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RESOLUCION No. RPCS-005-2022
EL REGISTRADOR DE LA PROPIEDAD Y MERCANTIL DEL CANTON SUCUA

CONSIDERANDO

Que, el articulo 265 de la Constitucion de la Republica, establece que el Sistema Publico de
Registro de la Propiedad, serd administrado de manera concurrente entre el Ejecutivo y la
Municipalidades;

Que, el segundo inciso del articulo 13 de la Ley del Sistema Nacional de Registros de Datos
Publicos, establece que “Los Registros de la Propiedad son dependencias publicas,
desconcentrados, con autonomia registral y administrativa en los términos de dicha ley”;

Que, de conformidad con la Ordenanza Municipal, para la organizacion, administracion, y
funcionamiento del Registro Municipal de la Propiedad del Cantén Sucua, publicada en el
Registro Oficial No. 568, el marte 1 de noviembre de 2011, que, en su art. 29 dispone: “Los
deberes, atribuciones, y prohibiciones del Registrador Municipal de la Propiedad, serdan
aquellos determinados en la Ley de Registro y esta ordenanza, corresponde ademds, al
Registrador Municipal de la Propiedad, elaborar el manual orgdnico funcional, y como
maxima autoridad administrativa del Registro Municipal de la Propiedad, ejercer todas
las facultades legales para el control financiero, administrativo y registral de esta
dependencia municipal.

Que, el Art. 142 del COOTAD, dice. - Ejercicio de la competencia de Registro de la Propiedad.
- La administracion de los registros de la propiedad de cada cantén, corresponde a los
gobiernos autonomos descentralizados.municipales.

El sistema publico nacional de registro de la propiedad, corresponde al gobierno Central, y
su administracion se ejercerd de manera concurrente con los gobiernos autonomos
descentralizados municipales, de acuerdo a lo que disponga la ley que organice este

Registro.

Que, el Art. 57 de la Ley Orgdnica de Servicio Publico, LOSEP, al referirse a la creacion de
puestos, en su paragrafo segundo dice: Se exceptuan del proceso establecido en el inciso
anterior, los gobiernos auténomos descentralizados, sus entidades y regimenes

especiales..........

Que, el Art. 253 del Reglamento a la LOSEP, en cuanto a la disponibilidad presupuestaria,
establece, que, la norma, acto decisorio, accién de personal o contrato que fije la
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remuneracion mensual unificada de la o el servidor de las instituciones establecidas en los
articulos 3 y 94 de la LOSEP, se aplicard sobre la base de las escalas de remuneraciones

mensuales unificadas de los correspondientes grupos ocupacionales, segun la
disponibilidad presupuestaria

En uso de sus facultades legales:

RESUELVE:

APROBAR LA REFORMA AL MANUAL SUSTITUTIVO DE DESCRIPCION,
CLASIFICACION, FUNCIONES, Y VALORACION DE PUESTOS; POR LO QUE:

1.- Hagase conocer del particular, a la Contadora del Registro de la Propiedad del cantdn Sucua, para
su ejecucion.

2.- Solicitar la creacién de la partida presupuestaria correspondiente, y ubicar LOS RECURSOS
NECESARIOS, para proceder a contratar al/a servidor/a publico/a, quien ejercerd las funciones de
Asiste Administrati jo_la modalidad de contratacidn por servicios ocasionales

Sucua, 16 de septiembre de 2022.

Abg. Césax Miguel Cérdova Santacruz -~ o =
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REGISTRO MUNICIPAL DE LA
PROPIEDAD Y MERCANTIL
DEL CANTON SUCUA

“REFORMA AL MANUAL
SUSTITUTIVO DE DESCRIPCION,
CLASIFICACION, FUNCIONES Y
VALORACION DE PUESTO0S”
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EL REGISTRO MUNICIPAL DE LA PROPIEDAD DEL CANTON SUCUA

CONSIDERANDO

Que, el Registro Municipal de la Propiedad del cantén Sucla requiere de una
estructura organizacional de acuerdo a la naturaleza, necesidad, y fines que persigue
de acuerdo a lo establecido en:

-Constitucién de la Republica del Ecuador.
-Codigo Organico de Organizacién Territorial, Autonomia y Descentralizacion, COOTAD.
-Ley Organica del Sistema Nacional de Registros Publicos

-Ordenanza Municipal que regula la creacién del Registro de la Propiedad del canton
Sucua.

Que, el Art. 265 de la Constitucion del estado ecuatoriano, expresa, que, el sistema
publico de registro de la propiedad sera administrado de manera concurrente entre el
ejecutivo y las municipalidades.

Que, el Art. 142 del COOTAD, dentro del ejercicio de las competencias de registro de la
propiedad, expresa, que, la administracion de los registros de la propiedad de cada
canton corresponde a los gobiernos auténomos descentralizados municipales. El
sistema publico nacional de registro de la propiedad, corresponde al gobierno central,
y su administracién se ejercera de manera concurrente con los gobiernos autonomos
descentralizados municipales de acuerdo con lo que disponga la ley que organice este
registro.

Que, la Ley del Sistema Nacional de Registro de Datos Publicos, expresa:

Art. 19.- Registro de la propiedad. - De conformidad con la Constitucion de la
Republica, el Registro de la Propiedad serd administrado conjuntamente entre las
municipalidades y la funcién ejecutiva a través de la Direccién Nacional de Registro de
Datos Publicos. Por lo tanto, el Municipio de cada cantén, o Distrito Metropolitano se
encargara de la estructura administrativa del registro y su coordinacién con el catastro.
Art. 23.- Sistema informatico. - El sistema informatico tiene como objetivo la
tecnificacion y modernizacién de los registros, empleando tecnologias de informacion,
bases de datos y lenguajes informaticos estandarizados, protocolo de intercambio de
datos seguros, que permitan un manejo de la informacién adecuado que reciba,
capture, archive, codifique, proteja, intercambie, reproduzca, verifique, certifique o
procese de manera tecnolégica la informaciéon de los datos registrados.
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Concordancias: Art. 18 y 19 del Reglamento a la Ley Organica del Sistema Nacional de
Registro de Datos Publicos.

