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Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

RESOLUCION N° 024-RPMCC-AP-2019
REGISTRO DE LA PROPIEDAD Y MERCANTIL DEL CANTON CAYAMBE
CONSIDERANDO:

el articulo 18 de la Constitucion de la Republica del Ecuador en su numeral segundo
establece que es derecho de todas las personas el acceso a la informacion generada en
instituciones publicas y privadas que manejen fondos piblicos o realicen funciones
publicas;

el articulo 66 numerales 19 y 28 ibidem garantizan los derechos a la identidad personal y
colectiva y a la proteccion de datos de caracter personal, el cual incluye el acceso y la
decision sobre informacion y datos de este caracter, asi como su correspondiente
proteccion;

la misma disposicion constitucional en su numeral 26 garantiza el derecho a la propiedad
en todas sus formas, cuya conformacion, transferencia y consolidacién juridica requiere
de un registro fiable;

el articulo 92 de la Carta Magna, manda que toda persona tendr derecho a conocer de
la existencia y acceder a los documentos, datos genéticos, bancos o archivos de datos
personales e informes que sobre si mismo o sobre sus bienes, consten en entidades
publicas o privadas, en soporte material o electrénico:

el articulo 233 de la Constitucion de la Reptblica sefiala; “...Ninguna servidora ni servidor
publico estaré exento de responsabilidades por actos realizados en el gfercicio de sus
funciones, o por sus omisiones, y seran responsable administrativa, civil y penalmente por
el manejo y administracion de fondos, bienes o recursos publicos...”

el articulo 265 de la Constitucion de la Republica, establece que: “El sistema publico de
registro de la propiedad sera administrado de manera concurrente entre el Ejecutivo y las
municipalidades”

el articulo 142 del Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia 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 puiblico
nacional de registro de /a propiedad corresponde al gobierno central, y su administracién
se ejercerd de manera concurrente con los gobiernos auténomos descentralizados
municipales de acuerdo con lo que disponga la ley que organice este registro...”

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

el articulo 18 del Reglamento a la Ley del Sistema Nacional de Registro de Datos Publicos
determina que: “fas oficinas del Registro de la Propiedad son dependencias publicas
desconcentradas, con autonomia registral y administrativa que en virtud de lo dispuesto
en el articulo 265 de la Constitucion de Ia Republica, se administran de manera
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concurrente entre el Ejecutivo, a través de la Direccion Nacional de Registro de Datos
Pdblicos y las municipalidades.”;

Que, el Alcalde del Gobierno Municipal de Cayambe con fecha 29 de junio de 2011, expide la
Ordenanza que regula la Administracion y Funcionamiento del Registro de la Propiedad
del Canton Cayambe;

Que, el Alcalde del cantén Cayambe con fecha 04 de diciembre de 2017, expide la Reforma a
la Ordenanza que Regula la Organizacion, Administracion y Funcionamiento del Registro
de la Propiedad y Mercantil del Canton Cayambe;

Que, mediante oficio N° 276-RPMCC-2019-DR de fecha 31 de julio de 2019 el Registro de la
Propiedad y Mercantil del Canton Cayambe, solicita al Ministerio de Trabajo se valide Ia
reforma al Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos de la Institucion.

Que, mediante Oficio N® MDT-VSP-2019-0230 de fecha 26 de agosto de 2019 el Ministerio de
Trabajo emite informe favorable de Validacion al Estatuto Organico de Gestién
Organizacional por Procesos del Registro de la Propiedad y Mercantil del Cantdn
Cayambe.

En uso de las atribuciones que le confiere el Art 26 y 28 de la Ordenanza que Regula la
Organizacion, Administracion y Funcionamiento del Registro de la Propiedad y Mercantil del
Canton Cayambe, sancionada y publicada el 04 de diciembre del 2017.

