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Memorando No.:EPMRP‐ SD… PS‐MRM‐2020‐ 052‐M
Santo Dorningo′ 09 de rnarzo de1 2020

Planificaci6n
InstitrtcionalPARA: lng.Laura Salgado C6rdova

GERENTE GENERAL EPMRP‐ SD

ASUNTO:   Remito Resoluci6n No.EPMRP― SD-2020-012.

En atenci6n a la sumilla inserta por la lng. Laura Salgado, puesta en el informe EPMRP-
SD-PS-MRM-2020-005-1, de fecha 04 de marzo del 2020, suscrito por el Dr. Mesfas
Ruano Montenegro, Procurador Sindico, quien dispone elaborar la resoluci6n de
APROBACION DE EL MANUAL DE RECAUDACION DE LA EMPRP-SD, en consecuencia
sirvase encontrar la Resoluci6n EPMRP-SD-2020-012, de 09 de marzo del2020, para la

firma respectiva, luego de lo cual se deberd remitir a Gerencia Financiera.

Particular que pongo en s imiento para los fines consiguientes.
Atentamente.
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Resolucr6N No. EpMRp-sD-2020-012

LAURA sArGADo cdnoova
GERENTE GENERAL DE LA EMPRESA PUSI-ICR MUNICIPAL

REGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL CANTON SANTO DOMINGO

CONSIDERANDO:

Que, el artfculo 76, numeral 7, literal l), de la Constituci6n de la Rep0blica del Ecuador,
dispone: "l) Las resoluciones de los poderes p(blicos deberdn ser motivadas. No habrd
motivaci6n si en la resoluci6n no se enuncian las normas o principios juridicos en que se funda
y no se explica la pertinencia de su aplicaci6n a los antecedentes de hecho. Los actos
administrativos, resoluciones o fallos que no se encuentren debidamente motivados se

considerardn nulos. Las servidoras o servidores responsables serdn sancionados"

Que, el artfculo 226de la Constituci6n de la Rep(blica del Ecuador, en su CapltuloVll, Secci6n

Primera, sobre el Sector Publico, establece "Las instituciones del Estado, sus organismos,
dependencias, las servidoras o servidores p0blicos y las personas que act(en en virtud de una
potestad estatal ejercerdn solamente las competencias y facultades que le sean atribuidas en

la Constituci6n y la ley. Tendrdn el deber de coordinar acciones para el cumplimiento de sus

fines y hacer efectivo el goce y ejercicio de los derechos reconocidos en la Constituci6n";

Que, el articulo 227 de la Constituci6n de la Rep0blica, dispone que la administraci6n Piblica
constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia,
calidad, jerarquia, desconcentraci6n, descentralizaci6n, coordinaci6n, participaci6n,
planificaci6n, transparencia y evaluaci6n;

Que, el artlculo 229, "Ser6n servidoras o servidores ptiblicos todas las personas que en

cualquier forma o a cualquier titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo, funci6n o
dignidad dentro del sector p0blico. Los derechos de las servidoras y servidores priblicos son

irrenunciables. La ley defini16 el organismo rector en materia de recursos humanos y

remuneraciones para todo el sector p0blico y regulard el ingreso, ascenso, promoci6n,

incentivos, r6gimen disciplinario, estabilidad, sistema de remuneraci6n y cesaci6n de funciones
de sus servidores. Las obreras y obreros del sector p(blico estardn sujetos al C6digo de

Trabajo. La remuneraci6n de las servidoras y servidores p0blicos serd justa y equitativa, con
relaci6n a sus funciones, y valorard la profesionalizaci6n, capacitaci6n, responsabilidad y

experiencia".

Que, el articulo 233 de la Constituci6n de la Rep(blica, dispone que ninguna servidora o

servidor priblico estard exento de responsabilidades por el ejercicio de sus funciones o por sus

omisiones y se16n responsables administrativa, civil y penalmente por el manejo de

administraci6n de fondos, bienes o recursos ptiblicos;
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Que, el articulo 265 de la Constituci6n de la Rep0blica determina que "El sistema p0blico de
registro de la propiedad serd administrado de manera concurrente entre el Ejecutivo y las

Municipales".

Que, el articulo 277, de la Constituci6n de la Rep(blica, establece, "para la consecuci6n del
buen vivir, serdn deberes generales del Estado: 1. Garantizar los derechos de las personas, las

colectividades y la naturaleza; 2. Dirigir, planificar y regular el proceso de desarrollo; 3.

Generar y ejecutar las politicas p0blicas, y controlar y sancionar su incumplimiento; 4. Producir
bienes, crear y mantener infraestructura y proveer servicios priblicos; 5. lmpulsar el desarrollo
de las actividades econ6micas mediante un orden juridico e instituciones politicas que las

promuevan, fomenten y defiendan mediante el cumplimiento de la Constituci6n y la ley; 5.

Promover e impulsar la ciencia, la tecnologia, las artes, los saberes ancestrales y en general las

actividades de la iniciativa creativa comunitaria, asociativa, cooperativa y privada";

Que, el Art. 326, numeral 16, de la Constituci6n de la Repdblica del Ecuador, dispone: " En las

instituciones del Estado y en las entidades de derecho privado en las que haya participaci6n
mayoritaria de recursos priblicos, quienes cumplan actividades de representaci6n, directivas,
administrativas o profesionales, se sujeta16n a las leyes que regulan la administraci6n pfblica.
Aquellos que no se incluyen en esta categorizaci6n estardn amparados por el C6digo del
Trabajo".

Que, el Art. 10 de la Ley Orgdnica de Empresas P0blicas establece que el Gerente General
ejercerd la representaci6n legal, judicial y extrajudicial de la empresa prJblica y serd en
consecuencia el responsable de la gesti6n empresarial, administrativa, econ6mica, financiera,
comercial, t6cnica y operativa;

Que, el Art. 742 del C6digo Orgdnico de Organizaci6n Territorial, Autonomias y
Descentralizaci6n "COOTAD", seffala que, la administraci6n de los registros de la propiedad de
cada cant6n corresponde a los gobiernos aut6nomos descentralizados municipales;

Que, el Manual de Recaudaci6n, se encuentra basado dentro del Marco Legal normativo de la

Ordenanza Municipal NO. M-036-VZC y Ordenanza Municipal No. E-008-WEA, misma que hace
referencia a la Reforma de la Ordenanza Municipal No. M-036-VZC, mediante la cual se
determina los aranceles del Registro de la Propiedad del Cant6n Santo Domingo.

