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EXTERNOS Central Zonal

Inscripcidn y certificacidon
registral de acuerdo ala
normativa vigente

Se efectuara la tradicion del dominio de bienes raices por la inscripcion del titulo en el libro correspondiente del Registro de la

Cadigo Civil Art. 702 Propiedad. De la misma manera se efectuard la tradicidn de los derechos de usufructo o de uso, de habitacién o de servidumbre
constituidos en bienes raices, y del derecho de hipoteca.
Cédigo Organico Administrativo Art. 284 (...) El embargo de bienes muebles registrables se inscribira en el registro correspondiente.
Subsistencia y cancelaciéon de embargos.
. L. . . (...) Realizado el remate, las medidas preventivas, cautelares o de apremio, dictadas por la o el juzgador ordinario o especial, se
Cédigo Organico Administrativo Art. 293 . . . , . e . .
consideran canceladas por el ministerio de la ley. Para su registro el drgano ejecutor notificara a la o al juzgador, que dispuso tales
medidas y a la o al registrador con la orden de adjudicacién
. . L Las autorizaciones y aprobaciones de nuevas urbanizaciones en area urbana o urbanizable, se protocolizaran en una notaria y se
Cdédigo Organico de Organizacion . oy . . . e . .
o : inscribiran en el correspondiente registro de la propiedad. Tales documentos constituiran titulos de transferencia de dominio de las
Territorial Autonomiay Art. 479 , L e . . . . .. JLys
L, areas de uso publico, verdes y comunales, a favor de la municipalidad, incluidas todas las instalaciones de servicios publicos, a
Descentralizacion COOTAD .. - e . . . .
excepcion del servicio de energia eléctrica. Dichas dreas no podrdn enajenarse.
L L. La o el juzgador, en los casos permitidos por la ley y a solicitud de la o del acreedor, podra prohibir la enajenacidn de bienes
Cddigo Organico General de . e . . . Lo . I
Procesos Art. 126 inmuebles de la o del deudor, para lo cual se notificard al respectivo Registrador de la Propiedad quien inscribird la prohibicién de
enajenar sin cobrar derechos.
1. Actas de inscripcién de actos y
. . . . . . . s contratos.
Las aportaciones de bienes se entenderan traslativos de dominio. El riesgo de la cosa sera de cargo de la compafiia desde la fecha en o
o . . . . o L . . 2. Actas de inscripcién de actos
Ley de Compaiiias Art. 10 gue se le haga la entrega respectiva. Si para la transferencia de los bienes fuere necesaria la inscripcién en el Registro de la Propiedad, T e )
, . . . L . W . . o judiciales y administrativos.
ésta se hara previamente a la inscripcidn de la escritura de constitucidon o de aumento de capital en el Registro Mercantil. ... ) ) o
3. Asientos registrales. Municipio de DMQ
4. Folios reales y personales o ficha DINARP
12.- (Agregado por el Art. 7 de la Ley s/n, R.O. 64-S, 8-XI-1996).- Receptar la declaracion juramentada de quienes se creyeren con en la cual se registra titularidad, Direccién de Inscripciones Contraloria General del Estado
derecho a la sucesién de una persona difunta, presentando la partida de defuncién del de cujus y las de nacimiento u otros gravamenes, actos administrativos y Direccién de certificaciones MDMQ Catastros
documentos para quienes acrediten ser sus herederos, asi como la de matrimonio o sentencia de reconocimiento de la union de Realizar la inscripcion de actos y contratos que transfieren el dominio o derechos reales de los inmuebles del GESTION prohibiciones sobre un Incripciones Sl Direccién de Inscripciones Servicios Ciudadanos Funcién Judicial/Notarfas
Ley Notarial Art. 12 hecho del cényuge sobreviviente si lo hubiera. Tal declaracién con los referidos instrumentos, seran suficientes documentos Distrito Metropolitano de Quito determinado bien Archivo Registral Unidad de Analisis Financiero
habilitantes para que el Notario conceda la posesion efectiva de los bienes pro indiviso del causante a favor de los peticionarios, sin 5. Marginacion definitiva sobre las Direccién Administrativa Financiera Usuarios
perjuicio de los derechos de terceros. Dicha declaracidn constard en acta notarial y su copia serd inscrita en el Registro de la diferentes actas de inscripcion Sector Financiero e Inmobiliario
Propiedad correspondiente;... 6. Razén de negativa, suspensiéon o
nota devolutiva.
Terminada la construccién de un condominio inmobiliario, se protocolizara, luego del Registro Catastral, en una de las notarias del 7. Reportes a entidades de control
. . canton, un plano general que establezca con claridad los terrenos y espacios construidos condominiales y los terrenos y espacios . .
Ley Propiedad Horizontal Art. 10 Un plano generat que est 3 con ciar , yesp , . yio yesp 8. Razén de suspensién o notas
construidos de propiedad exclusiva. Se inscribird una copia en el Registro de la Propiedad, en un libro especial que se llevara para el devolutivas
efecto. ..."
s . - Servicio.- El Registro de la Propiedad del Distrito Metropolitano de Quito presta los servicios de inscripcion y certificacidn previstos en
Cédigo Municipal del Distrito ) g Lo 'p P Q P P y P
. ) el ordenamiento juridico nacional.
Metropolitano de Quito Art.3.5.1 . . . . . . . .
Los servicios que presta y coloca a disposicion de los administrados el Registro de la Propiedad es potencial o efectivo.
Ley Organica para la Optimizacién . , . S . o
Eficiencia de Tramites Art. 381 Es responsabilidad de los registradores de la propiedad, so pena de destitucion, verificar el estado de la compafia en el portal
y . , ’ web institucional de la Superintendencia, previo a la inscripcion de cualquier acto o contrato relacionado con la misma.
Administrativos
, . (..) 6. El acto administrativo resolutivo con el que se autorice el fraccionamiento del suelo, junto con los planos objeto de la
Reglamento Ley Organica parala . i o L . ] .
Optimizacién v Eficiencia de Art. 41 evaluacién técnica respectiva, se protocolizardn e inscribirdn en el registro de la propiedad correspondiente. En el caso de que, la
Terites Admi\r/ﬂstrativos ' Administracion no haya dado respuesta al requerimiento del interesado en los plazos maximos previstos en el articulo precedente,
el interesado que cuente con factibilidad de servicios, puede protocolizar los planos correspondientes con el informe técnico
Ordenanza Metropolitana No. 081- Art. 3805 Atribuciones del Registro de la Propiedad.- Inscripcidn en el Registro de la Propiedad de los bienes inmuebles patrimoniales, que son
2024 ' enviados por el drgano rector de habitat y ordenamiento territorial, o quien asumiere sus competencias
Embargo de bienes inmuebles o derechos reales. Para ordenar el embargo de bienes inmuebles o derechos reales, el 1. Certificado de gravamenes.
ejecutor requerird a la o al correspondiente registrador de la propiedad el certificado del que conste la titularidad del bien 2. Certificado de ventas de
afectado y los gravamenes o afectaciones que mantenga. El certificado debe ser otorgado por el correspondiente registrador en un inmuebles.
término de tres dias, bajo la prevencién de ser multado con el 10% de un salario basico unificado del trabajador en general 3. Estatuto personal.
Cdico Orenico Administrat Art. 284 v 285 por cada dia de retraso. Una vez verificado el dominio o la titularidad del derecho real, el 6rgano ejecutor ordenaray la o el 4. Certificado de propiedad. Municipio de DMQ
6digo Organico Administrativo rt. , , . e ) . ) . L ifi i i
gore y registrador acatard la disposicién sin ninglin incidente y bajo su responsabilidad, la inscripcién del embargo del bien inmueble 5. Certificado de bienes raices. DINARP
i i ificara i i - . e . . , . . 6. Certificado de busqueda. Direccidn de Inscripciones Contraloria General del Estado
o derecho real. Ejecutado el embargo, la o el ejecutor notificara a terceros acreedores, arrendatarios o titulares dederechos |pplicitar (revelar la situacién juridica de los bienes y derechos registrados, a través de sus respectivos asientos S certificado d q o iy i P . VIDMQ Catast
que aparezcan del certificado para que ejerzan sus derechos y cumplan sus obligaciones. El procedimiento para el embargo y mediante la expedicién de certificaciones y copias de dichos asientos) la informacion registral respecto de las ) s CEFUTICAa0 O gr'alvamenes N o o o II’ECCIO.FI. e c‘er LN " ‘ "’“ AStroS ,
previsto en este articulo se aplicara para toda clase de bienes o derechos que, de conformidad con el ordenamiento juridico, transferencias de dominio de un titulo de propiedad referente a un bien inmueble determinado en el Distrito GESTION generado por un reingreso del Emisién de Certificaciones Sl Direccidn de Certificaciones Servicios Ciudadanos Funcién Judicial/Notarias
; “hli tramite. Archivo Registral Unidad de Andlisis Financiero
deban constar en registros publicos. Metropolitano de Quito, proporcionando datos precisos y verificados ) L, . ., . g. . . )
8. Negativa de Certificacién. Direccion Administrativa Financiera Usuarios
9. Informes de supervision de Sector Financiero e Inmobiliario
ventas de un inmueble.
. . . _ . . .. . L, e . 10. Informes oficiales sobre el
L L L Servicio.- El Registro de la Propiedad del Distrito Metropolitano de Quito presta los servicios de inscripcidon y certificacion previstos en o o
Cédigo Municipal del Distrito . S . historial de dominio de los
Met it de Quit Art. lI15.1 el ordenamiento juridico nacional. . bi
etropolitano de Quito re .o, . . . . . . . . Inmuebles.
P Los servicios que presta y coloca a disposicion de los administrados el Registro de la Propiedad es potencial o efectivo.
1. Patrimonio documental fisico en
La documentacién del Archivo - Biblioteca de la Funcidn Legislativa, del Ministerio de Relaciones Exteriores, del de Defensa Nacional, Optimas condiciones.
Ley del Sistema Nacional de Art. 18 del Banco Central del Ecuador, del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, de la Oficinas Nacional de Personal, de las Notarias, de 2. Informe de Administracion del
Archivo ' los Registros de la propiedad y Mercantiles, y del Registro Civil, se mantendran en sus respectivas patrimonio documental electronico
dependencias de la institucion.
3. Copias certificadas de
documentos administrativos de la -
I Municipio de DMQ
institucion.
. . . DINARP
4. Inventarios de los registros, libros ,
. . L, L Contraloria General del Estado
y documentos pertenecientes al Direccién de Inscripciones MDMOQ, Catastros
Administrar y mantener el inventario de los registros, libros y documentos pertenecientes al Registro de la . Registro de la Propiedad del Distrito . ., . Direccion de certificaciones ., .. ,
) o i . GESTION . ) N/A Sl Direccién de Archivo o i Funcidn Judicial / Notarias
Propiedad del Distrito Metropolitano de Quito; Metropolitano de Quito. Servicios Ciudadanos Unidad de Andlisis Financiero
5. Folio cronoldgico a través del Archivo Registral Usuarios
Libro de Repertorio. . . I
] ] ] ) . ) o ] ] ] o ) Sector Financiero e Inmobiliario
(...) b) Llevar un inventario de los Registros, libros y demas documentos pertenecientes a la oficina, debiendo enviar una copia de 6. Marginacion preventiva por
dicho inventario a la Direccién Nacional de Registro de Datos Publicos, dentro de los primeros quince dias del mes de enero de cada peticion de inscripcion nueva.
Ley de Registro Art. 11 afo. 7. Resoluciones administrativas