PRIMERA DISPOSICION TRANSITORIA. - El personal que actualmente trabaja en los
registros de la propiedad y mercantil, continuard prestando sus servicios en las
dependencias publicas creadas en su lugar, por lo que dicho cambio, no conlleva
despido intempestivo.

Las funcionarias o funcionarios que se requieran en las funciones bajo competencias
de las municipalidades y del gobierno central, respectivamente, estaran sujetos a la ley
que regule el servicio publico registrales.

Que, el Art. 27 del Reglamento a la Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Registro de
Datos Publicos, expresa: Representacion legal. - La representacion de las oficinas del
Registro Mercantil, de la Propiedad, y de la Propiedad con funciones y facultades
mercantiles, en los términos y limites previstos en la Ley, sera ejercida por las personas
designadas como sus titulares.

Que, La Ordenanza para la organizacion, administracion y funcionamiento del
Registro de la Propiedad del cantéon Sucua, expresa:

Art. 15.- Naturaleza Juridica del Registro Municipal de la Propiedad.- El Registro
Municipal de la Propiedad es una institucion publica municipal, desconcentrada de la
administracién municipal, con autonomia registral, organizada administrativamente
por las disposiciones de esta ordenanza y sujeta al control y auditoria de la Direccidn
Nacional de Registro de Datos Publicos, en lo relativo exclusivamente a la aplicacion de
las politicas parala interconexién e interoperabilidad de bases de datos y de
informacién publica.

Art. 17.- Organizacion administrativa del Registro Municipal de la Propiedad. - El
Registro Municipal de la Propiedad del cantdn Sucua, estara integrado por la o el
Registrador Municipal de la Propiedad, como maxima autoridad administrativa, y
representante legal y judicial del mismo; ademdas de un/a secretario/a, y un/a
Asistente, que cumplirdn las responsabilidades de repertorio, confrontaciones,
certificaciones, de indices, de archivo, y de las que se crearen en funcién de sus
necesidades. Las competencias y responsabilidades de cada servidor se determinaran
en el Manual Organico Estructural y Funcional, que dicte el Registrador Municipal de la
Propiedad, para el efecto.

Art. 19.- Del Registrador Municipal de la Propiedad. - El Registrador Municipal de la
Propiedad del cantdn Sucua, sera el responsable de la administracion y gestion del
Registro Municipal de la Propiedad, elegido mediante concurso publico de méritos y
oposicion, organizado y ejecutado por el Gobierno Municipal del canton Sucua. Serd la
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maxima autoridad administrativa de esta dependencia municipal, y la representara
legal y judicialmente.

Art. 29.- Deberes, atribuciones, y prohibiciones. - Los deberes, atribuciones, y
prohibiciones del Registrador Municipal de la Propiedad, seran aquellos determinados
en la Ley de Registro y esta Ordenanza.

Corresponde, ademads, al Registrador Municipal de la Propiedad, elaborar el manual
Organico Funcional, y como maxima autoridad administrativa del Registro Municipal
de la Propiedad, ejercer todas las facultades legales para el control financiero,
administrativo, y registral de esta dependencia municipal.

Que, en base a las disposiciones legales citadas, Emite la siguiente:

“REFORMA AL MANUAL SUSTITUTIVO DE DESCRIPCION, CLASIFICACION,
FUNCIONES Y VALORACION DE PUESTOS”

CAPITULO I

DE LAS POLITICAS Y OBJETIVOS, DE LA MISION, VISION Y
FILOSOFIA INSTITUCIONAL.

Art. 1.- POLITICAS.- Entre las politicas que se pretenden adoptar para el
funcionamiento del Registro de la Propiedad del cantén Sucua son las siguientes:

a. Elfortalecimiento y desarrollo del Registro de la Propiedad, con la utilizacién de los
recursos humanos y financieros.

b. Trabajo en equipo, para la busqueda constante de los mas altos niveles de
rendimiento, a efectos de satisfacer las expectativas de los ciudadanos,
fundamentandose en el esfuerzo y compromiso de las diferentes secciones
internas de trabajo Ejecutivo, Operativo, y de Apoyo.

c. Lograr una sostenida y equilibrada participaciéon y apoyo mutuo, como la base que
permita enfrentar problemas y aplicar soluciones de manera eficiente, efectiva y
eficaz.

d. Identificar los problemas que se presentan y lograr soluciones prontas y oportunas.

Art. 2.- OBJETIVOS.- Se establecen los siguientes objetivos institucionales:
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a.- Estructurar y adecuar todas las secciones de servicio para de esta manera agilitar los
procesos, a fin de dar un mejor servicio a los usuarios.

b.- Planificar e impulsar el desarrollo fisico de la Institucion.

c.- Dar especial atencion en el mejoramiento de la parte informatica, y estar a la altura
de cualquier institucién moderna para brindar servicios de excelencia.

d.- Capacitar al talento humano, que apunte a la profesionalizacion y desconcentracion
de la gestion registral.

Art. 3.- MISION INSTITUCIONAL.- Garantizar la seguridad juridica, organizar, regular,
sistematizar e interconectar la informacion, asi como la eficacia y eficiencia de su
manejo, su publicidad, transparencia, acceso e implementacién de nuevas tecnologias.

Art. 4.- VISION INSTITUCIONAL. - Crear una institucién dinamica, sélida, capaz de
mejorar las condiciones y adecuarnos a las necesidades urgentes de los usuarios,
basada en la vocacion de servicio con calidad y calidez, el crecimiento del personal y el
uso apropiado de la tecnologia, tomando como base el Plan Institucional.

