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REGISTRADOR DE LA PROPIEDAD Y MERCANTIL DEL CANTON CAYAMBE .-

ENCARGADOC

REFORMA AL MANUAL DE DESCRIPCION, VALORACION Y CLASIFICACION
DE PUESTOS DEL REGISTRO DE LA PROPIEDAD Y MERCANTIL DEL
CANTON CAYAMBE

CONSIDERANDOG:

- Que, el articulo 1 de la Constitucién de la Republica del Ecuador, establece que el
Ecuador es un Estado constitucional de derechos y justicia, social,
democratico, soberano, independiente, unitario, intercultural, plurinacionat y
laico. Se organiza en forma de republicas y se gobierna de manera
descentralizada;

Que, conforme lo determina el articulo 225, numeral 2 de la Constitucién de la
Republica del Ecuador, ias entidades que integran el régimen autonomo
descentralizado, forman parte del sector publico;

Que, la Constitucion de la Republica del Ecuador en el articulo 233 establece:
"Seran servidoras o servidores pliblicos todas las personas que en cualquier
forma o a cualquier titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo,
funcion o dignidad dentro del sector publico” y que “Los derechos de las
servidoras y servidores publicos son irrenunciables”

-~ Que, el articulo 265 de la Constitucion de la Republica, establece: “El sistema
publico de registro de la propiedad seré administrado de manera concurrente
entre el Ejecutivo y las municipalidades’:

Que, el articulo 142 del Cédigo Organico de Organizacién Territorial, Autonomias
y Descentralizacion — COOTAD, respecto del ejercicio de la competencia de
registro de la propiedad, ordena: “La administracién 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 gobierno central, y su administracion se gjercera de
manera concurrente con los gobiernos auténomos 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 en el articulo 13
establece: “Son registros de datos publicos el Registro Civil, de la Propiedad,

e
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Giue,

Que,

Que,

Que,

Que,

Mercantil, (...} y los que en la actualidad o en el futuro determine la Direccidn
Nacional de Registro de Datos Publicas, en el marco de lo dispuesto por la
Constitucion de la Repudblica vy las leyes vigentes.

Los Registros son dependencias publicas, desconcentrados, con aufonomia
registral y administrativa en los términos de la presente ley”,

el segundo inciso del articulo 19 de la Ley del Sistema Nacional de Registro
de Datos Pulblicos establece que: “Los Registros de la Propiedad asumirén
las funciones y facultades del Registro Mercantil, en los cantones en los que
gstos ditimos no existan y hasta tanto la Direccion Nacional de Registro de
Datos Publicos disponga su creacion y funcionamiento.”;

el articulo 18 del Reglamento a la Ley del Sistema Nacional de Regisiro de
Datos Publicos determina que: “las oficinas del Registro de (a Propiedad son
dependencias publicas desconcentradas, con aufonomia registral y
administrativa que en virtud de fo dispuesio en el articulo 265 de la
Constitucion de la Republica, se administran de manera concurrente entre el
Ejecutivo, a través de la Direccién Nacional de Registro de Datos Publicos y
fas municipalidades.”;

el inciso tercero del articulo 3 de la Ley Organica de Servicio Fublico (LOSEP)
determina: “Las escalas remunerativas de las entidades que integran el
régimen auténomo descentralizado y regimenes especiales, se sujetaran a
su real capacidad econdmica y no excederéan los techos y pisos para cada
puesto o grupo ocupacional establecidos por el Ministerio del Trabajo. en
ningtin caso el piso sera inferior a un salario basico unificado del trabajador
privado en general”,

conforme el articulo 51, inciso final, de la Ley Organica del Servicio Fublico,
“corresponde a las unidades de administracion del talentc humano de los
gobiernos auténomos descentralizados, la administracion del sistema
integrado de desarrollo del talento humano en sus instituciones, observando
las normas técnicas expedidas por el Ministerio de Trabajo, como organo
rector de la materia, ademés de que dependeréan administrativa, corganica,
funcional y econémicamente de sus respectivas instituciones”,

ia Ley Organica de Servicio Publico en el arficulo 52.- establece: Las
Unidades de Administracion del Talento Humano, ejerceran las siguientes
atribuciones y responsabilidades: literal b) Elaborar los proyectos de estatuto,
normativa interna, manuales e indicadores de gestion del talente humano,
literal d) Elaborar y aplicar los manuales de descripcicn, valoracion y
clasificacion de puestos institucionales, con enfoque en la gestlion
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competencias laborales; literal i) Aplicar las normas técnicas emitidas pos. gl Abe

Valoracion y Clasificacion de Puestos Genérico e Institucional;

Que, la Ley Organica de Servicio Publico (LOSEP), en su articulo 57 menciona:
“‘De la creacion de puestos.~ El Ministerio del Trabajo aprobaré la creacion de
puestos a solicitud de la maxima autoridad de las instituciones del sector
publico determinadas en el articulo 3 de esta ley, (...)