Que, Las Normas de Control lnterno de la Contraloria General del Estado desde la 403-01
hasta 403-13, son las que normalizan el desempeffo y competencia de cada unidad, mismas
que precisamente hace referencia y tienen relaci6n con la Administraci6n Financiera-
Tesoreria.

Que, las Definiciones, establecidas dentro del presente Manual, son las mds id6neas
necesarias para el buen desenvolvimiento de los procesos que se lleven a cabo dentro de
instituci6n.
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Que, las politicas establecidas en el Manual de Recaudaci6n, se debe dar estricto
cumplimiento con el ordenamiento juridico vigente y las necesidades de la instituci6n que

vaya en beneficio y sobre todo garantice a la colectividad.

Que, El articulo 1de la Ordenanza Municipal No. M-072-VQM del 24 de noviembre de 2016,

seffala: Cr6ase la empresa ptblica municipal denominada "REGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL

CANT6N SANTO DOMINGO -EPM-RPSD", cuyas siglas seriin: EPM-RPSD, como sociedad de

derecho ptiblico, con personeria juridica y patrimonio propio, autonomla presupuestaria,

financiera, econ6mica, administrativa y de gesti6n; sujeta al ordenamiento juridico legal de la

Repriblica del Ecuador en general, y en especial a la Ley Orgiinica de Empresas P0blicas.

Que, el articulo 18 de la Ordenanza Municipal No. M-072-VQM del 24 de noviembre de 2015,

indica: "La o el Gerente General es la mdxima autoridad administrativa de la empresa prjblica,

ejercerii la representaci6n legal, judicial y extrajudicial de la misma, siendo responsable ante el

Directorio por la gesti6n empresarial, administrativa, econ6mica, financiera, comercial, t6cnica

y operativa";

Que, mediante Resoluci6n EPM RP-SD-WEA-SE-002-2019-07-05-01, de 05 de Julio del 2019, el

Directorio de la Empresa Priblica Municipal Registro de la Propiedad del Cant6n Santo

Domingo, resolvi6 designar como Gerente General Titular de la Empresa de P0blica Municipal

Registro de la Propiedad del cant6n Santo Domingo, a la lng. Laura Salgado C6rdova, de

conformidad con lo establecido en el articulo 19 de la Ordenanza de Creaci6n, Organizaci6n,

Administraci6n y Funcionamiento de la Empresa Piblica Municipal Registro de la Propiedad del

Cant6n Santo Domingo;

Que, mediante memorando No. EPM RP-SD-GF-LSG-2020-074-M, de fecha 27 de febrero del

2020, suscrito por la lng. Liliana Soledad Galeas, Gerente Financiera, dirigido a la lng. Laura

Salgado C6rdova, Gerente General EMPRP-SD, al que adjunta el Manual Recaudaci6n, para

que sea revisado y posteriormente aprobado por la miixima autoridad, con la finalidad de que

la lnstituci6n actualice el Manual de Recaudaci6n.

que, mediante sumilla inserta en el memorando No. EPMRP-SD- G F-LSG-2020-074-M, de fecha

27 de febrero del 2020, suscrito por la lng. Liliana soledad Galeas, Gerente Financiera, dirigido

a la lng. Laura Salgado C6rdova, Gerente General EMPRP-SD, solicita a Procuraduria Sindica

que previa a la aprobaci6n del Manual de Recaudaci6n, se emita el respectivo lnforme juridico;

Que, mediante lnforme No. EPM RP-SD-PS-2020-005-1, de fecha 04 de marzo del 2020, suscrito
por el Dr. Mesias Ruano Montenegro, considera que es procedente y necesaria la Aprobaci6n

del Manual de Reca udaci6n.

Que, mediante sumilla inserta en el lnforme No. EPM RP-SD-PS-2020-005-1, de fecha 04 de

marzo del 2020, suscrito por el Dr. Mesias Ruano Montenegro, Procurador Sindico, la lng.

Laura Salgado C6rdova, Gerente General de le EPMRP-SD, autoriza y dispone elaborar la

resoluci6n respecto a la aprobaci6n del Manual de Recaudaci6n.
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Por lo expuesto, en uso de las atribuciones legales que le confiere la Normativa Legal
Vigente.

RESUELVE:

Art. 1.- Aprobar el Manual de Recaudaci6n, elaborado por la lng. Liliana Soledad
Galeas, Gerente Financiera y revisado por la lng Camila Martinez, Analista de
Planificaci6n lnstitucional y Dr. Mesias Ruano Montenegro, Procurador Sindico,
respectiva mente.

Art. 2.- Disponer a la Unidad de Planificaci6n lnstitucional, para que a trav6s de la
Unidad Sistemas se proceda a la publicaci6n de la presente resoluci6n en la p6gina
web institucional.

Art. 3.- Disponer a la Gerencia Financiera, la socializaci6n del contenido del Manual de
Recaudaci6n, para conocimiento y cumplimiento de las y los servidores p0blicos de la

instituci6n.

Art. 4.- El Manual de Recaudaci6n, de la Empresa Priblica Municipal Registro de la

Propiedad del Cant6n Santo Domingo, entrard en vigencia a partir del nueve de marzo
del 2020.

DISPOSTCION FINAL
La presente resoluci6n que contiene el Manual de Recaudaci6n, de la Empresa Prjblica
Municipal Registro de la Propiedad del Cant6n Santo Domingo, entrar6 en vigencia a

partir del nueve de marzo de|2020, dando cumplimiento a lo dispuesto en la Tercera
Disposici6n Transitoria de la Ordenanza Municipal No. M-072-VQM y se derogard el
Manual de Recaudaci6n anterior, normas y disposiciones expedidas con anterioridad
que se opongan al citado manual.