Art. 5.- FILOSOFIA INSTITUCIONAL.-

e Transparencia

e Honestidad

e Eficiencia, eficacia y economia
e Creatividad

e Sustentabilidad y sostenibilidad

CAPITULO 1l

DE LOS NIVELES DE ORGANIZACION Y DIVISION DE TRABAJO POR PROCESOS.

Art. 6.- ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL POR PROCESOS. - Lla estructura
organizacional del Registro de la Propiedad del cantdn Sucua se alinea con su misién y
se sustenta en la filosofia y enfoque de productos, servicios y procesos, con el
propdsito de asegurar su ordenamiento organico.

Art. 7.- OBJETIVOS. - Son objetivos de la Gestion por Procesos:

a) Mejorar los roles publicos en atencién a las demandas de la sociedad con criterios
eficientes de administracidn por procesos o productos;
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b) Generar un modelo sistémico en la organizacion del trabajo, esto es,
interrelacionado con los demas sistemas de gestion publica;

c) Lograr la satisfaccién del usuario interno y externo en la entrega de servicios con
calidad, calidez, eficacia, oportunidad y productividad;

d) Controlar y monitorear los resultados en base a una implementacién de
procedimientos de gestién y desarrollo organizacional;

e) Adaptar el trabajo al dinamismo propio de la administracion y a los cambios
permanentes de tecnologia; vy,

f) Integrar y mantener equipos de trabajo interdisciplinarios, y promover la
polifuncionalidad de las actividades, que apunten a profesionalizar |a fuerza del trabajo
y la aplicacién de politicas, sustentado en la evaluacién de resultados.

Art. 8.- TRABAJO POR PROCESOS.- La estructura organizacional del Registro de la
Propiedad del cantén Sucla, estard integrada por los siguientes procesos en la
administracién de trabajo:

e Nivel Legislativo — Fiscalizacion.
e Nivel Ejecutivo.
e Nivel de Apoyo.
e Nivel Operativo.

CAPITULO Il

DE LAS COMPETENCIAS Y ATRIBUCIONES

Art. 9.- NIVEL LEGISLATIVO - FISCALIZADOR

Los 6rganos de legislacion y fiscalizacion del Registro de la Propiedad del cant6n Sucua,
esta conformado por la Direccién Nacional de Registro de Datos Publicos (DINARDAP),
y el Gobierno Municipal del cantén Sucua.

Las atribuciones de los Organos Legislativo — Fiscalizador, estan determinadas en los
siguientes cuerpos legales: Art. 265 de la Constitucion de la Republica del Ecuador; Art.
Art. 142 del Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia vy
Descentralizacién, COOTAD; Art. 31, numeral 7 de la Ley del Sistema Nacional de
Registro de Datos Publicos; y, en la Ordenanza para la Estructuracion y Administracion
del Registro de la Propiedad del Cantén Sucua respectivamente.




E LA o
@ . o

REGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL CANTON sSUCyA &
SUCUA - MORONA SANTIAGO - ECUADOR g [
£ om

v ;»1 %
Art. 10.- NIVEL EJECUTIVO

El Registrador/a de la Propiedad representa el nivel Ejecutivo del Registro de la
Propiedad del cantén Sucua.

Las atribuciones se encuentran determinadas en el Art. 11 de la Ley de Registro; Art.
142 del COOTAD y en el Art. 29 de la Ordenanza Municipal para la ORGANIZACION,
ADMINISTRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL REGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL CANTON
SUCUA.

Art. 11.- NIVEL APOYO.

Este proceso se encarga de la dotacion y administracion de los recursos materiales,
econdmicos — financieros, tecnoldgicos y asesoria juridica, realiza aquellas funciones de
apoyo necesarias para el cumplimiento de las actividades del Registro de la Propiedad.

Estd integrado por:

a. Seccion Contabilidad - conformado por:
Contador (a)

b. Seccion Juridica - conformado por:
Asistente Juridico

c. Seccion Tecnoloégica: su funcion se canaliza a través de Contratacion o de Gestion
Tecnoldgica externa o interna, ademas de un/a asistente de secretaria, y un asistente
administrativo

Art. 12.- NIVEL OPERATIVO

El nivel operativo es el encargado de ejecutar los procesos registrales, planes,
programas, y proyectos del Registro de la Propiedad. Esta integrado por:

a.- Seccion de Inscripcion y archivo, conformado por:
Secretaria

b.- Seccion de certificacion y recaudacion, conformado por:
Asistente de secretaria- Recaudador/a, y asistente administrativo/a
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CAPITULO IV

ORGANIGRAMA DEL REGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL CANTON SUCUA

Art. 13.- Establézcase el siguiente Organigrama Estructural

GOBIERNO MUNICIPAL

DINARP

REGISTRO DE LA PROPIEDAD

CONTABILIDAD SECRETARIA

ASISTENTE JURIDICO

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

ASISTENTE DE
SECRETARIA
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CAPITULO V

CADENA DE VALORES DEL REGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL CANTON SUCUA

Art. 14.- Establézcase la siguiente Cadena de Valor por Procesos:

