultas de la manera mas cordial y eficaz para contribuir al
fortalecimiento institucional.
1. Brindar atencién personalizada a la ciudadania satisfaciendo
requerimientos de informacion referentes a productos, servicios,
estructura organizacional, ubicacién y mision de las gerencias y
COMPETENCIAS: demas unidades de la Empresa Publica Municipal;
2. Revisar la documentacién previo al ingreso de tramites;
3. Proponer acciones que contribuyan a mejorar la calidad del
servicio y atencion ciudadana;
4. Brindar asesoramiento sobre tramitacion registral;
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5. Realizar encuestas a los usuarios de satisfaccion con el servicio
prestado, elaborar informes con la recopilacion de
recomendaciones a fin de obtener retroalimentacion vy
mejoramiento de los procesos internos;

6. Dar atencidon inmediata al usuario en la entrega de informacion
administrada por la diferentes unidades de la EPM-RPSD;

7. Recepcion, ruteo y entrega de documentacién desde y hacia los
usuarios;

8. Dar seguimiento a los tramites registrales, propendiendo a que se
cumpla con los tiempos establecidos de entrega a los usuarios;

9. Elaborar indicadores de gestion de la prestacion de productos y/o
servicios claves respecto a la calidad, cantidad, oportunidad y
satisfaccion;

10.Las demds actividades asignadas por el inmediato superior de

acuerdo a la naturaleza del proceso.

PROCESO: PRODUCTOS
e Informacion a los usuarios
e  Encuestas realizadas
ATENCION AL USUARIO

¢ Informes de atencion a los usuarios internos y externos
e Informes de tramites sobre quejas, denuncias, sugerencias y

felicitaciones efectuadas por los usuarios internos y/o externos

GESTION DE DOCUMENTOS

e Reporte de ingreso de documentacion externa

e Reporte de seguimiento de los tramites ingresados a la EPM-

RPSD

e Reporte de despacho de tramites
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11.4.2 GESTION ADMINISTRATIVA
UNIDAD ORGANIZACIONAL GERENCIA ADMINISTRATIVA
NIVEL: GERENCIA DE AREA
PREE: HABILITANTE DE APOYO
RESPONSABLE: GERENTE/A ADMINISTRATIVO/A
Administrar los recursos materiales, tecnoldgicos asi como gestionar,

, dar continuidad y avalar los procesos administrativos; y velar por la
MISION

correcta utilizacion de los bienes y recursos materiales de la

institucion con eficiencia y transparencia.

1. Programar, dirigir y controlar las actividades administrativas,
materiales, tecnoldgicas de conformidad con la normativa legal
vigente;

Gestionar el proceso legal pertinente para la adquisicion de

bienes inmuebles, parque automotor, bienes muebles, equipos y

materiales de oficina, servicios basicos, y de ser necesario la

adecuacion de la infraestructura fisica, para un mejor desarrollo

de las actividades laborales;

Dirigir, coordinar y controlar la contratacién de seguros de
COMPETENCIAS: bienes inmuebles y muebles, equipo de oficina, equipo

informético y demés ramos inherentes con el giro de la

institucion;

Asesorar a las autoridades en la toma de decisiones en materia

administrativa;

Implementar, organizar y dirigir los procesos, normas internas y

politicas en materia administrativa;

Coordinar la elaboracién del POA, PAC de las unidades de su

reay su ejecucion conforme al presupuesto establecido;

Monitorear el cumplimiento de los productos y servicios

asignados a los equipos bajo su dependencia, en el marco del
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10.

11

sistema de control de gestion interna;

Suscribir los documentos técnicos y legales que se requieran
para el cumplimiento de los objetivos institucionales, en el
marco de su competencia;

Elaborar, proponer, ejecutar y evaluar los planes, programas y
proyectos de su gestion asi como efectuar las reformas que
permitan retroalimentar y mejorar los procesos criticos;
Participar en las comisiones establecidas en los procedimientos
sefialados en la Ley Organica del Sistema Nacional de
Contratacion Publica y su Reglamento, en el marco de su
competencia;

Las demds actividades asignadas por el inmediato superior de

acuerdo a la naturaleza del proceso.