c) Llevar, con sujecion a las disposiciones de esta Ley, los libros denominados Registro de Propiedad, Registro de Gravdmenes,
Registro Mercantil, Registro de Interdicciones y Prohibiciones de Enajenar y los demds que determina la Ley; (...)

publicadas en el Registro Oficial.
8. Certificado de Busqueda.

9. Razdn de inscripcidn.

10. Copias certificadas de actas de
inscripcidn o certificados.




Resolucion Nro. GADDM Q-RPDM Q-DESPACHO0-2022-0031-RE
Quito, D.M., 31 de octubre de 2022

GAD DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO

Martin Enriquez Castro
REGISTRADOR DE LA PROPIEDAD (E)
DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 66, numeral 25, de la Constitucion de la Republica del Ecuador
dispone gue “El derecho a acceder a bienes y servicios publicos y privados de calidad,
con eficiencia, eficacia y buen trato, asi como a recibir informacion adecuada y veraz
sobre su contenido y caracteristicas”;

Que, la Constitucion de la Republica del Ecuador en el articulo 225, numeral 2,
establece que “El sector publico comprende las entidades que integran el régimen
autobnomo descentralizado™;

Que, el articulo 226 de la Constitucion de la Republica del Ecuador ordena que "Las
instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores
publicos y las personas que actlen en virtud de una potestad estatal ejerceran solamente
las competencias y facultades que les sean atribuidas en la Constitucion y la ley. Tendran
el deber de coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce
y ejercicio de los derechos reconocidos en la Constitucion"i%a

Que, la Constitucion de la Republica del Ecuador en el articulo 227 dispone que “La
administracién publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los
principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracién, descentralizacion,
coordinacidn, participacion, planificacion, transparencia y evaluacion”;

Que, el articulo 238 de la Constitucion de la Republica del Ecuador establece que “Los
gobiernos autonomos descentralizados gozaran de autonomia politica, administrativa y
financiera, y se regiran por los principios de solidaridad, subsidiariedad, equidad
interterritorial, integracion y participacion ciudadana. En ningun caso el ejercicio de la
autonomia permitira la secesion del territorio nacional. Constituyen gobiernos autonomos
descentralizados las juntas parroquiales rurales, los concejos municipales, los concejos
metropolitanos, los consejos provinciales y los consejos regionales”.

Que, el articulo 265 de la Constitucion de la Republica del Ecuador determina que “El
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Resolucion Nro. GADDM Q-RPDM Q-DESPACHO0-2022-0031-RE
Quito, D.M., 31 de octubre de 2022

sistema publico de registro de la propiedad serd administrado de manera concurrente
entre el Ejecutivo y las municipalidades”;

Que, el Cddigo Orgéanico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion
establece en el tercer inciso del articulo 5 que "La autonomia administrativa consiste en el
pleno ejercicio de la facultad de organizacion y de gestion de sus talentos humanos y
recursos materiales para el ejercicio de sus competencias y cumplimiento de sus
atribuciones, en forma directa o delegada, conforme a lo previsto en la Constituciéon y la
Ley",

Que, el articulo 28 del Cédigo Organico de Ordenamiento Territorial, Autonomia y
Descentralizacion garantiza y reconoce la calidad de gobierno autbnomo descentralizado
a los cantones o distritos metropolitanos y el articulo 29, letra a), establece como una de
las funciones de los gobiernos autbnomos descentralizados la de legislacion,
normatividad y fiscalizacion;

Que, el Cddigo Orgéanico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion
en el articulo 53 sefiala que los gobiernos autbnomos descentralizados municipales son
personas juridicas de derecho publico, con autonomia politica, administrativa y
financiera;

Que, el articulo 54, letra l), del Cdodigo Organico de Organizacién Territorial,
Autonomia y Descentralizacion determina como una de las funciones del gobierno
auténomo descentralizado municipal “Prestar servicios que satisfagan necesidades
colectivas respecto de las que no exista una explicita reserva legal a favor de otros niveles
de gobierno”;

Que, el articulo 142 del Cédigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion establece que “La administracion de los registros de la propiedad de
cada canton, corresponde a los gobiernos auténomos descentralizados municipales”;

Que, el articulo 13 de la Ley del Sistema Nacional de Registro de Datos Publicos
dispone que “Son registros de datos publicos: el Registro Civil, de la Propiedad,

Mercantil, Societario, Vehicular, de naves y aeronaves, patentes, de propiedad intelectual,
registros de datos crediticios y los que en la actualidad o en el futuro determine la
Direccion Nacional de Registro de Datos Publicos, en el marco de lo dispuesto por la
Constitucion de la Republica y las leyes vigentes. Los Registros son dependencias
publicas, desconcentrados, con autonomia registral y administrativa en los términos de la
presente ley, 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 interconexion e interoperabilidad de bases de datos y de
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Resolucion Nro. GADDM Q-RPDM Q-DESPACHO0-2022-0031-RE
Quito, D.M., 31 de octubre de 2022

informacién publica, conforme se determine en el Reglamento que expida la Direccion
Nacional”;

Que, el articulo 14 de la Ley del Sistema Nacional de Registro de Datos Publicos
establece que “Los registros publicos y demas oficinas que manejen informacion
relacionada con el objeto de esta Ley administraran sus bases de datos en coordinacion
con la Direccion Nacional de Registro de Datos Publicos. Sus atribuciones,
responsabilidades y funciones seran determinadas por la ley pertinente a cada registro y
por el Reglamento a la presente ley”;

Que, el articulo 19 de la Ley del Sistema Nacional de Registro de Datos Publicos
establece que “el Registro de la Propiedad sera administrado conjuntamente entre las
municipalidades y la Funcion Ejecutiva a través de la Direccién Nacional de Registro de
Datos Publicos. Por lo tanto, el Municipio de cada cantén o Distrito Metropolitano se
encargard de la estructuracion administrativa del registro y su coordinacion con el
catastro. La Direccion Nacional dictara las normas que regularan su funcionamiento a
nivel nacional”.

Que, el articulo primero de la Resolucion No. A0017 de 9 de junio de 2011, emitida
por el Alcalde del Distrito Metropolitano de Quito prevé dentro de la estructura organica
del Municipio del Distrito Metropolitano de Quito la creacion de la unidad especial
denominada “Registro de la Propiedad del Distrito Metropolitano de Quito”, dotada de
autonomia administrativa, financiera y funcional, y adscrita a la Administracion General;

Que, el articulo 3 de la Resolucién No. A0017 establece que “La Administracion
General, en coordinacion con el Registrador de la Propiedad, concluiran la propuesta de
estructuracion orgénica y funcional y el manual de procesos para el Registro de la
Propiedad y pondran a consideracion de esta Alcaldia estos instrumentos con los informes
necesarios para su revision y de ser el caso aprobacion”;

Que, el articulo 7 de la Resolucion No. A0017 establece que “Para el ejercicio
desconcentrado de las competencias legalmente asignadas a esta Alcaldia, en materia de
celebracién y ejecucion de convenios, contratacion publica, gestion de recursos humanos
y administraciéon de recursos y bienes publicos, el Registrador de la Propiedad asumira
dichas competencias por delegacion con el alcance previsto para el caso del
Administrador General segun la Resolucion A003 de 18 de agosto de 2009, o la que le
sustituya, en los asuntos que le competen exclusivamente el Registro de la Propiedad.
Para mayor claridad, el Registrador de la Propiedad asume, por delegacion, la
representacion legal asignada al Alcalde Metropolitano en el ordenamiento juridico en los
asuntos que corresponden exclusivamente al Registro de la Propiedad”;
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Resolucion Nro. GADDM Q-RPDM Q-DESPACHO0-2022-0031-RE
Quito, D.M., 31 de octubre de 2022