Tecnoldgico

Inscripci | Certificaci Archiv

on on

CAPITULO VI

ESTRUCTURA ORGANICA DESCRIPTIVA

Art. 15.- COMPETENCIAS GENERALES

Las competencias y obligaciones generales para las diferentes secciones de trabajo que
componen la organizacién del Registro de la Propiedad y Mercantil del cantén Sucua,
son:

a.- Atender las diferentes tareas, con ia eficiencia y oportunidad debidas, y mantener
actualizados los registros y datos sobre el trabajo, que permita el monitoreo y
supervisién de las acciones planeadas y cumplidas;

b) Establecer, vigilar y/o evaluar, el cumplimiento de procedimientos y métodos de
trabajo, que garanticen la optimizacion de los servicios y el uso adecuado de recursosy
materiales;

c) Organizar y/o participar en la integracion de equipos de trabajo y en el manejo de
los mismos; en la determinacién de tareas adecuadas y mantenerlos en
funcionamiento, a efectos de ubicar en detalle los compromisos y obtener una 6ptima
produccion de servicios;
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d) Mantener coordinacién entre los diferentes procesos de trabajos del Registro de la
Propiedad, asi como con los diferentes responsables dentro de la misma seccion de
gestion;

e) Asegurar la gestion que se haya determinado a base de la utilizacion de una
metodologia moderna de trabajo, que asegure la obtencion de los objetivos; investigar
y determinar las demandas prioritarias de |@s usuari@, a efecto de ofrecer servicios
de calidad;

f) Establecer canales de comunicacién y coordinacion adecuados entre los diferentes
gestores del servicio de su seccion de trabajo, a efecto de establecer compromisos
frente a los objetivos institucionales; y garantizar con la adopcion de politicas y
métodos de integracion personal a un ambiente grato y estimulante de trabajo;

g) Desarrollar propuestas, planes y proyectos técnicos de gestion tendientes a conseguir
la excelencia de los servicios; asi como identificar las dreas criticas en la generacion de
los servicios que afecten la consecucion de los objetivos planeados, a efecto de la
correcciéon de procedimientos y metodologias que aseguren la optimizacién de los
resultados esperados;

h) Las autoridades competentes ejerceran control sobre el funcionamiento vy
cumplimiento de las normas en materia de la estructura organizacional; asi como de
los deberes y obligaciones que correspondan a los servidores, corrigiendo vy
encausando las tareas de sus subordinados, que, de no hacerlo, asumiran las
responsabilidades sobre las ineficiencias, ilegalidades y falta de servicio adecuado y
oportuno;

i) Corresponde a las autoridades y mas servidores competentes establecer y ejecutar
procedimientos administrativos dgiles y expeditos, sin mas formalidades que las que
establezcan las leyes y reglamentos; asi como la supervision necesaria para asegurar la
eficiencia administrativa-técnica procurando la simplificacion y rapidez de los tramites
y el mejor aprovechamiento de los recursos disponibles;

j) Corresponde a las autoridades y mas funcionarios competentes, fomentar la
responsabilidad, para permitir a los servidores su desarrollo personal, que implica
paralelamente el desarrollo institucional;

k) Corresponde a las autoridades, funcionarios y demas servidores, de acuerdo con su
nivel de responsabilidad, organizar y/o participar en la realizacion frecuente de cursos,
talleres, seminarios o reuniones de informacion.

) Cumplir y hacer cumplir las actividades de trabajo que se determinan en el presente
organico funcional y mds normas establecidas;

m) Corresponde a los funcionarios competentes, la preparacion de formularios, registros,
etc. para uso de las diferentes acciones de trabajo y racionalizar los sistemas de
tramite y archivo;

n) Corresponde a los funcionarios competentes, presentar al jefe Inmediato, los informes
periddicos, sobre las gestiones cumplidas y las demads actividades que destine el jefe
inmediato;

o) Corresponde a los funcionarios competentes, las demads actividades que determinen
las leyes pertinentes, y las que por requerimiento del servicio pueda sefalar el
Registrador (a) y que sean afines a cada seccidn; y,
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p) Cumplir y hacer cumplir las actividades de trabajo que se determinan en el presente
organico funcional y mds normas establecidas.

Art. 16.- COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Se establece la siguiente descripcion de competencias especificas, para cada uno de los
procesos, sin perjuicio de que, se incorporen las tareas de detalle y las metodologias
de trabajo, asi como en compatibilidad con el avance en la ejecucion de los servicios y
el nivel de satisfaccién y cambios en las demandas del usuario, y se vayan ajustando
otras actividades y acciones acordes con las necesidades, propias de la dinamica
organizacional.

1.- NIVEL LEGISLATIVO - FISCALIZADOR

El Nivel Legislativo - Fiscalizador. - Los 6rganos de legislacion vy fiscalizacion del
Registro de la Propiedad del cantén Sucua, esta conformado por la Direccién Nacional
de Registros Publicos (DINARP), y el Gobierno Municipal del cantéon Sucua. Las
atribuciones de los Organos Legislativo — Fiscalizador, estdn determinadas en el Art.
31, numeral 7 de la Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Registro de Datos Publicos; el
Cédigo Orgdnico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacién, COOTAD;
y, en la Ordenanza municipal para la Organizaciéon, Administracion, y Funcionamiento
del Registro de la Propiedad del Cantdn Sucua, respectivamente.

1.1.- Direccion Nacional de Registros Publicos (DINARP)

RESPONDE A: Ejecutivo.

RESPONSABLE: Director Nacional de Registro de Datos Publicos

MISION: Proteger los derechos constituidos, los que se constituyan, modifiquen,
extingan y publiciten por efectos de la inscripcién de los hechos, actos y/o contratos
determinados por la Ley, las Leyes y Normas de Registros.