SERVICIOS INSTITUCIONALES
NIVEL: UNIDAD DE PROCESO
Garantizar la custodia y administracion correcta de los bienes y
MISION:
recursos administrativos de la institucion.

1. Mantiene y promueve el mejoramiento continuo de los procesos
realizados en el ambito de su competencia, ademas de fomentar
la cultura de la calidad.

2. Administrar y proveer los servicios de correspondencia interna y
externa;

3. Gestionar los pagos de los servicios basicos;

COMPETENCIAS: 4. Brindar apoyo logistico en las actividades especiales que se
determinan para el buen funcionamiento de los bienes de la
institucion.

5. Proponer acciones que salvaguarden la custodia de los bienes
sujetos a control y de larga duracion asi como de las existencias.

6. Las demas actividades asignadas por el inmediato superior de
acuerdo a la naturaleza del proceso.
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PROCESOS: PRODUCTOS:
SEGURIUAD DE BIENES e Términos de referencia para contratacion de pdlizas
P R O R v e Informe de siniestros y su estado
SUIETEIES WS e Politicas de uso de servicios basicos
e Informe de seguimientos y control de bienes
BIENES e Informe del inventario fisico general de bienes
e Plan de mantenimiento de bienes, materiales y componentes
e Constataciones Fisicas
TECNOLOGIAS DE INFORMACION
BV UNIDAD DE PROCESO
Planificar, disefiar, implementar y controlar el aprovisionamiento de
equipos y servicios tecnoldgicos, y aplicar mecanismos que permitan
MISION: el funcionamiento de la infraestructura tecnoldgica, como el
aseguramiento de la informacion de la Empresa Publica Municipal
Registro de la Propiedad del cantén Santo Domingo.

1. Formular y ejecutar el plan de desarrollo de y tecnologias de la
informacion y comunicaciones institucional;

2. Desarrollar metodologias que permitan garantizar la seguridad de
la informacion;

3. Proveer servicios tecnoldgicos para solventar las necesidades
institucionales  internos referentes a comunicaciones,

COMPETENCIAS: equipamiento informatico, aplicaciones y paquetes de software;

4, Elaborar y ejecutar el plan de mantenimiento de la plataforma de
servidores, almacenamiento, respaldos, comunicaciones,
seguridades y parque informatico de la institucion;

5. Proponer politicas y procedimientos que normen el uso de los
recursos informaticos;

6. Establecer e implantar normas técnicas para el control de calidad
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informatica de los sistemas instalados;

Planificar auditorias de los recursos informaticos, hardware vy
software;

Apoyar tecnoldgicamente para la automatizacion de procesos
institucionales;

Controlar, supervisar y evaluar la correcta utilizacidn de los

recursos informaticos asignados; y

10.Las demas actividades asignadas por el inmediato superior de

acuerdo a la naturaleza del proceso.

PROCESO:

PRODUCTOS

PLANIFICACION DE RECURSOS DE
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
COMUNICACION = TIC

Plan de implementacidn tecnoldgica

Plan de desarrollo informatico

Informe de ejecucion del plan informatico

Plan de Ejecucion de Respaldo de Bases de Datos, Sistemas de
Informacion de Usuarios

Perfiles, cuentas de acceso y contrasefias asignadas.

IMPLEMENTACION DE RECURSOS TIC

Plan de implementacién de Infraestructura Tecnoldgica.
Cronograma de implementacion tecnolégica
Reporte de uso de equipos y cumplimiento de cronograma de

implementacion tecnoldgica

MANTENIMIENTO OPTIMO DE BASE

Plan de mantenimiento de software, hardware, red y
conectividad
Informe de ejecucion de mantenimiento de software, hardware,

red y conectividad

TECNOLOGICA * Reporte de acciones preventivas correctivas
*  Ejecucion de Bitacoras de Software.
* Informe de Implementacion de Seguridades en Aplicativos y
Sistemas
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ASEGURAMIENTO TECNOLOGICO PARA
LAS OPERACIONES