Se exceptuan del proceso establecido en el inciso anterior los gobiernos
auténomos descentralizados, sus entidades v regimenes especiales, las

— universidades y escuelas politécnicas publicas y las entidades sometidas al
ambifo de la Ley Orgénica de Empresas Publicas”

Que, el articulo 61 de la Ley Organica de Servicio Publico (LOSEP), determina:
‘Del Subsistema de clasificacion de puestos.- £l subsistema de clasificacién
de puestos del servicio pablico es el conjunto de normas estandarizadas para
analizar, describir, valorar y clasificar los puestos en todas las entidades,
instifuciones, organismos o personas juridicas de las sefialadas en el Articulo
3 de esta Ley”

Que, elarticulo 62 del inciso final, de la Ley Organica de Servicio Pablico (LOSEP),
dispone: “En el caso de los Gobiernos Auténomos Descentralizados, sus
entidades y regimenes especiales, disefiardan y aplicaran su propio
subsistema de clasificacion de puestos;

Que, el articulo 126 del Reglamento General a la LOSEP establece: La estructura
en la carrera del servicio publico comprende puestos institucionales, sus
niveles, roles y grupos ocupacionalas, determinados de conformidad con el
respectivo Manual Genérico de Puestos y el Manual de Descripcion,
Valoracion y Clasificacion de Puestos institucional, cuyas remuneraciones se
sujetaran a las escalas generales y especiales, techos y pisos, expedidas por
el Ministerio de Relaciones Laborales:

Que, mediante Acuerdo Ministerial N° MDT-2015-0060 de fecha 26 de marzo de
2015, el Ministerio de Trabajo Expide la Escala de Techos y Pisos de la
Remuneraciones Mensuales Unificadas de las y los Servidores Plblicos de
los Gobiernos Auténomos Descentralizados Municipales;

Que, mediante Acuerdo Ministerial N° MDT-2016-0152 de fecha 22 de junio de
2016, el Ministerio de Trabajo Reforma la Norma Técnica de! Subsistema de
Clasificacion de Puestos del Servicio Civil:
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Que,
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mediante Acuerdo Ministerial N° MDT-2016-0156 de fecha 27 de junio de
2016, el Ministerioc de Trabajo expide las Direclrices para Modificar e
incorporar en los Descriptivos de Puestos los Perfiles Profesionales de
Técnicos y Tecndlogos Superiores;

mediante Acuerdo Ministerial N° MDT-2016-0306 de fecha 29 de diciembre
de 2016, el Ministerio de Trabajo expide la Reforma a la Escala de Techos y
Pisos de las Remuneraciones Mensuales Unificadas de las y los Servidores
Publicos de los Gobiernos Autonomos Descentralizados Municipales;

Mediante Resoluciéon N° 024-RPMCC-AP-2019 de fecha 01 de octubre de
2019, se resuelve expedir la reforma al Estatuto Organico de Gestidn
Organizacional por Procesos del Registro de la Propiedad y Mercantil del
Cantén Cayambe, en concordancia al Oficio N° MDT-VSP-2019-0230 de
fecha 26 de agosto de 2019, en el cual el Ministerio de Trabajo emite la
validacion al proyecto de Estatute Organiceo institucional;

mediante Resolucion N° 026-RPMCC-AP-2019 de 01 de octubre de 2019, el
Dr. Anibal Alberto Puga Pefia — Registrador de la Propiedad y Mercantil del
Cantén Cayambe, resuelve expedir la reforma al Manual de Descripcion,
Valoracion y Clasificacion de Puestos del Registro de la Propiedad vy
Mercantii del Canton Cayambe;

el articulo 1 de la Norma Técnica del Subsistema de Clasificacion de Puestos
del Servicio Civil, establece los instrumentos de caracter técnico y operativo
que permitiran a las Unidades de Administracion de Recursos Humanos de
las instituciones, entidades y organismos y empresas del Estado, analizar,
describir, valorar, clasificar y estructurar puestos;