COMPETENCIAS:

a.- Presidir el Sistema Nacional de Registro de datos Publicos, cumpliendo y haciendo
cumplir sus finalidades y objetivos;

b.- Dictar las resoluciones y normas necesarias para la organizacién y funcionamiento
del sistema;

c.- Elaborar el presupuesto de la Direccién Nacional de Registro de Datos Publicos.

d.- Promover, dictar y ejecutar, a través de los diferentes Registros, las politicas
publicas, asi como normas generales para el seguimiento y control de las mismas;

e.- Consolidar, estandarizar y administrar la base unica de datos de todos los registros
publicos, para lo cual todos los integrantes del sistema estan obligados a proporcionar
informacion digitalizada de sus archivos, actualizada y de forma simultanea conforme
esta se produzca;
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f.- Definir los programas informaticos, y los demas aspectos técnicos que todas las
dependencias de Registro de Datos Publicos, deberan implementar para el sistema
interconectado y control cruzado de datos, y mantenerlo en correcto funcionamiento;
g.- Vigilar y controlar la correcta administracion de la actividad registral;

h.- Sancionar de conformidad con la Ley que regula a la servidora o servidor publico, el
incumplimiento de los deberes y obligaciones de las Registradoras o Registradores;

i.- Disponer que los datos generados en cada oficina registral sean ingresados a una
misma base de datos, en el lenguaje y plataforma determinados por la autoridad;

j.- Coordinar con el Ministerio de Relaciones Exteriores, el establecimiento en los
respectivos Consulados, de un sistema de informacion registral interconectado que
facilite su utilizacidn en el exterior por parte de la o los migrantes;

k.- Promover, organizar, y ejecutar, programas de capacitacién de las Registradoras o
Registradores, y demas personal de los Registros;

|.- Promover la realizacion de estudios e investigaciones en materia registral;

celebrar convenios de cooperacion técnica nacional e internacional para mejorar la
calidad de servicio registral; y,

m.- Las demas que determine la Ley y su reglamento.

INTERFAZ

e Con Registros publicos que en la actualidad o en el futuro administren bases de
datos, y con las demas instituciones competentes.

1.2.- Gobierno Municipal del canton Sucua.

RESPONDE A: Comunidad.
RESPONSABLE: Alcalde (sa).

COMPETENCIAS:

(COOTAD) Articulo 142.- Ejercicio de la competencia de Registro de la Propiedad. - La
administracion de los Registros de la Propiedad de cada cantén corresponde a los
gobiernos auténomos descentralizados municipales.

El Sistema Publico Nacional de Registro de la Propiedad, corresponde al Gobierno
Central, y su administracion se ejercera de manera concurrente con los Gobiernos
Auténomos Descentralizados Municipales, de acuerdo con lo que disponga la ley que
organice este registro. Los pardmetros y tarifas de los servicios se fijardn por parte de
los respectivos Gobiernos Municipales.

INTERFAZ

e Con Registros publicos que en la actualidad o en el futuro administren bases de
datos, y con las demas instituciones competentes.
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2.- NIVEL EJECUTIVO
2.1.- REGISTRO DE LA PROPIEDAD

NIVEL FUNCIONAL: Direccidn, coordinacion y supervision de procesos

GRADO OCUPACIONAL: Jerarquico Superior (Grado 1)

RESPONDE A: Direccion Nacional de Registros Publicos (DINARP), y al Gobierno
Municipal del cantén Sucua.

RESPONSABLE: Registrador (a).

MISION: La Inscripcién y publicidad de los instrumentos publicos, titulos y demas
documentos que la Ley exige o permite que se inscriban.

COMPETENCIAS:

a.- Inscribir en el Registro correspondiente los documentos cuya inscripcion exige o
permite la Ley;

b.- Llevar un inventario de los registros, libros y demas documentos pertenecientes a la
oficina;

c.- Llevar, con sujecion a las disposiciones de la Ley, los libros denominados Registro de
propiedad, Registro de gravamenes, Registro mercantil, Registro de interdicciones, y
prohibiciones de enajenar y los demds que determine la ley;

d.- Anotar en el libro denominado Repertorio los titulos o documentos que se le
presenten para su inscripcion y cerrarlo diariamente, haciendo constar el nimero de
inscripciones efectuadas en el dia y firmada la diligencia;

e.- Conferir certificados y copias con apego a la Ley;

f.- Dar los informes oficiales que le pidan los funcionarios publicos acerca de lo que
conste en los libros de la oficina;

g.- Ejercer la representacion legal, judicial, y extrajudicial del Registro de la Propiedad
del Cantdn Sucua.

h.- Calificar legalmente los documentos judiciales, notariales, administrativos y/o
particulares, previa la inscripcion de los mismos.

i.- Dirigir el Organismo de manera eficaz y transparente.

j.- Asumir la responsabilidad civil, administrativa y/o penal, por la informacién que
contengan las bases de datos o sistema informadtico; asi como, de los registros
documental, producto de la gestion del Registro.

k.- Elaborar y aprobar el presupuesto institucional, y remitir al Alcalde, para
conocimiento del Concejo.

.- Contraer obligaciones en nombre del Registro de la Propiedad.

m.- Administrar los bienes que forman parte del patrimonio del Organismo.
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n.- Nombrar, contratar y remover a los servidores de la entidad, conforme el
ordenamiento juridico vigente.

o.- Girar, aceptar, endosar, negociar titulos y valores, adquirir muebles o inmuebles,
autorizar depositos y recibir en mutuo dinero, sujetandose de manera irrestricta a la
normativa vigente;

p.- Revisar los documentos habilitantes del tramite que se solicita;

q.- Sentar negativa o devolucién de documentos de los que se solicite su inscripcion,
con fundamento en derecho;

r.- Dar visto bueno;

s.- Marginar;

t.- Autorizar pagos del Registro; y,

u.- Los demas que la Ley lo determine.

INTERFAZ

Coordina sus acciones con la Direccién Nacional de Registros Publicos (DINARP), y el
Gobierno Municipal del cantén Sucta, para armonizar el trabajo y la consecucién de
éptimos resultados. Mantiene contactos permanentes con los usuarios(as) internos(as)
y externos a efectos de detectar sus demandas y satisfacerlas en servicios. Mantiene
relacion con organismos publicos y privados, nacionales e internacionales para
alcanzar asistencia técnica y econdmica, e intercambiar conocimientos y experiencias,
transferencia de tecnologia, andlisis de estrategias, oportunidades de autogestion, y la
suscripcion de convenios.