Notifiquese y C[mplase.-
Dado en el Despacho de la Gerencia General de la Empresa P(blica Registro de la

del mes de marzo del 2020.Propiedad del Cant6n Santo Domingo, a los n

GERENTE GENERAL DE LA EMPRESA PUBLiCA MUN:CIPAL

RECISTRO DE LA PROplEDAD DEL CANTON SANTO DOMING0

`

J

CORDOVA



EPMRP―SD
EMPRESA PUBLiCA MUNICIPAL

RE6iSttRO DE
LA PROPIEDAD

MANUAL DE RECAUDACION



EMPRESA PUBLICA
MUNICIPAL
REGISTRO DE LA
PROPiEDAD DEL
CANTON SANTO
DOM:NG0

調  EPMRP‐SD

ξ薗淋淵
旧酬Pdgina: 2DE 27

Versi6n 2

MANUAL DE RECAUDACiON Fecha de
elaboraci6n:

FEBRERO
2020

:SiONCONTROL DE EM

ACCiON NOMBRE CARG0
/″
J́日喝で
'～

∫ηヽ
ヽ

Elaborado por: lng. Liliana Galeas Gerente Financiera
/

盤褥
Revisado Por:

lng. Camila Martinez
Analista de Planificacion
lnstitucional

ン
／
ル
・

Dr. Mesias Ruano Procurador Sindico

Aprobado por: lng. Laura Salgado Gerente General

CONTROL DE MODIFiCAC:ON

N° REVIS:ON
T!PO DE
MODIFICACION REVISADO APROBADO FECHA

1 Primera Versi6n
lng. Ximena

Galarza

Econ. Juan
Carlos

Nevdrez
MAY0 2017

2 Segunda Versi6n

lng. Camila
Martinez

Dr. Mesias
Ruano

lng. Laura
Salgado MARZ0 2020

皇 導

2



EMPRESA PUBLiCA
MUNICIPAL
REC:STRO DE LA
PROPIEDAD DEL
CANTON SANTO
DOM:NGO

一ヽ̈

「
崚

ヽ
「
嗜
ヽ

■

EPMRP‐SD

EMPRESA PUBLICA MUNICIPAl

RttGISTR③ 難巨
LA PROPI経 DAD

PAgina: 3DE 27

Verslon 2

MANUAL DE RECAUDAC:ON Fecha de
elaboraci6n:

FEBRERO
2020

CONTENIDO

Contenido. ...........3

1. Objetivo. ......'4

2. Alcance. .......4

3. Marco Legal y Normativo...... ......4

4. Definiciones...... ,............10

5. Politicas. .................13

6. Descripci6n del Procedimiento.. .........,15

7. Flujograma del Procedimiento. ..........2O

8. Disposiciones Generales.. . . .. . .. .21

9. Disposicion Final. ….… ……22

3



EMPRESA PUBLICA
MUNiCiPAL
REGISTRO DE LA
PROPiEDAD DEL
CANTON SANTO
DOMING0

: EMPRESA POBuCA MUNЮ iPAL

ミ[11:11薔所ヒ3機動
P6gina: 4DE 27

Version 2

MANUAL DE RECAUDACiON Fecha de
elaboraci6n:

FEBRERO
2020

1. Objetivo

Establecer una guia de control para efectuar la recaudaci6n de aranceles por los servicios

registrales de manera oportuna y confiable de conformidad al ordenamiento jurldico vigente.

2. Alcance

El presente manual incorpora normas generales de control y responsabilidad de la lnstitucion

sobre el manejo del efectivo, con el prop6sito de dotar una herramienta que sirva de guia,

creando las condiciones adecuadas para una eficiente recaudaci6n por los aranceles que se

cobra por los servicios de registro y certificacion que preste,

Su aplicacion les corresponde a los recaudadores y tesorero (a) que intervienen en el

de recaudacion.

Desde: Recaudaci6n de aranceles por servicios registrales solicitados.

Hasta: El envlo del reporte diario de los fondos recaudados a Gerencia Financiera.

3. Marco legal y normativo

Ordenanza Municipa! No. M-036-VZC

Articulo Onico.- Para la determinacion de los aranceles que cobra el Registro de la
Propiedad del Cant6n Santo Domingo, se considerar6 lo siguiente:

1. Para el pago del arancel de registro por la calificacion e inscripcion de actos que

contengan la constituci6n, modificaci6n, transferencia de dominio, adjudicaciones y

extinciones de derechos reales y personales sobre los inmueble, asl como la imposici6n

de gravdmenes o limitaciones de dominio, declaratorias de propiedad horizontal y

cualquier otro similar, se considerarA como base imponible el aval0o que conste en el

area

4
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AVALUO BASE DESDE AVAL00 EXCESO HASTA ARANCEL BASE ARANCEL AVAL00 EXCESO(%)

28,00 5.000,00 USD$80,00 0,10%

5.000,00 10.000,00 USD$84,97 0,15%

10.000,00 20.000,00 USD$92,47 0,20%

20.000,00 40,000,00 USD$112,47 0,25%

40.000,00 60.000100 USD$162,47 0,30%

60.000,00 80.000,00 USD$222,47 0,35%

80.000,00 100,000,00 USD s292,47 0,40%

100.000,00 EN ADELANTE USD$372,47 0,45%

catastro municipal del afio en curso, al que se aplicard los valores de los aranceles de

conformidad con la siguiente tabla:

En ningun caso el arancel total ser6 superior a USD +zz,oo, por caoa caso

Se considerarA una rebaja del 50% del arancel correspondiente en los siguientes casos:

a. Por el registro de bienes inmuebles ubicados en asentimientos de hecho o planes de

vivienda declarados de inter6s social por el Concejo Municipal, con un aval0o de

hasta USD 10.000,00, para tal efecto Secretaria General remitird la informaci6n

respectiva al Registro de la Propiedad.

b. Por el registro de las hipotecas constituidas a favor del lnstituto Ecuatoriano de

Seguridad Social y el Banco Ecuatoriano de la Vivienda;

c. Por el registro de contratos de venta e hipoteca celebrado con el lnstituto Ecuatoriano

de Seguridad Social y el Banco Ecuatoriano de la Vivienda;

d. Aclaratorias o rectificatorias;

e. Ratificaci6n de hipotecas;

f. Subrogaci6n de hipotecas;

g. Resciliacion, promesa de compraventa y comodato;

h. Para la inscripcion de propiedades de personas discapacitadas y de la tercera edad.