el Pleno del Gobierno Autdonomo Descentralizado Intercultural y Plurinacional
del Municipio del Canton Cayambe con fecha 27 de agosto de 2020 resuelve
expedir mediante Ordenanza N° 11-CM-2019-2023 el Subsistema de
Clasificacion de Puestos del Gobierno Auténomo descentralizado
intercultural v Plurinacional del Municipio de Cayambe, y la Escala de
Remuneraciones Mensuales Unificadas de sus Servidores Bajo el Régimen
de la LOSEP como instrumento técnico, operativo v legal que permita a las
Unidades de Talento Humano analizar, describir, valorar y clasificar la
estructura de puestos,;

en la disposicion general décimo quinta de la ordenanza N° 11-CM-2019-
2023 sefala: “la presente ordenanza rige a las y los servidores publicos bajo
gl régimen de la LOSEP del Registro de la Propiedad y Mercantil y el Cuerpo
de Bomberos del cantén Cayambe. (...)".
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Que, con memorando N° RPMCC-GTH-2021-171-M de fecha 26 de Agoghandets P oo
2021 el Ing. Roberto Andrango, Analista de Talento Humano remftes,g la M fode
maxima autoridad el proyecto de reforma a la norma técnica de CEas*ﬁcacwn e
de Puestos Institucional y el Manuel de Descripcion, Valoracion y
Clasificacion de Puestos Interno, para su revision y expedicion; en diche
memorando consta la sumilla “Gestidén Asesoria Juridica emitir Resolucion
aprobando reformas”;

Que, mediante accion de personal No. 0004604, de fecha 08 de noviembre del
2017, el Lic. Guillermo Churuchumbi Msc., en su calidad de Alcalde del
Gobierno  Auténomo  Descentralizado Intercultural vy Plurinacional  del
Municipio de Cayambe, designa al Doctor PUGA PENA ANIBAL ALBERTO,
como Registrador de la Propiedad y Mercantil del canton Cayambe
(Encargado), v;

En uso de las atribuciones que me confiere el articulo 28 literal b y ¢, de la
Reforma a la Ordenanza que Regula la Administracién del Registro de la
Propiedad y Mercantil del Cantén Cayambe, aprobada el 30 de noviembre de
2017 y sancionada el 4 de diciembre del 2017, que faculta al Registrador
dictar las resoluciones de caracter administrativo y registral interno de
manera que permita el correcto desempefio de los servidores registrales vy el
perfecto funcionamiento de la institucion.

RESUELVE:

Expedir la reforma al MANUAL DE DESCRIPCION, VALORACION Y
CLASIFICACION DE PUESTOS del Registro de la Propiedad y Mercantil del
Canton Cayambe, expedido mediante Resolucién N° 026-RPMCC-AP-2019 de
fecha 01 de octubre de 2019.

Articulo 1.- Ambito.- El presente Manual de Descripcion, Valoracién y Clasificacion
de Puestos rige para las y los Servidores Publicos bajo el régimen de la LOSEP del
Registro de la Propiedad y Mercantil del Cantén Cayambe.

Articulo 2.- Aprobar, expedir e implementar el Manual de Descripcion, Valoracion y
Clasificacién de Puestos del Registro de la Propiedad y Mercantil del Cantén
Cayambe.

Articulo 3.- De la ejecucién y socializacion encarguese a la Gestién del Talento
Humano.

Articulo 4.- El Manual de Descripcion, Valoracién y Clasificacion de Puestos del
Registro de la Propiedad y Mercantil del Cantén Cayambe, considera la siguiente
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estructura e indice ocupacional de los Procesos Gobernantes, Sustantivos,
Adjetivos de Asesoria y Adjetivos de Apoyo:

PROCESO GOBERNANTE

» Despacho del Registrador

Registrador de la Propiedad y Mercantil del Canton Cayambe

PROCESQOS SUSTANTIVOS

» Gestion de Revision de Actos Registrales
Analista de Revision

Auxiliar de Atencion al Usuario

i

» Gestidon de Inscripcidn y Certificacion de Actos Registrales
Analista de Inscripcion y Certificacion

Técnico de Marginacion y Busqueda

Auxiliar de inscripcion

Auxiliar de Atencion al Usuario

» Gestion de Archivo de Actos Registrales
Técnico de Archivo

Auxiliar de Archivo

PROCESOS ADJETIVOS DE ASESORIA

» Gestion de Asesoria Juridica

Analista Juridico
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¥ (Gestion de Planificacion

Analista de Panificacion

» Gestion de Tecnologias de {a Informacidn

Analista de Tecnologia e Informatica

Comunicador Social

- PROCESQS ADJETIVOS DE APOYOD

» (Gestion Financiera
Analista Financiero
Contador

Asistente Financiero

» Gestion Administrativa
Analista Administrativo
Analista de Bienes y Servicios Generales
- Asistente de Despacho
Chofer