Productos:

1.- Libro de repertorio firmado.

2.- Acta de Inscripcion, marginacion, certificados y razéon de inscripcion firmadas.
3.- Estados Financieros firmados.

4.- Aprobacion y ejecucion del presupuesto.

5.- Visto bueno de Inscripciones.

6.- Marginaciones.

7.- Negativas Registrales y devolucién de documentos, conforme a derecho.

8.- Razones de Inscripcion

3.- NIVEL DE APOYO

3.1.- SECCION CONTABLE

NIVEL FUNCIONAL: Financiero

GRADO OCUPACIONAL: Servidor Publico 5 (Grado 11)

PROCESO: Apoyo

RESPONDE A: Registrador (a).

RESPONSABLE: Contador(a)

MISION: Coordinar, controlar y mantener actualizado el Sistema de Contabilidad
Gubernamental y Presupuesto en forma integrada, de conformidad a las disposiciones
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legales y normas técnicas vigentes; asi como revisar la informacién condensada, y las
partidas presupuestarias para reportarlas a la autoridad competente.

COMPETENCIAS:

a.- Entrega de documentacidn al Registrador (a).

b.- Cuadrar Caja.

c.- Realiza diariamente los depésitos de la recaudacién del dia, o maximo el dia habil
siguiente.

d.- Realiza y entrega informe detallado de comprobantes de pago o facturas.

e.- Planificar, Organizar, Dirigir y Controlar la Contabilidad de la Institucion.

f.- Elaboracién del Presupuesto Anual en forma conjunta con el/la Registrador/a de la
Propiedad.

g.- Asesorar a él/la Registrador/a de la Propiedad en asuntos contables.

h.- Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales establecidas por el Sistema de
Administracion Financiera con relacion a la Contabilidad Gubernamental.

i.- Llevar el archivo de la documentacion de los registros contables.

j.-- Presentar oportunamente y cuando el/la Registrador/a de la Propiedad lo solicitare
informes.

k.- Realizar procesos de contratacion Publica.

.- Participar en entregas- recepciones, de bienes y servicios para el registro.

m.- Emitir certificaciones, previa la disposicion de el/la Registrador/a de la Propiedad.
n.- Elaborar y presentar declaraciones y anexos. Y,

o.- Elaborar los roles de pagos del personal del Registro.

INTERFAZ

e Con el (la) Registrador de la Propiedad, para operativizar, analizar y evaluar el avance
de programas y proyectos, entregar reportes y recibir directrices de trabajo.

e Con otros clientes internos para interactuar en los procesos.

* Con clientes externos para identificar sus requerimientos y satisfacer sus necesidades.

Productos:

1.- Estados Financieros.

2.- Presupuesto.

3.- Informes de cuadre de caja.

4.- Recepcidn y entrega de tramites.
5.- Comprobantes de depositos.

6.- Roles de Pagos.

7.- Certificados.

8.- Elaboracién del PAC.
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PERFIL DEL PUESTO

Nivel de Instruccién Formal: Titulo de Tercer Nivel: Contabilidad y Auditoria, Ingeniero
Comercial, Economista, u otros afines.

Especializacién: Contabilidad Gubernamental

Conocimientos o cursos Requeridos: Sélidos conocimientos de contabilidad, ademas
conocimientos en compras y proveeduria, manejo de bodega y activos fijos.
Experiencia Minima: Dos afios en puestos afines o similares.

3.2. SECCION JURIDICA

NIVEL FUNCIONAL: Juridico

GRADO OCUPACIONAL: Servidor Publico 5 (Grado 11)

PROCESO: Apoyo

RESPONDE A: Registrador (a).

RESPONSABLE: Asistente Juridico

MISION: Garantizar el cumplimiento del principio de legalidad y legitimidad en los
actos y negocios juridicos que se inscriben en el Registro de la Propiedad del Canton
Sucta, otorgando seguridad a los tramites inmobiliarios; ademas, proporcionando
patrocinio y asesoria juridica en lo relacionado con el Registro.

COMPETENCIAS:

a.- Poner a consideracion del Registrador, las politicas y estrategias de defensa juridica
de la institucién, y de expedicién de normas y resoluciones inherentes a la actividad
registral.

b.-Coordinar  juridicamente con entidades publica, privadas, instancias
gubernamentales, estatales y de otras funciones.

c.- Poner en conocimiento del Registrador, los estandares e indicadores de desempefio
en gestion de asesoria juridica.

d.- Validar los procedimientos administrativos con incidencia juridica.

e.- Definir acciones de control y seguimiento, supervision y evaluacion de inscripciones
de actos juridicos que verse sobre derechos reales.

f.- Definir acciones de control y seguimiento, supervisién y evaluacion de procesos
Judiciales y asumir la defensa técnica del Registro.

g.- Poner a consideracion del Registrador, la Planificacion de la Unidad.

h.- Remitir informacidén requerida, y rendir cuentas al Registrador.

i.- Dirigir estratégicamente las instancias bajo su cargo.

j.- Delegar atribuciones en el ambito de su competencia.

k.- Asesorar en temas referentes a contratacion publica u otra dependencia
administrativa.

l.- Asesor en actos y negocios juridicos inscritos.
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m.- Ejercer las demds funciones y atribuciones establecidas en las leyes y reglamentos,
y aquellas que le delegare el (la) Registrador (a) de la Propiedad.

INTERFAZ

* Con el (la) Registrador de la Propiedad para operativizar, analizar y evaluar las
actividades realizadas, entregar reportes y recibir directrices de trabajo.

* Con otros(as) clientes(as) internos para interactuar en los procesos.

* Con clientes(as) externos(as) para identificar sus requerimientos y satisfacer sus
necesidades.

Productos:

1.- Plan Anual Operativo de la Unidad.
2.- Resoluciones Administrativas.