Se considerar6 una rebaja del 30% del arancel correspondiente en los siguientes casos:

a. Reforma de declaratoria de propiedad horizontal;
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b, Capitulaciones matrimoniales con aval0o;

c. Hipotecas, mutuo hipotecario, integraci6n predial;

d. Aceptaci6n y ratificaci6n;

e. Protocolizaci6n de documentos;

f. Adjudicaciones excepto del MAGAP;

g. Arrendamiento y terminaci6n;

h. Por escrituras o sentencias de particion o liquidacion de la sociedad conyugal.

2, ARANCELES FIJOS

a. Se sujetan al pago del arancel fijo de quince d6lares (USD 15,00) los siguientes actos

y contratos:

- Capitulaciones matrimoniales sin aval(o;

- lnscripcion de posesiones efectivas;

- lnscripcion de embargos, demandas, sentencias, interdicciones y prohibiciones de

enajenar y sus cancelaciones a excepci6n de las municipales y las dispuestas por

los jueces de lo penat, laboral, de la niffez y adolescencia que no tendrdn ning0n

costo;

- Por la inscripcion del patrimonio familiar, testamentos, adjudicaciones del INDA;

- Por cada lote creado en reestructuraci6n parcelaria;

- lnscripcion y cancelaci6n de patrimonio;

- lnscripci6n de nombramiento de administradores de organizaciones religiosas;

- lnscripci6n de disolucion de la sociedad conyugal;

- En caso de legalizacion de inmuebles de propiedad municipal que hayan sido

declarados de inter6s social, en el primer contrato de legalizacion;

b. Se sujetan al pago del arancelfijo de cuatro d6lares (USD 4,00) los siguientes actos y

contratos:

- Por certificaciones de constar en el indice de propiedades:

- Por la ampliacion de ventas en el certificado de gravamen por cada venta;
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Por la ampliacion de certificados de matrlculas inmobiliarias;

Por marginaciones con o sin repertorio;

Por razones de inscripcion;

No especificados en la enunciacion precedente.

Por la inscripci6n de concesiones mineras de exploraci6n, la cantidad de treinta

d6lares; y por las concesiones mineras de explotaci6n, la cantidad de sesenta d6lares

usD 60,00.

Por la domiciliaci6n, disoluci6n y liquidaci6n de compafi[as, reforma y codificaci6n de

estatutos, cambio de domicilio, poderes otorgados en el Ecuador o extranjeros,

cancelaci6n de permisos de operaci6n la cantidad de diez d6lares (USD 10,00).

Por la inscripcion de plano y ordenanzas de aprobaci6n urbanistica de car6cter

particular el arancel ser6 el correspondiente el avalu6 municipal de la totalidad del

inmueble. Si estos planos y contratos se refieren a la legalizaci6n de 6reas de

propiedad municipal, aprobaciones urbanisticas de centros poblados, cabeceras

parroquiales o sectores intervenidos por el Gobierno Aut6nomo Descentralizado

Municipal de Santo Domingo, no se cobrara ning0n arancel.

Por las certificaciones de gravdmenes y limitaciones de dominio y por la ampliaci6n

en certificados de otros cantones la cantidad de siete d6lares (USD 7,00).

Por la inscripci6n de negativas se devolverd los valores cancelados excluyendo los

gastos generales.

Ordenanza Municipal No. E-008-WEA

Reforma a la Ordenanza Municipal No M-036-VZC, que determina los aranceles del Registro

de la Propiedad del Canton Santo Domingo, contenida en el c6digo municipal, Libro l, Tltulo

d.
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V- Empresas municipales, Subtitulo V- Empresa Priblica Municipal Registro de la Propiedad

del Canton Santo Domingo, Capitulo Vlll- Aranceles del Registro de la Propiedad.

Art.1.- Agr6guese un inciso adicional despu6s del primer inciso del numeral 1, que dird lo

siguiente:

- En el evento que el valor del contrato o cuantla sea superior al aval0o catastral, la base

imponible serd la que consta en el contrato.

Att.2.- Agr6guese un inciso adicional final en el literal b) del numeral 2, que dird lo siguiente:

- Por hacer constar linderos y dimensiones en el certificado de gravdmenes.

Art. 3.- Agr6guese un inciso final despu6s del literal g) del numeral 2, que dir6 lo siguiente:

- Los certificados de gravdmenes y bienes conferidos por el Registro de la propiedad

tendrdn una validez de 30 dias.

Normas de control lnterno de la contraloria Generar der Estado
403 ADMINISTRACION FINANCTERA . TESORERiA

403'01 Determinaci6n y recaudaci6n de los ingresos.- La m6xima autoridad y el servidor

encargado de la administracion de los recursos establecidos en las disposiciones legales

para el financiamiento del presupuesto de las entidades y organismos del sector p0blico,

ser6n los responsables de la determinaci6n y recaudacion de los ingresos, en concordancia

con el ordenamiento juridico vigente.

403'02 Constancia documental de la recaudaci6n.- El Ministerio de Finanzas y toda

entidad, organismo del sector priblico y persona juridica de derecho privado que disponga de
recursos p0blicos que recaude o reciba recursos financieros, en concepto de ingresos,
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consignaciones, dep6sitos y otros conceptos por los que el Estado sea responsable,

otorgar6n un comprobante de ingreso pre impreso y pre numerado'

403-03 Especies valoradas.- Las especies valoradas emitidas, controladas y custodiadas

por la unidad responsable del Tesoro Nacional, o aquellas que por excepci6n son emitidas y

custodiadas por los organismos del r6gimen seccional aut6nomo, entidades de seguridad

social y empresas p0blicas, se entregar6n al beneficiario por la recepcion de un servicio

prestado por parte de un organo del sector p0blico'

403-04 Verificaci6n de tos ingresos.- Las instituciones que dispongan de cajas

recaudadoras, efectuar6n una verificaci6n diaria, con la finalidad de comprobar que los

dep6sitos realizados en el banco corresponsal sean iguales a los valores recibidos, a fin de

controlar que 6stos sean transferidos al depositario oficial. La verificacion la realizarA una

persona distinta a la encargada de efectuar las recaudaciones y su registro contable.El

servidor encargado de la administraci6n de los recursos, evaluar6 permanentemente la

eficiencia y eficacia de los recaudadores y dep6sitos y adoptar6 las medidas que

corresponden,

403-OS Medidas de protecci6n de las recaudaciones.- La mdxima autoridad de cada

entidad p6blica y el servidor encargado de la administraci6n de los recursos, adoptar6n las

medidas para resguardar los fondos que se recauden directamente, mientras permanezcan

en poder de la entidad y en tr6nsito para dep6sito en los bancos corresponsales.