Plan de respaldo de informacion
Plan de recuperacion

Plan de contingencia TIC

Plan de respaldos de portales

Reporte de pruebas de efectividad de planes

HELR DESK e Reporte mensual de soporte técnico
DESARROLLO DE SISTEMAS O

ACTUALIZACION DE MODULOS e Sistema o mddulo en funcionamiento
INFORMATICOS

PLANIFICACION Y CONTROL DE
MANTENIMIENTO DE EQUIPOS

Plan de mantenimiento de equipos tecnologicos

Informe de Seguridades Fisicas y Logicas de la Infraestructura

Tecnoldgica.
PRy ¢ Informe de servicios prestados para la solucion de problemas en
aplicativos
CONTRATACION PUBLICA
N UNIDAD DE PROCESO
Gestionar y coordinar las acciones de adquisiciones y administrar los
procesos de contratacién publica desde su cotizacién y preparacion
MISION:

de las especificaciones técnicas hasta la adjudicacién del proceso y

entrega de los materiales de los proveedores en bodega.

1. Asesorar a las distintas dependencias del Registro de Ila
Propiedad en la elaboracién de términos de referencia y otros
aspectos relacionados con la aplicacién de los procedimientos y

COMPETENCIAS: etapas de la contratacion;

2. Coordinar las necesidades de los usuarios internos relacionados a
requerimientos de adquisiciones, cotizar, proformar vy realizar
cuadros o informes previos para la autorizacion de compra;

3. Registrar en el portal electrénico www.compraspublicas.gob.ec,
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el avance de los procesos de contratacion desde su publicacion
hasta su culminacién y cierre;

4. Administrar la informacion publicada en el portal electrénico
www.compraspublicas.gob.ec;

5. Elaborar y mantener actualizado los expedientes de compras y
contratacion publica de la dependencia, registrando todos los
cambios y novedades del proceso.

6. Realizar informes para la institucién asi como la solicitada por
instituciones del sector pulblico que ejerzan actividades de
fiscalizacidn y control;

7. Realizar el monitoreo sobre el cumplimiento del Plan Anual de
Contrataciones;

8. Las demas actividades asignadas por el inmediato superior de

acuerdo a la naturaleza del proceso.

PROCESO:

PRODUCTOS

ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE
COMPRAS — PAC

e Plan anual de compras

CONTRATACION PUBLICA

e Expediente del proceso realizado para adquisicion de bienes,
servicios, obras o consultorias.

e Generacion de formatos, formularios o pliegos referentes al
proceso de adquisicion y contratacion publica de bienes, obras,
servicios o consultorias.

e Generacion de procesos de contratacion.

* Propuestas de proyectos de memorandos y oficios tales como
solicitud de elaboracion de contrato, solicitudes de pago,
conformacién de comisiones técnicas, pedido de informes,
contestacion de requerimientos y otros.

e Informes de seguimiento y monitoreo de procesos de
contratacion publicados en el portal de compras publicas de

acuerdo a sus cronogramas.
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e Informes de avances de contratacion.

ADQUISICIONES

e Plan de adquisiciones

e Informe de ejecucion del plan de adquisiciones

11.4.3 GESTION FINANCIERA

UNIDAD ORGANIZACIONAL GERENCIA FINANCIERA
NIVEL: GERENCIA DE AREA
PROCESO: HABILITANTE DE APOYO
RESPONSABLE: GERENTE/A FINANCIERO/A
Planificar, direccionar, administrar y controlar el proceso financiero —
contable de la Empresa Publica Municipal Registro de la Propiedad
MISION del cantdn Santo Domingo, de acuerdo a las leyes, normativas y
demas disposiciones legales que regulan la actividad financiera
institucional.
1. Velar por la integridad de los datos financieros y la adecuada
administracién de la informacion financiera.
2. Ejecutar el presupuesto de la institucion, conforme a la
planificacién institucional anual;
3. Autorizar el pago de obligaciones econdmicas de la institucion de
conformidad con las leyes, normas y reglamentos vigentes;
COMPETENCIAS:

4. Velar por la custodia de los documentos financieros para respaldo
y cumpliendo las normas de control interno.

5. Analizar, conceptualizar, desarrollar y dar seguimiento a
indicadores de gestion e indices financieros; asi como nuevos

procesos alineados con los objetivos de la institucion, para
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proponer mejoras y alcanzar los objetivos;

6. Solicitar informes de la gestion realizada a los responsables de

cada unidad o equipo de trabajo que permitan controlar y dar

seguimiento a los procesos, politicas y proyectos establecidos;

7. Llevar y custodiar el registro y archivo histérico de los indicadores

de gestion, generando informacion estadistica del rendimiento;

8. Proponer la implementacion de instructivos, manuales,

reglamentos, politicas y formularios relacionados con los procesos

financieros;

9. Comunicar oportunamente al inmediato superior sobre hechos

trascendentales que se detecten en la gestion del drea;

10. Elaborar la planificacion operativa anual de la Gerencia
Financiera; y,

11. Las demds actividades asignadas por el inmediato superior de

acuerdo a la naturaleza del proceso.

PRESUPUESTO
NIVEL: UNIDAD DE PROCESO
Realizar el control presupuestario de la Empresa Publica Municipal
Registro de la Propiedad, de acuerdo a las leyes, normativas y demas
MISION:
disposiciones legales que regulan la actividad de presupuesto
institucional.
1. Coordinar la elaboracion de la proforma y reforma
presupuestaria anual.
2. Presentar informes, garantizando la veracidad de la informacion
COMPETENCIAS: entregada.
3. Velar por la integridad de los datos de presupuesto y la adecuada
administracién de la informacion.
4. Las demas actividades asignadas por el inmediato superior de
acuerdo a la naturaleza del proceso.
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PROCESOS:

PRODUCTOS:

ELABORACION PROFORMA
PRESUPUESTARIA

Proforma presupuestaria

ELABORACION DE REFORMAS
PRESUPUESTARIA

Reformas, evaluacion y liquidaciones presupuestarias

EMISION DE CERTIFICACIONES
PRESUPUESTARIAS

Certificados de disponibilidad presupuestaria

EMISION DE CEDULAS PRESUPUESTARIAS

Cédulas presupuestarias

SALDOS

Informes de actualizacion de saldos de las partidas

ELABORACION DE LIQUIDACIONES
PRESUPUESTARIAS

Informes periddicos de ejecucion, saldos y disponibilidades

presupuestarias.
CONTABILIDAD
NIVEL: UNIDAD DE PROCESO
Realizar el control contable de la Empresa Publica Municipal Registro
MISION: de la Propiedad, de acuerdo a las leyes, normativas y demas
disposiciones legales que regulan la actividad de presupuesto
institucional.
1. Coordinar la elaboracion de informes financieros de Ia
institucion.
2. Presentar informes, garantizando la veracidad y oportunidad de
COMPETENCIAS: la informacion entregada.

Velar por la integridad de los registros contables y la adecuada
administracion de la informacion.
Las demas actividades asignadas por el inmediato superior de

acuerdo a la naturaleza del proceso.
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PROCESO: PRODUCTOS

INFORMACION DE LA GESTION * Estados Financieros

FINANCIERA e  Registros contables

e Informes financieros

e Reportes de impuestos

DECLARACION DE IMPUESTOS i S e Rat

e Retenciones

e NoOmina de personal
e Adquisiciones

ELABORACION DE REGISTROS CONTABLES e Ingresos operacionales
e Gastos operacionales y no operacionales

e |nventarios

TESORERIA

NIVEL: UNIDAD DE PROCESO

Realizar el control de pago de la Empresa Publica Municipal Registro

de la Propiedad, de acuerdo a las leyes, normativas y demas

MISION:
disposiciones legales que regulan la actividad de presupuesto
institucional.
e Mantener la informacidn actualizada de saldos financieros.
e Presentar informes, garantizando la veracidad y oportunidad de la
informacidn entregada.
COMPETENCIAS: e Velar por la integridad de las transacciones de pago y la adecuada
administracion de la informacion.
e Llas demas actividades asignadas por el inmediato superior de
acuerdo a la naturaleza del proceso.
FROCERD: PRODUCTOS