Que, es deber de la administracion municipal adoptar acciones que conduzcan a la
optimizacion y eficiencia, en la prestacion de los servicios a favor de la comunidad;

Que, la evolucion del sistema administrativo, debe proponer el logro de los objetivos y
metas institucionales publicas, por lo que, tienen que estar actualizadas en sus partes
legales, técnicas y administrativa, con la finalidad de propender al mejoramiento de los
servicios publicos que esta obligada a prestar;

Que, es necesario que el Registro de la Propiedad del Distrito Metropolitano de Quito
posea normas para su organizacion y funcionamiento; y,

En ejercicio de las facultades que le confiere las Resoluciones No. A0017 de 09 de junio
de 2011 y A-089 de 20 de diciembre de 2020, del Alcalde del Distrito Metropolitano de
Quito, y demas atribuciones constitucionales y legales vigentes,

RESUELVE:

Expedir el ESTATUTO ORGANICO DE GESTION ORGANIZACIONAL POR
PROCESOS DEL REGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL DISTRITO
METROPOLITANO DE QUITO

CAPITULO |
DEL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Articulo 1.- El Registro de la Propiedad del Distrito Metropolitano de Quito se alinea con
su mision y define su estructura institucional sustentada en su base legal y
direccionamiento estratégico institucional determinados en su matriz de competencias,
planificacion institucional y modelo de gestion.

Articulo 2.- Mision y Vision:
Mision:

Brindar a la ciudadania servicios registrales de calidad, con oportunidad, honestidad y
transparencia, que garanticen la seguridad juridica de la informacién de la propiedad
inmobiliaria y su gestion documental, contribuyendo al desarrollo social y econémico del
Distrito Metropolitano de Quito.
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Resolucion Nro. GADDM Q-RPDM Q-DESPACHO0-2022-0031-RE
Quito, D.M., 31 de octubre de 2022

Vision:

En el afio 2024 el Registro de la Propiedad del Distrito Metropolitano de Quito serd un
referente nacional y latinoamericano en la entrega de servicios registrales de excelencia,
mediante la aplicacion de las mejores practicas en materia registral con responsabilidad
social.

Articulo 3.- Principios y Valores:

Las y los funcionarios, servidores y demas colaboradores del Registro de la Propiedad del
Distrito Metropolitano de Quito, para el desempefio diario de sus competencias,
atribuciones y actividades, deberan observar los valores y principios detallados a
continuacion:

1. Integridad: Seran profesionales y coherentes en lo que actlen, piensen y digan. No se
aprovecharan de los demas, ni de sus recursos. No solicitaran a terceros prestaciones
indebidas de ningun tipo, en beneficio propio o de terceros. Cumplirdn su trabajo en
forma honesta, completa y a tiempo. Es su obligacion y responsabilidad desvincularse de
cualquier conflicto de intereses y no aceptar la corrupcidon en ninguna de sus formas,
incluyendo soborno, fraude, blanqueo de dinero, desfalco, ocultacién y obstruccién a la
justicia, trafico de influencias, regalos a cambio de favores, uso abusivo de bienes y
materiales publicos, entre otros.

2. Responsabilidad: Actuaran con cultura de responsabilidad respecto a los actos
humanos y los efectos en el entorno, cumpliendo sus funciones, encargos y delegaciones
con sujecion a los procedimientos institucionales, juridicos y sociales de rendicion de
cuentas. Los servidores municipales deben cumplir a cabalidad el servicio encomendado,
esto es, su conocimiento y los saberes con honestidad, empatia, lealtad, justicia, equidad,
solidaridad y reciprocidad. Cada servidor y servidora tiene el compromiso de contribuir a
lograr el bienestar colectivo. Esa capacidad y compromiso deberan guiar la manera de
relacionarse con los demas, sentir lo que siente el otro ser humano, el vecino. El
compromiso social se expresa con la palabra y con los actos cotidianos con el fin de
construir la sociedad del Buen Vivir.
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Resolucion Nro. GADDM Q-RPDM Q-DESPACHO0-2022-0031-RE
Quito, D.M., 31 de octubre de 2022

3. lgualdad y equidad en el trato: Mantendran entre todos los servidores y servidoras
municipales un trato cortés y educado, asi como proporcionaran un buen trato, eficaz,
eficiente, de calidad, 6éptimo y oportuno a los usuarios y ciudadanos a quienes se brinde
los servicios publicos. No discriminaran a nadie por su condicion, religion, oficio o
cualquier otra razon, en el ejercicio de sus funciones y actividades.

4. Respeto:Seran ejemplo de respeto en su actuar y hablar, entre ellos y con los usuarios
y ciudadanos. Respetaran la normativa nacional, metropolitana, y las disposiciones
emitidas por las autoridades. Seran respetuosos del entorno, de la naturaleza y del medio
ambiente.

5. Colaboracién: Mantendran una actitud de cooperacion, contribuiran con sus esfuerzos,
conocimientos y experiencias para alcanzar los objetivos comunes institucionales.

6. Proteccion de la Informacion: Adoptardn las acciones necesarias que aseguren el
buen uso y manejo de la informacion, en especial de aquella que se relacione
directamente con los administrados, guardando reserva sobre la informacién que
manejen, utilizandola Gnicamente para los fines institucionales que correspondan, en el
ejercicio de sus funciones.

Articulo 4.- Objetivos Institucionales:

1. Incrementar el indice de satisfaccion al usuario.
2. Mantener los niveles de eficiencia en la prestacion de los servicios registrales.

3. Crear el folio real electrénico de los bienes inmuebles del Distrito Metropolitano de
Quito.

4. Implementar el mayor porcentaje de los procesos registrales y administrativos.
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5. Implementar el mayor porcentaje de los documentos habilitantes organizacionales.

6. Estabilizar el sistema de gestion registral electronico SIREL.

CAPITULO I
DEL COMITE DE GESTION DE LA CALIDAD DEL SERVICIO
Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

Articulo 5.- Comité de Gestion de Calidad del Servicio y el Desarrollo Institucional.-

De conformidad con lo previsto en el articulo 138 del Reglamento General a la Ley
Organica del Sector Publico (LOSEP), el Registro de la Propiedad del Distrito

Metropolitano de Quito mantendrd un Comité de Gestion de Calidad de Servicio y el
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 estara integrado por las siguientes personas:

a) La autoridad nominadora o su delegado, quien lo presidira.
b) El responsable del proceso de gestion estratégica.
¢) Una o un responsable por cada uno de los procesos o unidades administrativas.

d) La o el responsable de la UATH o quien hiciere sus veces.

Atribuciones y Responsabilidades:

En cumplimiento de la Norma Técnica para la Evaluacion y Certificacién de la Calidad
del Servicio Publico, el Comité mantiene las siguientes responsabilidades:

a) Aprobar y remitir a la maxima autoridad institucional o su delegado la planificacion de
las autoevaluaciones elaborada por la unidad de planificacion.

b) Promover el desarrollo de las autoevaluaciones de la institucion, de acuerdo a los
lineamientos establecidos en la Guia Metodolégica de Aplicacion del Modelo
Ecuatoriano de Calidad y Excelencia.
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c) Definir el alcance de la autoevaluacion.

d) Aprobar la conformacion del equipo de proceso de mejora continua que incluird a los
autoevaluadores.

e) Conocer y analizar los resultados de las autoevaluaciones y difundirlos en el nivel
territorial correspondiente.

f) Garantizar el avance de la implementacion del plan para la mejora de la gestion.

g) Coordinar con los 6rganos rectores en el @&mbito de su competencia la implementacién
del plan para la mejora a la gestion.

El Comité de Gestion de Calidad de Servicio y Desarrollo Institucional se reunir4 de
forma trimestral. En caso de no reunirse en los plazos previstos se considerara que las
areas de mejora identificadas han sido priorizadas inmediatamente por el Responsable de
la Unidad de Planificacion, recayendo la responsabilidad de sus consecuencias operativas,
administrativas y técnicas en el mismo Comité.

CAPITULO 11l
DE LOS PROCESOS Y LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Articulo 6.- Procesos Institucionales.Para cumplir con la mision del Registro de la
Propiedad del Distrito Metropolitano de Quito, determinada en su planificacion
estratégica y modelo de gestion, se gestionaran los siguientes procesos en la estructura
institucional del nivel central y desconcentrado:

Gobernantes: Son aquellos procesos que proporcionan directrices, politicas y planes
estratégicos, para la direccion y control del Registro de la Propiedad del Distrito
Metropolitano de Quito.

Sustantivos: Son aquellos procesos que realizan las actividades esenciales para proveer
de los servicios y productos que se ofrece a sus clientes y/o usuarios, los mismos que se
enfocan a cumplir la mision del Registro de la Propiedad del Distrito Metropolitano de
Quito.
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Adjetivos: Son aquellos procesos que proporcionan productos o servicios a los procesos
gobernantes y sustantivos, se clasifican en procesos adjetivos de asesoria y de apoyo.