3.- Resoluciones Juridicas.

4.- Contratos.

5.- Convenios suscritos.

6.- Informe de Gestidn Anual.

7.- Criterios Juridicos.

8.- Procesos Judiciales del Registro.

PERFIL DEL PUESTO

Nivel de Instruccion Formal: Titulo de tercer nivel: Profesional en Derecho: Doctor en
Jurisprudencia, o Abogado de la Republica.

Especializacién: De ser posible, en Derecho Publico o Administrativo

Conocimientos o cursos Requeridos: Asesoria, Mediacion y Arbitraje, otros.
Experiencia Minima: Un afio en puestos similares.

3.3.- GESTION TECNOLOGICA: su funcidon se canaliza a través de Contratacidn o de
Gestidn Tecnoldgica interna o externa.

4. NIVEL OPERATIVO

4.1. SECCION SECRETARIA: (INSCRIPCION Y ARCHIVO)

NIVEL FUNCIONAL: Secretaria

GRADO OCUPACIONAL: Servidor Publico 4 (Grado 10)

PROCESO: Apoyo

RESPONDE A: Registrador (a).

RESPONSABLE: secretaria.

MISION: Crear documentos que den seguridad juridica, mantener y cuidar el archivo
del Registro de la Propiedad.
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COMPETENCIAS:

1.- Recibir Documentacion.

2.- Revisar Documentacion.

3.- Devolucion de Documentos con Observaciones.

4.- Marginar.

5.- Generar Acta de Inscripcion.

6.- Generar Razdn de Inscripcion

7.- Ingresar indice, repertorio.

8.- Buscar y sentar razones de inscripcion.

9.- Foliar cada libro.

10.- Etiquetar los libros y archivadores.

11.- Archivar, manejar y custodiar los tomos de Registros y demas copias.

12.- Digitar archivo.

13.- Realizar Informes para el Sistema de Rentas Internas (SRI), la Unidad de Analisis
Financiero (UAF), Gobierno Municipal conjuntamente con el Registrador de la
Propiedad, v,

14.- Realizar oficios a solicitud del Registrador.

INTERFAZ

e Con el (la) Registrador de la Propiedad, para operativizar, analizar y evaluar el avance
de programas y proyectos, entregar reportes y recibir directrices de trabajo.

e Con otros clientes internos para interactuar en los procesos.

e Con clientes externos para identificar sus requerimientos y satisfacer sus
necesidades.

Productos:

1.-Libro de repertorio firmado

2.- Acta de Inscripcién, marginacion y razén de inscripcion
3.- Actas de apertura y cierre de Registros

4.- Libro fisico

5.- Foliado de Actas

PERFIL DEL PUESTO

Nivel de Instruccién Formal: Titulo de Lic., o técnico superior, en Secretariado
ejecutivo, o egresado/a en la carrera de administracion.

Especializacion: Secretariado, o afines

Conocimientos o cursos Requeridos: Organizacion de Archivos, Atencién al Publico,
realizacion de procesos registrales, notarias, y/o afines.

Experiencia Minima: Un (1) afio en puestos similares.

17




REGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL CANTON SUCUA &
SUCUA - MORONA SANTIAGO - ECUADOR g
&

fn

4.2. SECCION ASISTENTE DE SECRETARIA-RECAUDADOR (A): (CERTIFICACIONES Y
EMISION DE FACTURAS)

NIVEL FUNCIONAL: Secretaria

GRADO OCUPACIONAL: Servidor Publico de Apoyo 2 (Grado 4)

PROCESO: Apoyo

RESPONDE A: Registrador (a), Secretaria.

RESPONSABLE: Asistente de secretaria- Recaudador (a)

MISION: Remitir mediante certificado la informacion actualizada, veraz y correcta del
bien requerido, elaborar las facturas respectivas de los diferentes tramites
presentados por los usuarios del Registro de la Propiedad.

COMPETENCIAS:

1.- Recibir Documentacion.

2.- Revisar Documentacion.

3.- Devolucién de Documentos con Observaciones.

4.- Marginar.

5.- Generar Acta de Inscripcion.

6.- Generar Razén de Inscripcion.

7.- Ingresar indice, repertorio.

8.- Imprimir certificados.

9.- Crear e imprimir Certificado Registral.

10.- Buscar y sentar razones de inscripcion.

11.- Foliar cada libro.

12.- Etiquetar los libros y archivadores.

13.- Archivar, manejar y custodiar los tomos de Registros y demas copias.

14.- Digitar archivo.

15.- Realizar Informes para el Sistema de Rentas Internas (SRI), la Unidad de Analisis
Financiero (UAF), Gobierno Municipal conjuntamente con el Registrador de la
Propiedad.

16.- Realizar oficios a solicitud del Registrador.

17.- Generar comprobante de pago o factura. Y,

18.- Las demas que disponga el Registrador.

INTERFAZ

e Con el (la) Registrador de la Propiedad, para operativizar, analizar y evaluar el avance
de programas y proyectos, entregar reportes y recibir directrices de trabajo.

e Con clientes internos para interactuar en los procesos.

e Con clientes externos para identificar sus requerimientos y satisfacer sus necesidades.
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Productos:

1.- Libro de repertorio firmado.

2.- Acta de Inscripcién, marginacion y razén de inscripcion.
3.- Actas de apertura y cierre de Registros.

4.- Libro fisico.

5.- Foliado de Actas.

6.- Facturas.

PERFIL DEL PUESTO

Nivel de Instrucciéon Formal: Minimo, titulo de bachiller en administracion y/o
secretariado, o encontrarse cursando estudios superiores en carreras afines.
Conocimientos o cursos Requeridos: Organizacion de Archivos, Atencién al Publico,
tramites registrales, notariales, y/o judiciales.

Experiencia Minima: Un afio en puestos similares, preferentemente en Registros de la
Propiedad, y/o Notarias.