403-06 cuentas corrientes bancarias.- A la Cuenta Corriente Unica del Tesoro Nacional

ingresar6n todos los recursos provenientes de cualquier fuente que alimenta el presupuesto

general del Estado y de los gobiernos seccionales, a trav6s de cuentas auxiliares. Se

exceptrian fnicamente aquellas cuentas que deban mantenerse en funci6n de los convenios

internacionales que el pais mantiene con otros paises y las que correspondan a las

empresas del Estado. La apertura de cuentas para las instituciones del sector pfblico en el

depositario oficial serd autorizada exclusivamente por la unidad responsable del Tesoro

9
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Nacional; ninguna institucion priblica podrd aperturar cuentas fuera del depositario oficial de
los fondos p0blicos.

403'07 Conciliaciones bancarias.-La conciliacion bancaria es un proceso que se ocupa de
asegurar que tanto el saldo seg0n los registros contables como el saldo seg6n el banco sean
los correctos. Se la realiza en forma regular y periodicamente por lo menos una vez al mes.

Las conciliaciones bancarias se realizan comparando los movimientos del libro bancos de la
entidad, con los registros y saldos de los estados bancarios a una fecha determinada, para
verificar su conformidad y determinar las operaciones pendientes de registro en uno u otro
lado' La conciliaci6n de los saldos contables y bancarios, permite verificar si las operaciones
efectuadas por la Unidad Administrativa de Tesoreria han sido oportunas y adecuadamente
registradas en la contabilidad.

403-08 Control previo al pago.-Las servidoras y servidores de las instituciones del sector
ptiblico designados para ordenar un pago, suscribir comprobantes de egreso o cheques,
devengar y solicitar pagos via electr6nica, entre otros, previamente observardn las siguientes
disposiciones:

403-09 Pagos a beneficiarios.- El Sistema de Tesoreria, prev6 el pago oportuno de las
obligaciones de las entidades y organismos del sector p0blico y utiliza los recursos de
acuerdo con los planes institucionales y los respectivos presupuestos aprobados.

403'11 Utilizaci6n del flujo de caja en la programaci6n financiera.- Las entidades y
organismos del sector p0blico, para la correcta utilizacion de los recursos financieros,
elaborardn la Programacion de caja, en la que se establecerd la previsi6n calendarizada de
las disponibilidades efectivas de fondos y su adecuada utilizaci6n, permitiendo compatibilizar
la ejecuci6n presupuestaria anual en funci6n de las disponibilidades.

10
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403-12 Gontrol y custodia de garantias.- En los contratos que celebren las entidades del

sector p0blico, para asegurar el cumplimiento de los mismos, se exigir6 a los oferentes o

contratistas la presentaci6n de las garantfas en las condiciones y montos seffalados en la

ley.

4Og-13 Transferencia de fondos por medios electr5nicos.- Toda transferencia de fondos

por medios electr6nicos, estar6 sustentada en documentos que aseguren su validez y

confiabilidad.

Normativa del Sistema de Administraci6n Financiera: El Sistema de Administraci6n

Financiera .SAFI' es el conjunto de elementos interrelacionados, interactuantes e

interdependientes, que debidamente ordenados y coordinados entre si, persiguen la

consecuci6n de un fin com0n, la transparente administracion de los fondos p0blicos.

4. Definiciones

Gaja Chica

Es el fondo que la empresa emplea para los gastos menores dentro de la misma que no

requiere uso de un cheque.

Fondos rotativos

Son valores fijos asignados para la administraci6n de un fin especifico y se mantendr6n

depositados en una cuenta corriente independiente a nombre de la entidad o proyecto.

Dichos fondos se utilizar6n exclusivamente en los fines para los que fueron asignados; la

cuenta corriente ser6 cerrada una vez cumplido el proposito para el que fue creada.

Recaudaciones

Es el drea responsable del cobro y manejo de los recursos monetarios originados por el uso

del Registro de la Propiedad por la prestacion del servicio priblico registral de los bienes

inmuebles.
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Usuario (s)

Para este manual se considera usuario a toda persona que utiliza los servicios de la
instituci6n, mediante el pago de los aranceles, cuyo objetivo es dar certeza y seguridad
juridica a los actos relacionados con la propiedad inmueble, que por disposicion de la ley

deben producir efectos contra terceros y que su actividad es indispensable para fortalecer el

169imen de derecho.

Normas T6cnicas de Tesoreria

El Sistema de Tesoreria comprende todos los componentes del proceso de percepcion,

dep6sito y colocaci6n de los recursos financieros p0blicos a disposici6n de las entidades y

organismos del sector priblico para la cancelaci6n oportuna de sus obligaciones y utilizacion
de dichos recursos, de acuerdo con los planes y presupuestos correspondientes.

Universalidad

El subsistema de Tesoreria se referird al total de las disponibilidades de recursos financieros
y de su utilizacion.

Unidad

El subsistema de Tesoreria se construi16 bajo criterios uniformes que permitan la

estandarizaci6n de todas las fases del proceso.

Equilibrio

El subsistema de Tesoreria debe guardar un balance entre las fuentes de disponibilidades de
fondos y su utilizacion.

Flexibilidad

El subsistema de Tesoreria se orientarA a la administraci6n eficiente de los recursos,
susceptible de modificaciones para adaptarla a las circunstancias que imponga su ejecuci6n.