Articulo 7.- Representaciones Graficas de los Procesos Institucionales.

a) Cadena de Valor:

GESTION DEL DESPACHO REGISTRAL

FROCESOS £ TRATE Garos

PROCESOS AGRNCADOALS DF vALDE

GESTION DE INSCRIPCIONES: tradicidn de dominio de bienes i

GESTION DE CERTIFICACIONES: Publicidad de actos registrales

GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

AEXEOE

GESTION ADMIMISTRATIVA

Gestidn de Asesoria y Control luridicos |

GESTION FINANCIERS

CIUDADANIA: ENTIDADES RELACIONADAS
Requerimientos de inscripcion v publicidad registral

Gestion de Planificacion y Gestidn

GEATION il TALTNTO iLAARG E!Il’!‘lﬁﬂbﬂ ‘
GELTION DE TECROLOGLAS [N LA INFORMACION ¥ CORURSCADON

GESTION DE STRVICIOS CUDADANGS GESTION DE COMUMICACION SOCIAL l

GESTHON DE DOCUMENTACHIN ¥ ARCHIVO: setertic dady
ungur S d de loa itulos, inatromanion puslicon

CIUDADAN iA: ENTIDADES RELACIONADAS
Servicios Registrales de Calidad

Articulo 8.- Estructura Organizacional. EI Registro de la Propiedad del Distrito
Metropolitano de Quito, para el cumplimiento de sus competencias, atribuciones, misién
y vision y gestion de sus procesos, se ha definido la siguiente Estructura Organizacional:

1. NIVEL DE GESTION CENTRAL.
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1.1. Procesos Gobernantes:
1.1.1. Nivel Directivo.

1.1.1.1. Direccionamiento Estratégico.

Responsable: Registrador de la Propiedad del Distrito Metropolitano de Quito.
1.2. Procesos Sustantivos:
1.2.1. Nivel Operativo.

1.2.1.1. Gestién de Inscripciones.

Responsable: Director de Inscripciones.

1.2.1.2. Gestion de Certificaciones.

Responsable: Director de Certificaciones.

1.3. Procesos Adjetivos:
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1.3.1. Nivel de Asesoria.

1.3.1.1. Gestion de Asesoria y Control Juridicos.

Responsable: Director de Asesoria y Control Juridicos.

1.3.1.2. Gestion de Planificacién y Gestion Estratégica.
Responsable: Responsable de Planificacion y Gestion Estratégica.
1.3.1.3. Gestién de Comunicacién Social.

Responsable: Responsable de Comunicacion Social.
1.3.2. Nivel de Apoyo.

1.3.2.1. Gestion Administrativa Financiera.
Responsable: Director Administrativo Financiero.
1.3.2.1.1. Gestién Administrativa.

1.3.2.1.2. Gestién Financiera.

1.3.2.1.3. Gestion de Talento Humano.
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Responsable: Responsable de Talento Humano.

1.3.2.1.4. Gestion de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion.
Responsable: Responsable de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicacion.
1.3.2.1.5. Gestion de Servicio Ciudadano.

Responsable: Responsable de Servicio Ciudadano.

1.3.2.2. Gestién de Documentacion y Archivo.
Responsable: Director/a de Documentacion y Archivo.

Articulo 9.- Representacion gréfica de la estructura organizacional.

a) Estructura Organizacional del nivel central:
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ESTRUCTURA ORGANICA DEL
REGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL DISTRITO METROPOLITAND DE QUITO
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CAPITULO IV

DE LA ESTRUCTURA INSTITUCIONAL DESCRIPTIVA

Articulo 10.- Estructura Descriptiva. La descripcion de la estructura definida del
Registro de la Propiedad del Distrito Metropolitano de Quito se define a través de la
misién, atribuciones y responsabilidades, y los productos y servicios de sus procesos

internos.

1. NIVEL DE GESTION INSTITUCIONAL CENTRAL

1.1. Procesos Gobernantes:

1.1.1. Nivel Directivo.
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1.1.1.1. DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO.

Mision:

Dirigir, organizar, administrar, controlar y evaluar los procesos, planes, programas,
proyectos, actividades, metas y resultados de las diferentes direcciones y unidades de la
institucion y coordinar su accién con diferentes entidades publicas. Definir politicas y
proponer estrategias para una gestion eficiente, en el marco de la normativa vigente, con
el fin de responder a los intereses del publico usuario de los servicios registrales de la
propiedad y de la integridad de dicha informacioén.

ResponsableRegistrador de la Propiedad del Distrito Metropolitano de Quito.
Atribuciones y Responsabilidades:

a) Cumplir y hacer cumplir las normas que rigen las actividades del Registro de la
Propiedad del Distrito Metropolitano de Quito (RPDMQ).

b) Dirigir las actividades del RPDMQ y adoptar las medidas mas adecuadas para
garantizar una administracién eficiente, transparente y de calidad.

c) Presentar ante la Alcaldia y Concejo Metropolitanos los informes que le sean
requeridos en el ambito de su competencia.

d) Realizar el proceso de rendicion de cuentas del RPDMQ en el dmbito de su
competencia.

e) Informar periédicamente al Administrador General sobre las gestiones administrativas,
financieras y técnicas, asi como presentar la informacién que le sea requerida en el
ambito de sus competencias.

f) Informar periédicamente a la DINARP sobre el registro de datos publicos que le sea
requerida en el &mbito de sus competencias.

g) Presentar propuestas de normativa legal en materia registral.
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h) Ejercer las facultades de autoridad nominadora del RPDMQ en el ambito de la gestion
del talento humano.

i) Ejercer, por delegacion, la representacion judicial en asuntos registrales de la
institucion.

j) Aprobar los planes, programas y proyectos del RPDMQ, que contendran politicas y
objetivos de los mismos, en concordancia con las politicas nacionales, regionales,
provinciales o locales formuladas por los 6rganos competentes y evaluar su
cumplimiento.

k) Aprobar el Plan Estratégico de la institucién y evaluar su ejecucion.
[) Aprobar el Plan Operativo Anual del RPDMQ.
m) Aprobar el Plan Anual de Contratacién del RPDMQ.

n) Aprobar el Presupuesto Anual, los traspasos, incrementos, reducciones de crédito y
reformas del presupuesto institucional del RPDMQ.

0) Aprobar los Balances Financieros del RPDMQ.

p) Aprobar los manuales e instructivos necesarios para la adecuada aplicacién de los
procesos institucionales, en concordancia con la normativa vigente.

q) Ejercer las atribuciones determinadas en las leyes, reglamentos y el ordenamiento
juridico vigente.

1.2.Procesos Sustantivos:
1.2.1. Nivel Operativo.

1.2.1.1. GESTION DE INSCRIPCIONES

Mision:
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Realizar la inscripcion de los actos, contratos, resoluciones judiciales y administrativas,
gue afecten o modifiquen la propiedad de los inmuebles en el Distrito Metropolitano de
Quito, asi como los actos que impongan limitaciones al derecho de dominio en aquellos
actos cuya inscripcion en esta dependencia se halle prevista en la norma legal vigente,
mediante la calificacion legal, utilizando técnicas registrales en folio real, personal y
cronoldgico, garantizando en todas sus etapas la seguridad juridica de la informacion
registral generada.

ResponsableDirector de Inscripciones.

Atribuciones y Responsabilidades:

a) Realizar la inscripcion de actos y contratos que transfieren el dominio o derechos
reales de los inmuebles del Distrito Metropolitano de Quito.

b) Realizar la inscripcién de actos judiciales o administrativos sobre los inmuebles del
Distrito Metropolitano de Quito.

c) Realizar la creacion y traslado de los datos de los inmuebles y su respectiva
inscripcion, incluyendo actos de transferencia de dominio, cancelacion o constitucion de
derechos reales.

d) Elaborar asientos registrales al margen del acta o contratos presentados para
inscripcion.

e) Supervisar el asesoramiento, procesamiento e ingreso de requerimientos de la
ciudadania en tramites registrales de inscripcion.

f) Gestionar las demés atribuciones y responsabilidades que le sean asignadas por la
autoridad competente.

Entregables:

1. Acta de inscripcién de actos y contratos que transfieren el dominio o constituyen
derechos reales.

Av. Amazonas N31-181 y Mariana de Jesis - PBX: 395 2300 Registro de la Qi:litﬂ
www.registrode lapropiedadquito.gob.ec PROPIEDAD Digj46o



T
Municipio
&, de Quito

Resolucion Nro. GADDM Q-RPDM Q-DESPACHO0-2022-0031-RE
Quito, D.M., 31 de octubre de 2022

2. Acta de inscripcion por ordenes judicial.

3. Folios reales o ficha en la cual se registra titularidad, gravdmenes, actos
administrativos y prohibiciones sobre un determinado bien.

4. Marginacion de alerta preventiva o definitiva sobre las diferentes actas de inscripcion.
5. Tramite de activacidén de proforma para el pago de inscripcion.

6. Reingreso de proformas con observacion para habilitacion de pago.

7. Ingreso de rectificabilidad de actas de inscripcion.

8. Asesoramiento registral al ciudadano en la creacion de la proforma de inscripcion.

9. Asesoramiento registral al ciudadano en la revision de observaciones de inscripcion.

1.2.1.2. GESTION DE CERTIFICACIONES

Mision:

Realizar la certificacion de la informacion de la propiedad inmobiliaria del Distrito
Metropolitano de Quito, ademas de publicitar los actos y contratos debidamente inscritos
en el Registro de la Propiedad, mediante la calificacion legal, utilizando técnicas
registrales en Folio Real, Personal, Cronoldgico y garantizando a los usuarios una
informacién confiable y con seguridad juridica.

ResponsableDirector de Certificaciones.