RESUELVE:

Expedir la reforma al “ESTATUTO ORGANICO DE GESTION ORGANIZACIONAL POR
PROCESOS” del Registro de la Propiedad y Mercantil del Cantén Cayambe, expedido mediante
Resolucion N° 029-RPMCC-AP-2018 de fecha 05 de septiembre de 2018

CAPITULO |
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Articulo 1.- El Registro de la Propiedad y Mercantil del Canton Cayambe, se alinea con su mision
y define su estructura Institucional sustentada en su direccionamiento estrategico determinado en
su normativa legal vigente que regula su gestion.

Articulo 2.

o MISION.- Garantizar la seguridad juridica de los actos registrales, organizar, regular, e
interconectar la informacion registral, e implementacion de nuevas tecnologias, mediante
una administracién eficiente, honesta y responsable de la jurisdiccion del canton
Cayambe.

e VISION.- El Registro de la Propiedad y Mercantil del Cantén Cayambe en el afio 2023,
sera una institucion publica, pionera en la prestacion de servicios registrales a nivel
cantonal, provincial y nacional, con una estructura juridica y tecnologica actualizada,
garantizando eficiencia en funcion de los derechos individuales y colectivos de la
ciudadania.

Articulo 3.- PRINCIPIOS Y VALORES

WwWWw.rpcayambe.gob.ec

Dir: Juan Montalvo y Chile (Centro Comercial Popular) Telf: 02 2360-298 / 02 2111-065 Email: info@rpcayambe gob.ec
CAYAMBE - ECUADOR




g
Cvrox cat”

Voluntad politica y liderazgo.- Se lograra a través del mejoramiento continuo y optimo
rendimiento, a efectos de satisfacer con oportunidad las expectativas ciudadanas, en base
a la concertacion y compromiso de los actores locales con los niveles gobernantes.
Trabajo en equipo.- Es la coordinacion, compromiso, comunicacion, confianza, cohesion,
cooperacion, y creatividad de las autoridades, servidoras y servidores para el desarrollo y
fortalecimiento institucional,

Puntualidad.- Es una virtud de los funcionarios llegar a tiempo para cumplir sus labores
diarias en su trabajo y también en los compromisos adquiridos.

Compromiso.- Es la disposicion que tiene el funcionario publico para asumir con
responsabilidad los retos de la institucion para llegar a cumplir la mision, la vision, los
objetivos propuestos.

Honestidad.- Es el cumplimiento de principios éticos y morales de autoridades y
funcionarios los mismos que se ejerceran en el marco de leyes y normas vigentes.
Imparcialidad.- Es cuando el funcionario plblico en todas sus actuaciones, no tiene
preferencia a favor o en contra de las personas o de las entidades que requieran sus
servicios y proceder o decidir con rectitud.

Solidaridad.- La solidaridad implica trabajar juntos por ideales comunes, para el
desarrollo justo, equilibrado y equitativo en el marco del respeto de la diversidad y el
ejercicio pleno de los derechos individuales y colectivos.

Eficiencia.- Consiste en cumplir las funciones asignadas, optimizando tiempo y recursos,
para lo que se implementaran sistemas de informacién, evaluacion y control de resultados.
Equidad.- Seran las actuaciones de las autoridades y funcionarios garantizando los
derechos humanos sin discriminacion.

Responsabilidad.- EI buen manejo de los recursos y el reconocimiento de sus actos y
omisiones;

Transparencia.- Es el actuar de los funcionarios publicos, en el momento de dar a
conocer, informar de forma agil, completa y oportuna de manera que se cree espacios
para que la ciudadania en forma individual o colectiva participe y ejerza control social.

Articulo 4.- OBJETIVOS INSTITUCIONALES.- Los objetivos institucionales son los que
contribuyen al cumplimiento de la mision y visién: son los siguientes:

a) Incrementar el nivel de calidad y calidez en el servicio.
b) Fortalecer la eficiencia operacional institucional.

¢) Incrementar el desarrollo y optimizacion del Talento Humano.

Articulo 5.- OBJETIVOS ESTRATEGICOS.

a)

b)

Establecer una cultura institucional de trabajo con énfasis en la administracion por
procesos y productos e interrelacionado con los demas sistemas de gestion publica y las
entidades de control.