PLAN PERIODICO DE CAJA Y EJECUCION DE
PRESUPUESTO e  Flujo anual proyecto
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EJECUCION DE PAGOS e Comprobantes de pago y transferencias

e Retenciones y declaraciones al SRI

VERACIDAD Y LEGALIDAD DE
DOCUMENTOS ¢ Control Previo

REGISTRO Y CONTROL DE GARANTiAsY | ®  Resistro de garantiasy valores

VALORES * Informe de garantias y valores

e Informe de valores

e Plan periddico de caja

; - g
e  Flujo de caja
RECAUDACION DE INGRESOS e Reporte de ingresos
e Informe diario de recaudacion
e Informe de arqueos de recaudacion
CAPITULO IV
DEL COMITE DE GESTION DE CALIDAD DE SERVICIO Y EL DESARROLLO INSTITUCIONAL
Articulo 12.- Del Comité
»-

De acuerdo a lo establecido en el articulo 138 del Reglamento a la Ley Orgénica del
Servicio Publico, se conforma el Comité de Gestién de Calidad de Servicio y Desarrollo
Institucional, que tendra la responsabilidad de proponer, monitorear y evaluar la
aplicacion de las politicas, normas y prioridades relativas al mejoramiento de la eficiencia

institucional.
El Comité tendra la calidad de permanente, y estarad integrado por:

a) La autoridad nominadora o su delegado, quien lo presidira;
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b) Un responsable por cada uno de los procesos; y,

c) El o la responsable de la Unidad de Administracién del Talento Humano.

Articulo 13.- Responsabilidades del Comité

El Comité de Gestion de Calidad de Servicio y Desarrollo Institucional tendré las siguientes

obligaciones:

a)

b)

f)

g)

Controlar y evaluar la aplicacién de las politicas, normas y prioridades relativas al

desarrollo institucional;
Coordinar la planificacién estratégica de la institucion;
Controlar y evaluar la ejecucion de proyectos de disefio o reestructuracion;

Conocer y analizar la aplicacién de politicas y normas relativas al Talento Humano,

remuneraciones, capacitacion y entrenamiento.

Conocer previo a su aprobacién, el plan de fortalecimiento institucional, preparado

por la Gerencia de Administracién del Talento Humano;

Evaluar el impacto de la gestion institucional y tomar correctivos necesarios, de ser el

caso;

Conocer y analizar los demads temas dispuestos por el/Gerente/a General.

Este Comité se reunird ordinariamente cada semestre y extraordinariamente cuando la

maxima autoridad asi lo requiera.
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DISPOSICIONES GENERALES:

PRIMERA.- El/a Gerente General, coordinara las acciones para que el presente Estatuto
Orgénico de Gestién Organizacional por Procesos, sea implementado efectivamente a fin
de potencializar el desarrollo institucional y entregar un servicio con calidad y calidez a la

ciudadania.

SEGUNDA.- Luego de la expedicion del presente Estatuto Orgdnico de Gestion
Organizacional por Procesos de la Empresa Publica de Registro de la Propiedad del canton
Santo Domingo, la Gerencia de Administracién del Talento Humano, sera la responsable
de ejecutar e implementar el plan de capacitacién, induccion y multiplicacion de
conocimientos, a fin de fortalecer cada uno de los procesos y subprocesos de la
estructura de la Empresa Publica Municipal Registro de la Propiedad del canton Santo

Domingo.

TERCERA.- Los puestos del Gerente/a General, Gerentes/as de area, Subgerentes/as y

Procurador/a Sindico/a serén puestos de libre nombramiento y re

Juan Carlos Nevarez Moncayo

Sr. VQui Maldonado
PRESIDENTE DEL DIRECTORIO DE
PUBLICA MUNICIPAL REGISTRO DE LA PROPIEDAD EPM REGISTRO DE LA PROPIEDAD

EEPRESA SECRETARIO DEL DIRECTORIO
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