Atribuciones y Responsabilidades:

a) Elaborar el certificado de gravamenes de los bienes inmuebles del Distrito
Metropolitano de Quito, garantizando la seguridad juridica de la informacién que se
proporciona.

b) Realizar la verificacion de libros fisicos y digitales, con el objeto de determinar la
transferencia de los bienes inmuebles del Distrito Metropolitano de Quito.
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c¢) Entregar informacién respecto a los gravamenes de un bien inmueble determinado, que
se encuentre inscrito en el Registro de la Propiedad del Distrito Metropolitano de Quito.

d) Obtener y proveer la informacion de una propiedad determinada que se encuentre
inscrita en el Registro de la Propiedad del Distrito Metropolitano de Quito.

e) Obtener y proveer la informacién de todos los bienes raices de una persona
determinada que se encuentren inscritas en el Registro de la Propiedad del Distrito
Metropolitano de Quito.

f) Obtener y proveer la informacién de una propiedad que el usuario desconoce que existe
y que se encuentra inscrita en el Registro de la Propiedad del Distrito Metropolitano de
Quito.

g) Supervisar el asesoramiento, procesamiento e ingreso de requerimientos de la
ciudadania en tramites registrales de certificacion.

h) Gestionar las demas atribuciones y responsabilidades que le sean asignadas por la
autoridad competente.

Entregables:

1. Certificado de Gravamenes.

. Certificado de Ventas de Inmuebles.
3. Estatuto personal.

N

4. Certificado de Propiedad.

5. Certificado de Bienes Raices.

6. Certificado de busqueda de propiedades.
7. Reclamo de certificados.

8. Asesoramiento registral al ciudadano en creacién de proforma de certificacion.
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1.3. Procesos Adjetivos:

1.3.1. Nivel de Asesoria.

1.3.1.1. GESTION DE ASESORIA Y CONTROL JURIDICOS

Mision:

Asesorar en materia juridica a las autoridades de Registro de la Propiedad a fin de
garantizar la legalidad, seguridad y defensa de los actos administrativos institucionales.

ResponsableDirector de Asesoria y Control Juridicos.

Atribuciones y Responsabilidades:

a) Asesorar a las autoridades y unidades administrativas de la institucion sobre la correcta
aplicacion e interpretacion de normas legales, en temas relacionados con la misién
institucional y en las areas de derecho aplicables.

b) Coordinar y gestionar con las entidades competentes la defensa juridica de la entidad
en el &mbito de las competencias institucionales.

c¢) Coordinar y gestionar los procesos juridicos en el &mbito de las gestiones internas.

d) Proponer y participar en la elaboracion y actualizacion de la normativa legal que regula
la gestion de la institucion.

e) Analizar y emitir informes referentes a los proyectos de leyes, decretos, acuerdos,
reglamentos, resoluciones y otros instrumentos juridicos solicitados por la autoridad
institucional.

f) Elaborar contratos, convenios y otros instrumentos juridicos solicitados por la
autoridad institucional.

g) Gestionar con las entidades competentes la defensa juridica de la entidad en el &mbito
de las competencias institucionales.
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h) Gestionar los procesos juridicos en el ambito de la gestion interna.

i) Patrocinar a la institucion en procesos judiciales en los que deba intervenir, asi como
intervenir en procedimientos administrativos, arbitraje, mediaciones y otros métodos
alternativos de solucion de conflictos.

j) Participar en la elaboracion y actualizacion de la normativa legal que regula la gestion
de la institucion.

k) Elaborar y ejecutar los planes, programas y proyectos relacionados con las actividades
y productos de la unidad administrativa.

[) Asesorar a las autoridades y unidades administrativas de la institucién sobre la correcta
aplicacion e interpretaciéon de normas legales, en temas relacionados con la misién
institucional y en las areas de derecho aplicables.

m) Participar en la elaboracion y actualizacion de la normativa legal que regula la gestion
de la institucion.

n) Controlar la ejecucion de los procesos precontractuales y contractuales que en materia
de contratacién publica que concierna a su unidad.

0) Controlar y garantizar la implementacion de los lineamientos y directrices emitidas por
la autoridad competente para la operatividad de la unidad.

p) Elaborar y ejecutar los planes, programas y proyectos relacionados con las actividades
y productos de la unidad.

g) Gestionar las demas atribuciones y responsabilidades que le sean asignadas por la
autoridad competente.

Gestion Interna:
- Gestion de patrocinio judicial.

- Gestion de asesoria juridica.
- Gestion de contratacion publica.

Entregables:

- Gestion de Patrocinio Judicial y Normativa
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1. Escritos procesales y recursos de impugnacién de sentencias en actos judiciales y
extrajudiciales.

2. Resoluciones de recursos administrativos.

3. Informe de cumplimento y seguimiento de sentencias y actos resolutivos judiciales y
extrajudiciales.

4. Informes de audiencias, elaboracion de contestaciones, alegatos juridicos y/o
excepciones a las demandas, denuncias y/o querellas.

5. Proyectos de demandas, denuncias y todo tipo de escritos y alegatos dentro de los
procesos judiciales y métodos alternativos de solucion de conflictos, conforme las normas
del ordenamiento juridico ecuatoriano, en los cuales intervenga el Registro de la

Propiedad.

6. Oficios de respuesta para solicitudes formuladas por entidades publicas o privadas,
nacionales o extranjeras, dentro de su &mbito de gestion.

7. Expediente de sustanciacion de procesos judiciales y administrativos institucionales.

8. Informes de seguimiento y gestion integral realizados a las demandas, acciones,
reclamos y juicios en sedes administrativas, judiciales, civiles, penales, arbitrales o
constitucionales.

9. Procedimientos en sedes administrativas y acciones judiciales en todas las materias en
las que sea parte la institucion.

10. Expedientes de procedimientos administrativos y judiciales debidamente actualizados
y ordenados.

11. Proyectos de instrumentos normativos y revisar los proyectos de instrumentos
normativos propuestos por las diferentes unidades que conforman el Registro de la
Propiedad.

- Gestion de Asesoria Juridica:
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1. Informes juridicos que contengan los criterios para la aplicacion de las normas del
ordenamiento juridico interno y externo por requerimiento institucional o de terceros.

2. Resoluciones y registros actualizados de actos administrativos y delegaciones
otorgadas por la maxima autoridad.

3. Proyectos de consultas juridicas a los érganos de control e instituciones publicas
competentes.

4. Proyectos de acuerdos, resoluciones, ordenanzas, contratos, convenios y demas actos
administrativos institucionales.

5. Proyectos y documentos finales de convenios generales, marco o interinstitucionales,

reglamentos, resoluciones, instructivos, actas y normas administrativas
internas.

- Gestién de Contratacion Publica:

1. Documentos precontractuales y contractuales conforme a modelos emitidos por el ente
rector en la materia.

2. Informes juridicos para la adjudicacion de contratistas y/o contratacion por
procedimientos especiales.

3. Informe de procedencia y validacion de los componentes legales para publicacion de
pliegos y términos de referencia para el inicio de los procedimientos de adquisicion o
arrendamiento de bienes, de ejecucion de obras o de prestacion de servicios, incluidos los
de consultoria.

4. Contratos para adquisicion de bienes, servicios y/o consultoria, contratos
modificatorios y/o contratos complementarios.

5. Memorias juridicas o expedientes referidos a acciones administrativas y legales
derivadas de los procesos contractuales de adquisicién de bienes, prestacion de servicios
y ejecucion de obras.

6. Informes de contratos, vigencia, ejecucion de pdlizas y/o garantias, notificacion y
sustanciacion de procedimientos de terminacion de contratos.
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7. Resoluciones de adjudicacion o cancelacién o declaratoria de desierto, que se
desprendan de los procesos de contratacién publica.

8. Resoluciones de declaratoria de adjudicatario fallido o contratistas incumplidos, en
caso de haberlas.

9. Resoluciones de terminacién unilateral de los contratos.
10. Convenios de terminacion de mutuo acuerdo de los contratos.

11. Convenios de pago.

1.3.1.2.GESTION DE PLANIFICACION Y GESTION ESTRATEGICA

Mision:

Ejecutar la planificacion estratégica e institucional, sus planes y proyectos, a través de la
gestion de planificacion, seguimiento y gestion por procesos, con el fin de lograr acciones
de fortalecimiento y desarrollo organizacional para mejorar la calidad de los servicios
institucionales.

ResponsableResponsable de Planificacion y Gestion Estratégica.

Gestion Interna:

- Gestion de Planificacion e Inversion.
- Gestion de Seguimiento y Evaluacion de Planes, Programas y Proyectos.

- Gestion de Procesos, Servicios y Calidad.
Entregables:

- Gestidn de Planificacion e Inversion:
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1. Plan Estratégico Institucional alineado al Plan Nacional de Desarrollo.
2. Plan Operativo Anual — POA actualizado.

3. Documentos metodoldgicos, herramientas y propuestas de politicas, para la
construcciéon de los instrumentos de planificacion institucional, alineados al Plan
Nacional de Desarrollo.

4. Instrumentos de planificacion institucional alineados al Plan Nacional de Desarrollo.
5. Informes técnicos de planificacion estratégica institucional.

6. Proyectos de inversion publica postulados.

7. Certificaciones POA.

8. Reformas POA y modificaciones a las actividades de proyectos de inversion.
- Gestion de Seguimiento y Evaluacion de Planes, Programas y Proyectos:

1. Documentos metodoldgicos y herramientas para el seguimiento de los instrumentos de
planificacion.

2. Documentos metodoldgicos y herramientas formuladas para la evaluacion de los
instrumentos de planificacion elaboradas e implementadas.

3. Informes y reportes de seguimiento y alertas tempranas de la planificacion institucional
en relacion a sus instrumentos.