12
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. Solo se recibirdn billetes hasta de USD 20.00 (veinte d6lares americanos).

. Unicamente se receptar6 dinero en efectivo, cheques certificados o de gerencia,

transferencias y dep6sitos bancarios.

o Las Notas de Cr6dito emitidas por la instituci6n, solo podr6n ser utilizadas en tr6mites

a nombre del beneficiario constante en la nota de cr6dito.

. Cuando el pago se justifique con papeleteas de dep6sitos con cheque se deber6

esperar 48 horas desde el dla del deposito, hasta garantizar que dicho cheque se

encuentre efectivizado en la cuenta institucional.

. Todo comprobante de dep6sito o transferencia bancaria deber6 ser constatado a

trav6s de la cuenta cash management correspondiente al banco corresponsal de la

instituci6n, para certificar la veracidad del documento.

o Los recaudadores (as) al entregar el cuadre de caja deben adjuntar los valores

recaudados dinero, comprobantes transaccionales, cheque con el Reporte Personal

de Recaudaci6n Diaria y con las copias de los titulos de cr6dito usados.

. En caso de anular un tr5mite el recaudador deber6 adjuntar el titulo de cr6dito original

y pedir autorizaci6n al tesorero.

. Los recaudadores (as) durante la jornada laboral y una vez superado los USD

1000.00 (mil d6lares con 00/100), deber6n entregar dicha cantidad al Tesorero para

ser resguardada en la caja fuerte principal.

. Los recaudadores (as) deber6n llegar 15 minutos antes del inicio de la jornada laboral

para estar listos para atender a los usuarios.

14
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Programaci6n de Caja

La Programaci6n de Cqa es el instrumento con el que se establece la previsi6n

calendarizada de las disponibilidades efectivas de fondos y de su correspondiente utilizaci6n

en concordancia con la programacion de la ejecuci6n presupuestaria.

Titulos de Gr6dito

Toda obligaci6n tributaria o no tributaria que fuere determinada y liquida, deberd recaudarse

a trav6s de un tltulo de cr6dito, especies valoradas o comprobante de pago, salvo lo que

dispongan otras normas. La recaudaci6n a trav6s de especies valoradas ser6 excepcional y

se priorizar6 la recaudacion a trav6s de titulos de cr6dito, o comprobantes de pago en los

diferentes canales previstos para el efecto.

Los tltulos de cr6dito contendrdn los siguientes datos:

a. RUC de la lnstituci6n

b, Fecha de emision

c. NUmero de emisi6n secuencial que corresponde

d. N0mero de trdmite

e. Concepto por el que se emite: detalle del rubro (s) a cancelar

f. Nombres y apellidos y/o raz6n social que identifiquen al deudor

g. C6dula de ciudadanla o RUC del deudor

h. Periodo al que corresponde el pago

i. Valor de la obligaci6n que represente o de la diferencia

j. Descuento

k, Valor total a pagarse

l. Fecha de pago ( tiempo que el contribuyente debe retirar la solicitud de su trdmite)

5. Politicas

' La 0nica moneda aceptada serd el d6lar americano, moneda oficial en Ecuador.

13
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. El Tesorero deber6 establecer horarios rotativos para almuezo para evitar la

paralizaci6n de la prestacion de los servicios.

. Se prohibe el uso del celular por parte de los Recaudadores durante la jornada

laboral.

. Las funciones de custodia y manejo de efectivo deben ser ejecutadas por personas

independientes de las que realizan las funciones de revisi6n, registro y control del

mismo.

. Los dep6sitos deben estar adjunto el original y copia con sello de tesorerla, los

mismos que deben ser verificados en el sistema de cash management del banco

corresponsal.

6. Descripci6n del procedimiento

El Sistema de Recaudaci6n comprende todos los componentes del proceso de recepci6n y

custodia de los recursos financieros p(blicos que ser6n puestos a disposici6n de las

entidades y organismos del sector p0blico.

1. El Tesorero (a) entrega a recaudadores fondo para vueltos; mediante acta de

entrega-recepci6n (ver anexo 1).

2. El usuario toma un turno para recaudaci6n,

El o la recaudador (a) da la bienvenida al usuario; recepta y constata que la

documentaci6n (formulario 0nico, escritura y/o proforma dependiendo el caso) est6

completa, y cobra los aranceles establecidos por el servicio registral o valores

establecidos en la proforma,

El o la recaudador (a) ingresa con su usuario y contrasefia al sistema m6dulo de

recaudaci6n.

3.

4・
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5. lngresa al sistema los siguientes datos:

a. Descripcion de notaria (en caso de escrituras)

b. lngresa el n0mero de razones (en caso de escrituras)

c. Digita nUmero de documento de identificaci6n del propietario o solicitante,

d. lngresa nfmero de tel6fono del usuario,

e. Guarda dicha informaci6n,

f. Selecciona eltipo de contrato,

g. Selecciona tipo de contratante,

h. lngresa datos del contratante,

i. lngresa el n0mero de tr6mite y sube al sistema el archivo del formulario,

para que sea asignado a un certificador, a trav6s del sistema de Folio Real.

j, Guarda la informacion e imprime en titulo de cr6dito,

k. Revisa el titulo de cr6dito y si esta correcto lo firma y pone sello de

cancelado,

l. Entrega el titulo de cr6dito original, la copia lo guarda para el archivo de

contabilidad y de ser el caso entrega el vuelto correspondiente,

m. lnforma al usuario la fecha de retiro del trdmite,

n. Agradece la visita del usuario y da click en terminar el turno en el sistema

delturnero.

6. El o la recaudador (a) una vez ingresado el trdmite, procede a escanear el

formulario y lo guarda en una carpeta que se encuentra en la unidad "Registro de

la Propiedad" carpeta escaneado de formularios.