4.3. SECCION ASISTENTE ADMINISTRATIVO-DIGITADOR

NIVEL FUNCIONAL: Secretaria.

GRADO OCUPACIONAL: Servidor Publico de Apoyo 2 (Grado 4).

PROCESO: Apoyo.

RESPONDE A: Registrador (a), Secretaria.

RESPONSABLE: Asistente de Secretaria- Digitador-control procesos del SINE.

MISION: Remitir la informacidn actualizada, solicitada a través del SINE, en forma
veraz, correcta, y oportuna de lo requerido. Elaborar las facturas respectivas de los
diferentes tramites presentados por los usuarios del Registro de la Propiedad.

COMPETENCIAS:

a.- Revisar y responder diariamente, la informacién requerida por las diferentes
instituciones, a través del Sistema Nacional de Informacién Electrénica, SINE

b.- Recibir y revisar la documentacion referente a su funcion.

c.- Colaborar en la revisién, y devolucién de documentos, fundamentada mente, para
que el usuario la complete, de ser el caso.

d.- Generar actas y razon de inscripcion.

e.- Impresion de certificados registrales

f.- Digitalizar los archivos, actualizarlas fichas registrales, y alimentar informacion en el
sistema registral.

g.- Las demas que disponga el Registrador, de acuerdo a la necesidad institucional.

INTERFAZ

e Con el (la) Registrador de la Propiedad, para operativizar, analizar y evaluar el avance
de programas y proyectos, entregar reportes y recibir directrices de trabajo. ¢ Con
otros(as) clientes(as) internos para interactuar en los procesos.
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* Dialogar con clientes externos para identificar sus requerimientos y satisfacer sus
necesidades.

Productos:

a.- Reporte de respuestas a las solicitudes realizadas a través del SINE
b.- Reportar sobre lo realizado referente a:

1.- Libro de repertorio firmado

2.- Acta de Inscripcion, marginacién y razén de inscripcion

3.- Actas de apertura y cierre de Registros

4.- Libro fisico

5.- Foliado de Actas

6.- Facturas

PERFIL DEL PUESTO

Nivel de Instruccion Formal: Minimo bachiller en informatica y/o secretariado, carreras
afines, encontrarse cursando estudios superiores en administracion o afines.
Conocimientos o cursos Requeridos: Organizacion de Archivos, manejo de sistemas
informaticos, conocimientos y practica en tramites registrales, notariales, y/o
judiciales, atencién al publico, y conocimiento en lo posible, de tramites registrales,
notariales, y/o judiciales
Experiencia Minima: Un aiio en puestos similares, preferentemente en registros de la
propiedad.

CAPITULO VII

DEL SUBSISTEMA DE CLASIFICACION Y VALORACION DE PUESTOS

Art. 17.- DE LA CLASIFICACION. - La Clasificacién se realizard de acuerdo a las
funciones de dichos puestos, considerando los distintos grados de complejidad y
responsabilidad, asi como otras cualidades necesarias para el mejor desempefio de las
labores, independientemente de las condiciones o méritos personales de quienes sean
los que realizan la actividad.

Art. 18.- REQUISITOS PARA EL INGRESO. - Para el ingreso al servicio del Registro de la
Propiedad del Cantén Sucua, a mas de los requisitos establecidos en la Constitucion de
la Republica y la Ley Orgénica del Servicio Publico y su Reglamento General, se
deberan presentar los siguientes documentos:

a) Hoja de vida actualizada y debidamente fundamentada;
b) Cumplir con el perfil establecido en el Manual de Descripcion, Valoracion y
Clasificacion de Puestos, para el desempefio del puesto al que se aplica;
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c) Copia notariada a color de la cédula de ciudadania y de la papeleta de votacion del
ultimo proceso electoral;

d) Copia notariada de los titulos académicos o certificado actualizado del nivel de
estudios correspondiente, acorde con el requerimiento exigible para el puesto a
ocupar;

e) Impresion del registro del titulo académico publicado en la pagina web de la SENESCYT.
En caso de que esté en tramite la inscripcion del titulo profesional y/o especializacién
en la SENESCYT, deberd presentar una certificacion actualizada de la Secretaria
General de la Universidad;

f) Copia notariada de los certificados de capacitacion recibidos de los ultimos cinco afios,
para su postulacion;

g) Copia notariada de certificados de experiencia laboral, afines al puesto que va a
desempeiiar.

h) Historial del “Tiempo de Trabajo por Empresa” y certificado de afiliacion al Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social - IESS;

i) Formularios emitidos por el Ministerio de Trabajo de no encontrarse inhabilitado para
ejercer un puesto en el sector publico;

j) Declaracién Patrimonial Juramentada de bienes, que incluira el formulario de la pagina
web de la Contraloria General del Estado, celebrada ante Notario y sellada por la
Contraloria General del Estado.

k) Documento de respaldo donde conste su numero de cuenta bancaria corriente o de
ahorros en el sistema financiero nacional;

) Para puestos de libre nombramiento y remocidn, en caso de ser jubilado presentar la
respectiva certificacion;

m) Haber sido declarado triunfador en el concurso de méritos y oposicidn, o proceso de
seleccion, salvo en los casos de libre nombramiento y remocién, y/o, contratos por
servicios ocasionales, que se efectuaran de acuerdo a lo que dispone el Art. 58 de la
Ley Organica de Servicio Pablico, LOSEP, y el Art. 145 de su Reglamento.

En el caso de renovacién de contratos, no se solicitara la presentacion de los
documentos sefialados en los incisos anteriores.

%
Cantdn Sucta, Provincia de Morona Santiago, a los 16 dias del mes septiemt\)\(\e de
2022. \

ELABORADO POR: | Registrador de la Propiedad ; ’
N

REVISADO POR: Lideres de procesos
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