4. Informes, reportes de seguimiento y alertas tempranas a los proyectos de inversion.
5. Informes semestrales de ejecucién POA.

6. Reporte anual de los programas y proyectos de inversion finalizados a nivel
institucional.
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- Gestion de Procesos, Servicios y Calidad:

1. Plan de mejora continua de los procesos y servicios institucionales.
2. Catalogo de procesos y portafolio de servicios actualizados.

3. Reporte de resultados de las mediciones de los indicadores de los procesos en fase de
implementacion.

4. Informe de diagnéstico de los servicios priorizados para mejora.
5. Informes de seguimiento al cumplimiento de los procesos implementados

6. Informes de socializacion y difusion de los procesos mejorados.

1.3.1.3. GESTION DE COMUNICACION SOCIAL

Mision:

Difundir y promocionar la gestion institucional a través de la administracion de los
procesos de comunicacion, imagen y relaciones publicas, en aplicacion de las directrices
emitidas por las entidades rectoras, el Gobierno Nacional y el marco normativo vigente.

ResponsableResponsable de Comunicacion Social.

Gestion Interna:

- Gestién de Comunicacion Interna.
- Gestion de Publicidad y Marketing.

- Gestion de Relaciones Publicas y Comunicaciéon Externa.
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Entregables:

- Gestidon de Comunicacioén Interna:

1. Planes, programas, proyectos de comunicacion, imagen corporativa y relaciones
publicas e informes de ejecucién y avance.

2. Propuestas Matriz de Lineas Arguméntales - MLA, Discurso Politico Unificado,
Ayuda Memoria, para los voceros oficiales de la institucion.

3. Manual, instructivo y procedimiento de gestion de la comunicacion, imagen, relaciones
publicas y estilo actualizados, con base en las politicas emitidas por la SECOM.

4. Informes de cobertura mediatica de las actividades de las autoridades, funcionarios y
servidores de la institucion.

5. Informes de talleres, eventos y cursos de fortalecimiento para la gestion de la
comunicacion, imagen y relaciones publicas.

6. Agenda de eventos y actos protocolarios institucionales, segin directrices de
autoridades.

7. Reportes diarios de monitoreo de prensa, analisis de tendencias mediaticas y
escenarios.

8. Pagina web, intranet y cuentas de redes sociales actualizadas de conformidad a las
disposiciones legales vigentes.

9. Cartelera y/o boletin informativo interno actualizado en todas las unidades de la
entidad.

10. Archivo e indice clasificado y ordenado de productos comunicacionales impresos,
graficos, audiovisuales y digitales.

- Gestion de Publicidad y Marketing:
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1. Informe de uso y atencion de las herramientas de contacto ciudadano y relacionamiento
interno.

2. Memoria gréfica, auditiva, visual y multimedia de la gestion institucional.

3. Piezas comunicacionales informativas.

4. Disefio de sefialética institucional, directorio e imagen documentaria de la entidad.
5. Archivo digital y/o fisico de artes y disefios de material promocional y de difusion.

6. Material POP institucional (Afiches, folletos, boletines informativos).
- Gestion de Relaciones Publicas y Comunicaciéon Externa:

1. Base de datos sistematizada de medios, actores estratégicos y autoridades, lideres de
opinidn que interactlan en la difusién de la gestion.

2. Agenda de medios y ruedas de prensa.
3. Informe de difusion de la gestion institucional en los medios y resultados.
4. Informes de solicitud de réplicas en medios de comunicacion.

5. Fichas de informacién institucional (ayudas memoria).
1.3.2. Nivel de Apoyo.

1.3.2.1. GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Mision:

Supervisar la ejecucion de los procesos relacionados con presupuesto, contabilidad,
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tesoreria, recursos humanos, recursos materiales, recursos tecnolégicos y atencién al
cliente de la institucion, observando las normativas legales vigentes aplicables y los
mecanismos de control definidos por las entidades competentes y la maxima autoridad de
la organizacion, para la gestion eficaz y eficiente cumplimiento de los objetivos
institucionales.

ResponsableDirector Administrativo Financiero.

Atribuciones y Responsabilidades:

a) Proveer planes de servicios institucionales.
b) Controlar y monitorear mensualmente el pago de los servicios basicos.

c) Supervisar que se cuente con lo necesario para la seguridad de las y los servidores
publicos y de los bienes institucionales.

d) Comprobar la disponibilidad de los bienes inmuebles, mediante el mantenimiento de
los mismos.

e) Supervisar el cumplimiento y administracion de las pdélizas de seguros generales.

f) Supervisar la elaboracion del Plan de constataciones fisicas e inventarios de la
institucion.

g) Controlar los suministros, materiales, equipos, vehiculos e inventarios y codificacion
de bienes muebles, emitir la baja, transferencias, comodatos, remates y donaciones de
activos fijos, custodia y salida de bienes.

h) Supervisar la elaboracién y ejecucion del plan de mantenimiento preventivo y
correctivo de vehiculos y bienes muebles.

i) Supervisar la elaboracién del informe de mantenimiento de bienes muebles y
mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos institucionales.

j) Controlar que se cuente con la documentacidon habilitante para la conduccién de
vehiculos institucionales, de conformidad con la normativa legal vigente.

k) Supervisar y controlar el correcto uso de los vehiculos institucionales, asi como la
comprobacion de las operaciones y rdenes de entrega de combustible.
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[) Supervisar la elaboracién del informe cuatrimestral de cumplimiento del plan anual de
contrataciones y adquisiciones y sus reformas - PAC.

m) Supervisar el cumplimiento de leyes, normas y reglamentos relacionadas con los
procesos de contratacion publica.

n) Supervisar la elaboracion de pliegos de procesos de consultoria, adquisicion de bienes
Y Servicios.

0) Controlar los procedimientos de contratacion publica enmarcados en la normativa legal
vigente en el &mbito de las competencias de la unidad.

p) Supervisar y controlar el estado de los procesos de contratacion y adquisiciones en el
portal de compras publicas, hasta que estos se encuentren en estado finalizado.

g) Supervisar y controlar las notificaciones realizadas a los miembros de las comisiones y
actuacion de los mismos, para el cumplimiento de los plazos establecidos.

r) Supervisar la elaboracion de la Proforma Presupuestaria Institucional.
S) Supervisar la programacion de la ejecucion del presupuesto.

t) Controlar la gestion institucional dentro del ambito del presupuesto, contabilidad y
tesoreria.

u) Supervisar la elaboracion de Informes de Ejecucion Presupuestaria.

v) Controlar la efectiva custodia de la documentacion del proceso financiero, registro,
renovacién y ejecucién, de ser el caso, de valores y documentos de garantia.

w) Supervisar la elaboracion del Informe de analisis de cuentas contables, financieros, de
seguimiento a los inventarios, y de arqueos de fondos de caja chica.

X) Supervisar la elaboracion de retenciones y declaraciones impositivas.

y) Controlar la informacién de valores recaudados y valores solicitados por los usuarios
para su verificacion y acreditacion en las cuentas del Registro de la Propiedad del Distrito
Metropolitano de Quito.

z) Presentar los proyectos de Estatuto Organico de Gestidon Organizacional por Procesos y
de Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos institucional y demas
instrumentos de gestion interna y tramitar su aprobacién ante las instituciones
competentes.
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aa) Supervisar el cumplimiento de las politicas de gestién del talento humano emanadas
por la autoridad, de conformidad con lo dispuesto en las leyes, normas y reglamentos
pertinentes.

bb) Proveer asistencia, consolidar y presentar la planificacion del talento humano
necesaria para la ejecucion de los procesos en las diferentes unidades administrativas de
la institucion y gestionar su aprobacion.

cc) Controlar la ejecucién del plan de evaluacion del desempefio y su cronograma de
aplicacion.

dd) Supervisar la elaboracion del plan de capacitacion anual con sus componentes y
presupuesto para poner en consideracion de las autoridades institucionales su aprobacion,
asi como la elaboracion del Informe de ejecucién.

ee) Supervisar la elaboracién del plan de induccién para el personal de la institucion.

ff) Controlar que el sistema informético integrado de talento humano se encuentre
actualizado.

gg) Supervisar la ejecucion de las politicas y normas de aplicacién del régimen
disciplinario, acorde a la normativa vigente.

hh) Supervisar y validar los informes para el pago de horas extras y néminas del personal
de la institucion.

ii) Controlar la aplicacion del Reglamento de Seguridad y Salud de los servidores y
mejoramiento del medio ambiente del trabajo y demas normativa legal vigente en materia
de administracién y manejo técnico del talento humano y seguridad y salud ocupacional.

ji) Supervisar la formulacién, gestion y ejecucién, en los componentes pertinentes, los
planes, programas y proyectos informaticos de la entidad.

kk) Controlar y realizar seguimiento de incidencias de las aplicaciones y sistemas
informaticos, servicios web y demas soluciones tecnoldgicas desarrolladas.

II) Elaborar informes de gestién de paso a produccion de los proyectos informaticos
desarrollados.

mm) Controlar el inventario de los sistemas y herramientas informaticas internas.
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nn) Revisar los términos de referencia, especificaciones funcionales y técnicas para la
contratacion del desarrollo de sistemas informaticos, servicios, servicios web,
consultorias y demas contrataciones relacionadas a la gestion de TI.