7. Los recaudadores (as) al final de la jornada laboral entregan al Tesorero (a) la

recaudaci6n diaria efectuada y el fondo de monedas, para constancia firman el

reporte personal de recaudaci6n diaria (ver);

8. El Tesorero (a) verifica que los valores entregados por los recaudadores, cuadren

con los totales del sistema,

16



EMPRESA PUBL:CA
MUNIC:PAL
REG:STRO DE LA
PROP:EDAD DEL
CANTON SANTO
DOM:NGO

 ヽ EPMRP‐ SD

ξ薗瀧誡
問酬P6gina: 17DE 27

Versi6n 2

MANUAL DE RECAUDAC10N Fecha de
elaboraci6n:

FEBRERO
2020

L Los recaudadores (as) entregan la documentacion que respalda los trdmites al

delgado del 6rea t6cnica registral y las escrituras al servidor encargado del

Repertorio.

10. El Tesorero (a) consolida la recaudaci6n y realiza el comprobante de dep6sito para

el banco; y prepara la valija para ser enviada al banco corresponsal.

11.E1 Tesorero (a) entrega la valija a los representantes de la transportadora de

valores, firma acta de entrega y archiva recepci6n (documento entregado por la

empresa transportadora);

12.E|Tesorero (a) mediante 3 ejemplares en memorando envia expediente de la

recaudaci6n diaria (ver anexo 3) a Presupuesto (reporte personal de recaudaci6n

diaria, cuadre de caja, titulos de cr6dito utilizados y anulados, comprobantes de

dep6sito, transferencias, reporte de contratos) y a Gerencia Financiera (el

memorando de lngresos de Caja y Titulos de Cr6dito diario) para su revisi6n y

archivo del mismo.

Nota A: Cobros lndebidos:

En caso de cobros indebidos se procederd de la siguiente manera:

El Tesorero (a) emitir6 un informe anexando la documentaci6n pertinente, incluido

titulo de cr6dito y enviar6 al o a la Gerente Financiera (o).

El o la Gerente Financiera (o) enviar6 a Gerencia General, para que mediante

sumilla remita el informe a Procuraria Sindica.

El o la Gerente General enviar6 a Procuraria Sindica, para la elaboraci6n de la

resoluci6n de adeudar valores a usuario.

2.

3.

17
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4. Procuraria Sindica elabora resoluci6n y envia a la Mdxima Autoridad para su

legalizacion.

5. El o la Gerente Financiera (o) recibe la resolucion legalizada y envia al Tesorero

(a), para su respaldo de la transacci6n efectuada.

6. El Tesorero (a) archiva documento y mantiene pendiente para descontar de un

pr6ximo servicio registral al usuario afectado.

Nota B: Transferencias de Pago:

1. El Tesorero (a) efect0a actividades de registro de transferencia bancaria, en la
pSgina Web Banco Central del Ecuador.

2. El Tesorero (a) recepta de Contabilidad los trdmites de pago y el archivo

magn6tico (Zip) con la informaci6n de los pagos a efectuarse.

3. El Tesorero (a) revisa los trdmites de pago y procede con el registro de la
transferencia bancaria en el Sistema de Pagos lnterbancario de la pdgina web del

Banco centraldel Ecuador, con su clave y contrasefia der mismo.

4. El Tesorero (a) imprime 3 ejemplares del registro de transferencia bancaria, anexa

los trdmites de pago y envia al o la Gerente Financiero (a) para la autorizacion de

la transferencia bancaria en la pdgina web del Banco Central del Ecuador con la
clave de AUTORIZADOR (A).

5. El o la Gerente Financiera (o) despues del lapso de 24 horas confirma la
autorizaci6n del pago, imprime 3 ejemplares las opl's Registradas de

Confirmaci6n de Pago y remite al Tesorero (a) todo el expediente para la
organizaci6n de informaci6n que debe ser entregado al departamento de

Contabilidad y Gerencia Financiera.

０
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Nota C: Documentos Relevantes:

A continuacion la documentaci6n minima que deben contener los diferentes tr6mites para

su respectivo pago:

Adquisiciones sin SERCOP:

a) Necesidad del bien, obra o servicio a realizarse

b) Proforma (s)

c) Cuadro comparativo cuando exista mds de una proforma

d) Certificacion presupuestaria

e) Adjudicaci6n

0 lngres a bodega o conformidad del servicio (dependiendo del tipo de adquisici6n)

g) Comprobante de venta, que cumpla con el reglamento de facturaci6n

h) Solicitud de pago

Adquisiciones a trav6s del SERCOP:

a) Necesidad y tSrminos de referencia

b) Certificaci6n presupuestaria

c) Pliegos con resoluci6n de aprobaci6n

d) Documentacion que consta en los pliegos presentada por los proveedores

e) Acta de negociaci6n (dependiendo el caso)

f) Resoluciones de Adjudicaci6n

g) lngreso a bodega y/o Acta de entrega (dependiendo el tipo de adquisicion)

h) Comprobante de venta , que cumpla con el reglamento de facturacion

i) Solicitud de pago
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7. Flujograma de procedimiento
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UNIDAD FINANCIERA

USUAR10 T=SORERIA RECAUDACI6N DOCUMENTOS

INICIO

・>

Actas de Entrega
Recepci6n a cada uno

de ellos

Ticket del Tumero

Entrega a recaudadores
fondos para vueltos

Recibe al usuario, recepta
y constata que la

documentaci6n est6

completa

Formulario inico,
escritura y/o proforma
dependiendo el caso

Sistema de Folio Real

Datos dcl usuario,
nfrnero de trdmite.

informaci6n del

contrato.

lmpresi6n original y
copia

Ingresa con su usuario y
contrasena, al srstema de

m6dulo de Recaudaci6n

Ingresa al sistema la
solicitud del usuario

lmprime el tltulo de
crddito, firma y coloca el

sello de cancelado

→
Cobra ei valor de los

aranceles,de acuerdo a la

Ordenanza Municipal N。

M‐036‐VZC

l
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Aranceles frjos $15,00
Certificados de

Grav6mcnes $7.00
- Bienes $4.00

-Linderos$11,00
- Y demds acorde al

contrato
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Se lo guarda en una

carpeta por fechas

Escrituras

Comprobante de

dep6sito para envi6 al

Banco

Informa al usuario la
fecha de retiro del tr6mite

Escanea el formulario, e

ingresa al sistema, para la
asienaci6n del t6mite

Firman reporte personal

dc recaudaci6n diaria
Al final de cadajomada

efecttan el cuadre de caja
y entregan el dinero en

efectivo al tesorero Reporte Personal de

Recaudaci6n Diaria
(detalle de ingresos)