Conserje

» Gestion del Talento Humano

Analista de Talento Humano

Asistente de Talento Humano
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INDICE OCUPACIONAL
ESTRUCTURA OCUPACIONAL DEL REGISTRO DE LA PROPIEDAD Y
MERCANTIL DEL CANTON CAYAMBE
ESTRUCTURA DE NIVEL JERARQUICO SUPERIOR
GRUPO GRAD
DENOMINACION DEL PUESTO OCUPACIONA o R.M.U
L
Registrador de la Propiedad y Mercantil del 2.368,0
; NJS 3
Canton Cayambe 0
ESCALA DE 22 GRADOS
PROCESOS SUSTANTIVOS
Gestidn de R?wsian de Actos Grup;n Grado | RM.U
Registrales Ocupacional
Analista de Revisidn SP5 11 1'2;2'0
Auxiliar de Atencidn al Usuario SPA2 4 622,00
Gestion de inscripc:cr? y Certificacidn Grugc Grado | RM.U
de Actos Registrales Ocupacional
Analista de Inscripcién y Certificacion SP5 11 1‘2102’0
Técnico de Marginacion y Bisqueda SP3 9 986,00
Auxiliar de Inscripcion SPAZ 4 622,00
Auxiliar de Atencidn al Usuario SPAZ 4 622,00
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i i i I RM. .
Gestion de Archivo de Actos Registrales Ocupacional Grado : {';'?_{."‘nf.i,ﬂw s s
"f“_u) \\:\\jf‘f:\al
Técnico de Archivo SP3 9 986.00 |
Auxiliar de Archivo SPAZ 4 622,00
PROCESOS ADJETIVOS DE ASESORIA
Gestion de Asesoria Juridica GNP.O Grado ROVLL
Ocupacional
212
Analista Juridico SP5 11 s 0 o
Gesti6n de Planificacion BUpS Grado | R.M.U
Ocupacional
Analista de Planificacion SP5 11 1'2;2’0
Gestidn de Tecno}?glas dela Grupio Grado | RM.U
Informacién Ocupacional
Analista de Tecnologia e Informatica SP5 11 1'2:)2’0
Comunicador Social SP1 7 817,00
PROCESOS ADJETIVOS DE APOYD
Gestién Financiera Qrupo Grado | RM.U
Ocupacional
Analista Financiero SP5 11 1'2{1)2'0
Contador SP3 9 986,00
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Asistente Financiero 5P1 i 817,00
Gestion Administrativa G"“pf’ Grado | R.M.U
Ccupacional
Analista Administrativo SP5 11 1'2232'0
Analista de Bienes y Servicios Generales SF3 9 986,00
Asistente de Despacho SP1 7 817.00
Chofer SPSs2 2 543.00
Conserje SPS1 1 527,00
Gestion del Talento Humano Grupﬁo Grado | RM.U
Ccupacional _
Analista de Talento Humano SP5 11 1'2:32’0
Asistente de Talento Humano SP1 T 817,00
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RegIsiro de l|a Propliedad y Mercantll

DISPOSICION GENERAL

Primera.- Disponer a cada fitular o responsable de la gestion o proceso en
coordinacion con la Gestion del Talento Humano maniener actualizado el Manual
de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de los Puestos que integran la estructura
ocupacional definida en el articulo 4, de esta Resolucion Administrativa de
conformidad a lo que establece la Norma Técnica de Clasificaciéon de Puestos
vigente.

DISPOSICION TRANSITORIA

Primera.- La Gestion de Administracion de Talento Humano realizara el analisis
ocupacional del personal con nombramiento a efectos de realizar la implementacion
del nuevo manual.

DISPOSICION DEROGATORIA

UNICA.- Deréguese en su totalidad el Manual de Descripcion, Valoracion vy
Clasificacion de Puestos emitido mediante Resolucion N° 026-RPMCC-AP-2019 de
fecha 01 de octubre de 2019, y todas las disposiciones que contravengan el
presente Manual Institucional.

DISPOSICION FINAL

El Presente Manual de Descripcion, Valoracion y Cl4
Registro de la Propiedad y Mercanti! del Cantodn ¢
partir de la fecha de suscripcion media "f‘ asolucio
maxima autoridad.

acion de los Puestos del
1bé, entrara en vigencia a
administrativa por parte de la

Dado y firmado en la ciudad’de Caydmbe, a los 31 diaé del mes de agosto del 2021.
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