00) Garantizar la dotacion de infraestructura tecnoldgica y el mantenimiento de los
recursos requeridos para las operatividad y disponibilidad de los servicios y soluciones
informéaticas.

pp) Monitorear y disponer la atencion y solucion a los incidentes identificados en los
componentes fisicos y en los servicios informaticos de la arquitectura tecnoldgica que
administra la institucion.

gqg) Proponer politicas institucionales para administrar la gestion de riesgos de la
infraestructura tecnoldgica y software institucionales, la seguridad informatica y
monitorear y controlar su implementacion.

rr) Supervisar el control de los inventarios de infraestructura tecnoldgica y de los equipos
de usuario final, de soporte tecnol6gico, respaldos y restauraciones.

ss) Monitorear y evaluar los accesos a los recursos de red, la arquitectura de redes y
comunicaciones y garantizar el cumplimiento de niveles de servicio de la institucion.

tt) Ejecutar y validar las pruebas peridédicas de copias de resguardo y restauracion de la
informacion con base a los perfiles de usuario, los informes de seguimiento y control,
analisis de riesgo y vulnerabilidades de Seguridad Informética.

uu) Controlar y garantizar el cumplimiento de los acuerdos de niveles de servicio,
operacion, calidad y disponibilidad de los sistemas informaticos.

w) Controlar el adecuado funcionamiento de las redes, equipos informéticos e
instalaciones informéticas de la institucion, en 6ptimos niveles de seguridad fisica y
virtual.

ww) Informar sobre las mejoras en la calidad del servicio de soporte en base a los
requerimientos de los usuarios de los sistemas tecnoldgicos.

xX) Gestionar las demas atribuciones y responsabilidades que le sean asignadas por la
autoridad competente.
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1.3.2.1.1. GESTION ADMINISTRATIVA
Gestion Interna:

- Gestion de servicios e infraestructura.
- Gestion de control de bienes y transportes.

- Gestion de adquisiciones.
Entregables:

- Gestion de servicios e infraestructura:

1. Plan de servicios institucionales.
2. Registro mensual del pago de los servicios basicos.
3. Reporte de llamadas telefonicas, previo a la solicitud de pago.

4. Informe de ejecucion y control de contratos (servicio de limpieza, mantenimiento
general del edificio, vigilancia).

5. Informe de mantenimiento de bienes inmuebles.

6. Informe de adecuaciones y/o readecuaciones de bienes inmuebles.
-Gestion de control de bienes y transportes:

1. Reporte de inclusion y exclusion de bienes activos fijos - vehiculos de acuerdo a
cobertura del seguro.

Av. Amazonas N31-181 y Mariana de Jesis - PBX: 395 2300 Registro de la Qi:litﬂ
www.registrode lapropiedadquito.gob.ec PROPIEDAD Dd24460



T
Municipio
&, de Quito

Resolucion Nro. GADDM Q-RPDM Q-DESPACHO0-2022-0031-RE
Quito, D.M., 31 de octubre de 2022

2. Expedientes integrales de administracion de reclamos de seguros de los bienes
institucionales asegurados.

3. Plan de constataciones fisicas e inventarios.

4. Reporte actualizado de inventarios de bienes muebles, suministros y materiales
5. Informes de consumo mensual de suministros

6. Informe de constatacion anual de bienes existencias.

7. Actas de entrega recepcion actualizadas de bienes muebles, suministros y materiales,
equipos, vehiculo, etc.

8. Informe de la toma fisica de bienes muebles, equipos, vehiculo, etc.
9. Informe de ingresos y egresos de bodega de suministros y materiales.

10. Informe de baja, transferencia, comodatos, remates, donaciones de bienes muebles de
la institucion.

11. Plan de mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos y bienes muebles.

12. Informe de mantenimiento de bienes muebles y mantenimiento preventivo y
correctivo de vehiculos institucionales.

13. Documentos habilitantes para conduccion de vehiculos actualizados (matricula,
licencias de conductores).

14. Bitacora de rutas del conductor.
15. Registro de salvoconductos y ordenes de movilizacion emitidos.

16. Informe de consumo de combustibles.

- Gestion de adquisiciones:

Av. Amazonas N31-181 y Mariana de Jesis - PBX: 395 2300 Registro de la Qi:litﬂ
www.registrode lapropiedadquito.gob.ec PROPIEDAD Dd3j460



iy
Ml Municipio
’ de Quito

Resolucion Nro. GADDM Q-RPDM Q-DESPACHO0-2022-0031-RE
Quito, D.M., 31 de octubre de 2022

1. Informe cuatrimestral de cumplimiento del Plan anual de contrataciones y
adquisiciones y sus reformas - PAC.

2. Archivos de normas, manuales, instructivos y formatos relacionados a los procesos de
contratacion publica.

3. Pliegos de procesos de adquisicion de bienes y servicios, incluidos los de consultoria.

4. Archivos de la documentacién precontractual para la adquisicién de bienes y servicios
alineados al PAC, incluidos los procesos de consultoria.

5. Registros de documentacién precontractual, incumplimientos y finalizacién de
procedimientos en la plataforma del SERCOP.

6. Reporte mensual de contrataciones por infima cuantia.

7. Informes cuatrimestrales de contrataciones.

8. Ordenes de compra por catalogo electréonico.

9. Expedientes de procedimientos de contratacidn publica completos fisicos y digitales.

10. Actas de entrega recepcion suscritas de los expedientes de procedimientos de
contratacion publica fisicos enviados a la unidad financiera y digitales enviados a la
Direccién de Documentacién y Archivo.

11. Reporte del control de los procesos de contratacion y adquisiciones.
12. Informes de seguimiento de los procesos publicados en el portal de compras publicas.

13. Notificacién a los miembros de comisiones, al administrador de contrato y técnico no
interviniente.

1.3.2.1.2. GESTION FINANCIERA

Mision:

Administrar los recursos financieros institucionales, requeridos para la ejecucion de los
servicios, procesos, planes, programas y proyectos de la entidad, aplicando la normativa
vigente para la gestion eficaz y eficiente cumplimiento de los objetivos institucionales.
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Gestion Interna:

- Gestion de Presupuesto.
- Gestion de Contabilidad.

- Gestion de Tesoreria y Cajas.
Entregables:

- Gestion de Presupuesto:

1. Proforma Presupuestaria Institucional.
2. Programacion Indicativa Anual.

3. Comprobantes de Modificacion Presupuestaria de Ingresos, Egresos y Resoluciones
Presupuestarias.

4. Certificaciones de Disponibilidad Presupuestaria.

5. Comprobantes de Registro de Compromiso Presupuestario.

6. Cédulas Presupuestarias.

7. Informes de Ejecucion Presupuestaria trimestrales, semestrales y anuales.

8. Archivo de documentos generados en la Unidad.

- Gestion de Contabilidad:
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1. Informe de andlisis de cuentas contables.

2. Informes financieros de anticipos y amortizaciones de contratos de obras, bienes y
Servicios.

3. Informe de seguimiento a los Inventarios de activos fijos, materiales y suministros.
4. Informes de las Actas de Arqueos de los Fondos de Caja Chica.

5. Declaracion de Impuesto, anexos tributarios, reportes tributarios, pagos generados de
las obligaciones tributarias, devoluciones de IVA y tramites con la Autoridad Tributaria.

6. Comprobantes de Retencion de Impuestos.

7. Estados Financieros y Reportes Financieros.

8. Registros de Ajustes y Reclasificaciones de cuentas.

9. Comprobantes de Registro de Gasto (devengado).

10. Anticipos a Proyectos y Convenios y liquidacion de los mismos.

11. Archivos de documentos generados en la Unidad y expedientes fisicos de los pagos
con los documentos de sustento.

- Gestion de Tesoreria y Cajas:

1. Informe de recaudacion.

2. Informe cuadre de cajas.

3. Informe de devolucidon de valores solicitados por usuarios.
4. Fondos de cambio y moneda fraccionaria para cajas.

5. Comprobantes de registro de ingresos, recursos financieros, recuperacion de valores
institucionales.
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6. Comprobantes de pago a proveedores, pago con documentos comprobatorios y
justificativos.

7. Registro y control de vigencia de garantias, renovaciones e informes.

8. Archivo de documentos generados en la Unidad.

1.3.2.1.3. GESTION INTERNA DE TALENTO HUMANO:

Mision:

Administrar, gestionar y controlar el desarrollo e implementacion de los subsistemas de

talento humano, mediante la aplicacién de leyes, reglamentos, normas técnicas, politicas,
metodologias y procedimientos que permitan mejorar la gestion organizacional a fin de

coadyuvar con la mision institucional.

ResponsableResponsable de Talento Humano.

Gestion Interna:

- Gestion del Desarrollo Organizacional.

- Gestion del Manejo Técnico del Talento Humano.

- Gestion de Administraciéon del Talento Humano y Régimen Disciplinario.
- Gestion de Remuneraciones y Némina.

- Gestion de Seguridad y Salud Ocupacional.
Entregables:

- Gestion del Desarrollo Organizacional:
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1. Estructura y Estatuto Organico institucional y reformas aprobados.
2. Manual de descripcion, valoracion y clasificacion de puestos institucional aprobado.

3. Informes técnicos para clasificacién y valoracion de puestos.

- Gestion del Manejo Técnico del Talento Humano:

1. Informes técnicos para contratacién de servicios ocasionales, profesionales, convenios
de pasantias.

2. Informes de seleccion de personal.

3. Contratos de servicios ocasionales, contrato de servicios profesionales, acciones de
personal.

4. Registros de movimientos de personal.

5. Distributivo de personal actualizado.

(o]

. Informes técnicos para creacién / supresion de puestos institucional.

\l

. Planificacion anual del talento humano.

o]

. Informe de planificaciéon anual del talento humano.