N" certificados de

bienes, gravArnenes y
otras inscripciones

Entrega de tramites a los

delegados del 6rea

tCcnica registral y las

escrituras a los

encargados del repertorio

lnforme de Ingresos de

Caja y tftulos de crddito a

Gerencia Financiera y
Presupuesto

Titulos de cr6ditos
vdlidos y anulados,

dep6sitos.
Verifica, analizay

constata la informaci6n

8. Disposici6n General

Cada actividad tend16 su responsable quien desarrolla16 la misma con total

profesionalismo, de detectarse novedades en su ejecuci6n, su proceso sere devuelto

a la actividad inmediata anterior asi sucesivamente. Caso contrario continuara con

la siguiente actividad.
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. Encdrguese de la ejecuci6n del presente manual al o a la Gerente Financiero (a) , a

trav6s delTesorero (a) de la lnstituci6n

9. Disposici6n Final

El presente manual entrar5 en vigencia desde esta fecha.

Dado, en la Ciudad de Santo Domingo, a los nueve dias del mes de mano de ZO2O.
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Anexo 1. Acta de Entrega de Fondo para Vueltos

En la ciudad de Santo Domingo, el dia de hoy...de....., siendo las.'.' de la mafiana, se

deja constancia de la entrega del FONDO PARA VUELTOS , para dar vueltos durante la

jornada laboral por lo cual se entrega la cantidad detallada a continuaci6n:

FONDO PARA VUELTOS

BILLETES 20100

BILLETES 10,00

BILLETES 5100

BILLETES 1100

MONEDAS 1100

MONEDAS 0.50

MONEDAS 0.25

MONEDAS 0.10

MONEDAS 0.05

MONEDAS 0.01

TOTAL EFECT:VO

Para constancia firman la presente acta de entrega de recepci6n

Nombre:.… ……….・……・・    Nombre:.… …...・ …….
TESORERO.… ..……,    RECAUDADOR IA)… …・.・・……

23
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Anexo 2. Reporte Persona! de Recaudaci6n Diaria

REPORTE PERSONAL DE RECAUDAC10N DIARIA

NOMBRE:

ハロ
●
鴫
ｈ
■
ヽ
ゞ
ヽ

EPMRP―SD
EMPRESA PUBL:CA MUN:CiPAL

REGiSTRO D菫
LA PROPlEDAD

0001600

I TITULOS EMIT:DOS

i L INICIAL LF:NAL

IANULA00S

I  TOTAL
TITULOS

DETALLE DE:NGRESOS
INSCRIPC10NES    CERTIFiCADOS

CV    OTROS   BIENES  GRAVAMES
TOTAL

RECAUDAC10NES

ｍ　̈ ∞
ｕ　訛

∞

”

”

５

１

08SERVAC10NES

SON:

'(MOIIEDAS)

TESORERA/0

24

RECAUDA00R′ A

|



EMPRESA PUBLiCA
MUNICiPAL
REG:STRO DE LA
PROP:EDAD DEL
CANTON SANTO
DOM:NG0

藤 EPMRP‐SD

"淋
滋
醐酬P6gina: 25DE 26

Versi6n 2

MANUAL DE RECAUDAC10N Fecha de
elaboraci6n:

FEBRERO
2020

Anexo 3. lnforme de lngresos de Caja y Titulos de Cr6dito

靱 g。

に「'Mf`P sIJ
EMPRESA p08LICA MUN:CiPAL

REGISTRO DE
LA PROPIEDAD

11,■
'1,11,11

DATOS
PIJBI● ぐ)E

Memorando N・ EPMRP‐ SD‐GF・7・ R・FCH・ 2020‐ 057‐M

Santo Domlngo,27 de febrero de1 2020.

PARA:     :ng,」 onirer zambrano

ANALiSTA DE PRESuPUESTOS

ASUNTO:  ingresos de Cala y Tltulo3 de Cr6dito del

27 de Febrero de1 2020,

Mediante el presente pongo en su conodmiento lo3 ingre80S de Cala y titulos de

cr6dito de1 27 do Febrero de1 2020 de la olicina prlndpa:se90n dela‖oa∞nunuaciOn:

Tltulos anulados:

Seg0n reporte de rocaudacl6n diarla No.o'lsog d6 techa 27 de Febrcrc del 2020
firmada por el recaudador Francisco Ludofia se pono on conocimlento los ingresos del
de caia y lllulos d€ crddlto dgl-27-ds-Ee6,rc,o.-.tat Dn o.-do.. la Vontanilla de
R6caudacl6n en el Mercado tvtu{lElf6f .CehlrAi*$4,1f *],{h1i Uoritinuaci6n:

j RECIF.IIIO Il.t| ! 0 FiB 202ri 
II o ER Er.rc i.\ ICに RE「 !r〔 八

Fli,ハ rJ Ci E穆

Tltu:03 de Cred:10
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ダ
）

Yentanllla de Recaudacl6n Mercado Central

uSuAR10 DESDE HASTA CANT10A0
CARC:A CINDY 1003 1080

Tftulos anulados:

La recaudacl6n total del 2l de Febrero del2020 fue de USD 6,215.42
Para la Gerencia Financiera adjunto reporte consolldado de cdia v irtrros anulados.

Para el 6rea de Presupuesto adjunto reporte de cuadre da caja, reporte de titulos
anulados, reporte de contratos, reporte consolidado, copia de'los tltulos de crddito
detallados, reporte personal de recaudaci6n diaria, corte de cuenta del Banco
Pichincha, originar y copia de comprobantes de dep6srtos y transferencias.

Atentamenle,

, r/

/ /turt"
cPL/austocharro
Tesorerla EPMRP
Angxo3:
Copla: lng. Llllena Sotedad G6tea6 Ou(a

GEHEI.ITE FINANCIERO

Elaborado por: Flrmo

FauS'O char′ 。

ほ
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