9. Plan de evaluacion del desempefio institucional.

10. Informe de evaluacion del desempenio institucional.

11. Plan anual de formacion y capacitacién institucional.

12. Informe de ejecucion del plan anual de capacitacion institucional.
13. Plan de induccion del personal de la institucion.

14. Sistema Informético Integrado de Talento Humano actualizado.
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- Gestion de Administracion del Talento Humano y Régimen Disciplinario:

1. Plan anual de vacaciones.

2. Informe de ejecucion del plan anual de vacaciones.

3. Reporte del control de asistencia.

4. Expedientes del personal actualizado (digital y fisico).

5. Informe de servicios de transporte de los servidores publicos.

6. Informes para sanciones disciplinarias de los servidores.

- Gestion de Remuneraciones y Némina:

1. N6émina institucional validada.

- Gestion de Seguridad y Salud Ocupacional:

1. Informe de ejecucion del Plan de Seguridad y Salud Ocupacional.

1.3.2.1.4. GESTION INTERNA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
COMUNICACION:

Mision:

Coordinar la gestion de los servicios de tecnologias de la informacion de la entidad,
alineados al plan estratégico institucional y al cumplimiento del Plan Nacional de
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Gobierno Electrénico y las politicas y objetivos gubernamentales, con el fin de asegurar
la disponibilidad, integridad y confidencialidad de la informacion registral.

ResponsableResponsable de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion.

Gestiones Internas:

-Gestion de Disefio e Implementacion de T.I.
- Gestion de Administracién de Servicios y Componentes de T.I.

- Gestion de Soporte Técnico a Usuarios.
Entregables:
- Gestion de Disefio e Implementacién de T.1.:

1. Procesos y proyectos informéticos gestionados y administrados por la unidad de
Tecnologias de Informacion y Comunicacion, asi como los estdndares de programacion
relacionados con el ciclo de vida de desarrollo o gestion de cambio de nuevas
aplicaciones y sistemas informéaticos internos.

2. Repositorios e inventarios de codigos fuente versionados, scripts de base de datos
versionados, instaladores, archivos de configuracién y parametrizacion, reportes de

control de cambio en el ambiente de produccion y versiones del desarrollo de los

aplicativos y sistemas informaticos desarrollados, adquiridos o adaptados.

3. Servicios web y documentacion relacionada para compartir e intercambiar datos e
informacioén electrénica por medio de la Plataforma Municipal, enfocados a los servicios
tecnolégicos internos.

4. Informes de gestion de paso a produccion de los sistemas informaticos desarrollados,
proyectos informaticos y seguimiento y control de incidentes de las aplicaciones, sistemas
informaticos desarrollados, adquiridos o adoptados, enfocados a los servicios
tecnolégicos internos.
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5. Inventario de los sistemas y herramientas informaticas internas desarrolladas,
adquiridas o adoptadas.

6. Informes con las especificaciones técnicas para adquisicion de bienes y servicios de
Tecnologia de Informacion.

- Gestion de Administracién de Servicios y Componentes de T.1I.:

1. Arquitectura en el desarrollo de aplicaciones tecnoldgicas con caracteristicas de
escalabilidad y flexibilidad en los proyectos de Tecnologia de Informacion y
Comunicacién internos.

2. Plan de mantenimiento de software de aplicaciones y sistemas informaticos internos.

3. Planes de aseguramiento y disponibilidad de la infraestructura tecnoldgica que incluye
la instalacién, configuracién y administracion de hardware, middleware, base de datos,
repositorios, entre otros recursos tecnolégicos requeridos para el servicio de los sistemas
informaticos.

4. Planes de mantenimiento de infraestructura tecnoldgica interna de la institucién y sus
informes de ejecucion.

5. Planes internos de mantenimiento preventivo y correctivo de hardware y software de
usuarios finales y sus informes de ejecucion.

6. Planes de continuidad de operaciones y de recuperacién de desastres.
7. Planes de accion y mejoras en la seguridad informética.

8. Planes estratégicos y operativos de las Tecnologias de la Informacion y Comunicacion
formulados y ejecutados.

9. Arquitecturas de servidores, redes, interconexion, almacenamiento, respaldo y
recuperacion, centralizacion y virtualizacion, con caracteristicas de escalabilidad y

flexibilidad.
10. Informes de incidentes atribuidos a la infraestructura tecnoldgica interna de la
institucion.
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11. Informes técnicos periddicos de la infraestructura tecnoldgica interna institucional.

12. Informes de andlisis de riesgo y vulnerabilidades de Seguridad Informatica, asi como
de las estrategias de prevencién y contingencia de estos riesgos.

13. Informes de implementacion, configuracién y operacion de los controles de seguridad
informatica.

14. Manuales, procedimientos y estandares de operacion y monitoreo de infraestructura
tecnoldgica y seguridad informéatica interna de la institucion.

15. Manuales, procedimientos y estandares de operacién y monitoreo de equipos de
usuario final de la institucion.

16. Inventario de la infraestructura tecnoldgica interna de la institucion.

17. Inventarios institucionales de equipos de usuario final, de soporte tecnoldgico,
respaldos y restauraciones.

18. Acuerdos de servicio y estandares de calidad para el uso de aplicaciones y controles
de acceso a los sistemas y servicios informaticos.

19. Reporte de cuentas y perfiles de usuarios en las aplicaciones, sistemas y servicios
informaticos.

20. Pruebas periddicas de copias de resguardo y restauracion de la informacion.
- Gestion de Soporte Técnico a Usuarios:

1. Planes de accion y mejoras en la infraestructura tecnoldgica interna de la institucion.
2. Plan de accion y mejoras en el soporte de los servicios tecnolégicos internos.

3. Informes de asesorias en materia de Tecnologia de Informacién y Comunicacion
dirigidos a las unidades requirentes de la institucion.

4. Informes de incidentes atribuidos al soporte de servicios de TIC internos.
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5. Informes periédicos del nimero de activos y planes de reposicion de software y
hardware internos.

6. Reportes de andlisis estadisticos de los datos obtenidos en los tickets de mesa de ayuda
sobre los servicios de TICS.

7. Reportes de requerimientos emitidos por los usuarios para proponer mejoras en la
calidad del servicio de soporte.

1.3.2.1.5. GESTION INTERNA DE SERVICIO CIUDADANO

Mision:

Brindar atencioén a la ciudadania en los tramites concernientes al Registro de la Propiedad
del Distrito Metropolitano de Quito, con el propésito de brindar servicios registrales de
calidad, con base en la normativa vigente y directrices internas de la institucion,
asegurando que el servicio cumpla con las expectativas de los usuarios.
ResponsableResponsable de Servicio Ciudadano.

Entregables:

1. Registro de llamadas y resolucién de requerimientos ciudadanos.
2. Agendamiento de citas al ciudadano para el asesoramiento registral.

3. Informes de percepcion de los usuarios de los servicios y productos institucionales.

1.3.2.2. GESTION DE DOCUMENTACION Y ARCHIVO

Mision:

Administrar el acervo registral fisico y gestionar el acervo registral electrénico, asi como

la administracién documental administrativa y de gestién, a través de plataformas

informaticas que garanticen el acceso a la informacion publica conforme a derecho y a la
normativa vigente aplicable.
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ResponsableDirector de Documentacion y Archivo.

Atribuciones y Responsabilidades:

a) Gestionar la documentacion que ingresa al Registro de la Propiedad del Distrito
Metropolitano de Quito para el proceso de inscripcion.

b) Administrar, custodiar y conservar la informacién registral fisica y digital.

c) Gestionar la documentacién administrativa y de gestion en las plataformas
informaticas.

d) Emision de copias certificadas de la documentacién a su cargo.

e) Gestionar las demas atribuciones y responsabilidades que le sean asignadas por la
autoridad competente.

Entregables:

1. Enlace habilitado de la documentacién presentada para el proceso de inscripcion.
2. Libros, archivos documentales fisicos y digitales de la informacién registral.

3. Documentos asignados a las diferentes unidades y direcciones del Registro de la
Propiedad.

4. Copias certificadas de documentacién a cargo de la unidad.

DISPOSICIONES. -
GENERALES:

PRIMERA. - Los productos y servicios determinados en el presente Estatuto podran ser
reformados conforme se ejecute el proceso de implementacion de la nueva estructura
organica y conforme avance el proceso, mediante acto resolutivo interno, tal como lo

sefala la Norma Técnica de Disefio de Reglamentos o Estatutos Organicos de Gestion
Organizacional por Procesos emitida por el Ministerio del Trabajo.
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TRANSITORIAS:

PRIMERA. -En el plazo de sesenta (60) dias la Direccion Administrativa Financiera
ejecutard las acciones de caracter administrativo necesarias para la implementacion del
presente Estatuto Organico de Gestién Organizacional por Procesos, salvaguardando la
continuidad de las actividades institucionales, asegurando que se cuente con el personal
experto en las unidades administrativas cuyas estructuras se modifican o supriman.

DEROGATORIAS:

PRIMERA. - Derdguese todas aquellas disposiciones legales de igual o menor jerarquia
que contravengan el presente proyecto de reforma de Estatuto Orgénico de Gestion
Organizacional por Procesos.

FINALES:

PRIMERA. - El presente Estatuto Organico de Gestién Organizacional por Procesos
entrard en vigencia a partir de su suscripcion.

Documento firmado electronicamente

Abg. Santiago Martin Enriquez Castro
REGISTRADOR DE LA PROPIEDAD ( E)
REGISTRO DE LA PROPIEDAD
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