Implementar un sistema de administracion de talento humano que potencie el desarrollo
del personal, su profesionalizacion, promoviendo mecanismos de evaluacion del
desempefio que permitan mejorar |a gestion institucional y elevar los estandares del
servicio registral.
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’ c) Establecer una red de cooperacion interinstitucional y alianzas estratégicas a fin de
retroalimentar las experiencias y conocimientos que sean necesarios en el desempefio de
las funciones y servicios que brinda la institucién.

d) Incrementar la imagen institucional y los canales de comunicacion en un 100%

CAPITULOII

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

Articulo 6.- Comité de Gestion de la Calidad del Servicio y Desarrollo Institucional.- De
conformidad con lo previsto en el Art. 138 del Reglamento General a la Ley Organica de servicio
Publico (LOSEP) el Registro de la Propiedad y Mercantil del Cantén Cayambe cuenta con el comité
de gestion de calidad de servicio y desarrollo institucional que tendra la responsabilidad de
proponer, monitorear y evaluar la aplicacion de las politicas, normas y prioridades relativas al
mejoramiento de la eficiencia Institucional.

El comité tendra la calidad de permanente, y estara integrada por:

a) La autoridad nominadora o su delegado;

b) Elresponsable del proceso de gestion estratégica;

c) Una o un responsable por cada uno de los procesos o unidades administrativas: 12
d) Laoelresponsable de la UATH o quien hiciere sus veces.

CAPITULO NI
DE LOS PROCESOS Y ESTRUCTURA INSTITUCIONAL

Articulo 7.- PROCESOS INSTITUCIONALES.- Para cumplir con la misién y vision del Registro
de la Propiedad y Mercantil del Canton Cayambe la institucion determina una Estructura
Organizacional por Procesos sustentada en la filosofia de aseguramiento de la calidad en la
gestion y la mejora continua determinada en su planificacion estratégica, se gestionaran los
siguientes procesos en la estructura institucional del nivel central:

a) Gobernantes.- Son aquellos procesos que proporcionan directrices, politicas y planes
estrategicos para la direccion y control del Registro de la Propiedad y Mercantil del Canton
Cayambe. :

b) Sustantivos.- Son aquellos procesos que realizan las actividades esenciales para
proveer de los servicios y productos que se ofrece a los clientes y/o usuarios, los mismos
que se enfocan a cumplir la mision del Registro de la Propiedad y mercantil del Cantén
Cayambe.

¢) Adjetivos.- Son aquellos procesos que proporcionan productos o servicios a los procesos
gobemantes y sustantivos, se clasifican en procesos adjetivos de asesoria y de apoyo.

Articulo 8.- REPRESENTACIONES GRAFICAS DE LOS PROCESOS INSTITUCIONALES.

a) Cadena de Valor
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DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

REVISION DE INSCRIPCION Y ARCHIVO DE
e CERTIFICACION e
REGISTRALES DEACTOS REGISTRALES
REGISTRALES

PROCESOS ADIETIVOS

NECESIDADES DE LA CIUDADANIA
SATISFACCION DE LA CIUDADANIA

b) Mapa de Procesos:

PROCESOS GOBERNANTES

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

!

PROCESOS SUSTANTIVOS
5 p’|
& < A - . &«
E: cesTonoeRevsionog || ST IERSCRPCONY. | gesion o arcHivo o 3%
53 ACTOS REGISTRALES e ACTOS REGISTRALES 8%
s 52
& &
£ &
PROCESOS ADJETIVOS
DE ASESORIA < i DE APOYO
GESTION DE ASESORIA JURIDICA GESTION FINANGIERA
GESTION DE PLANIFICACION GESTICN ADMINISTRATIVA
GESTION DE TECNGLOGIAS DE L4 GESTION DEL TALENTO HUMANO
INFORMACION

Articulo 9.- ESTRUCTURA INSTITUCIONAL.- El Registro de la Propiedad y Mercantil del Canton
Cayambe, para el cumplimiento de sus competencias, atribuciones, misién, vision y gestion de sus
procesos, ha definido la siguiente estructura institucional:

1. PROCESO GOBERNANTE
NIVEL DIRECTIVO
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DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Responsable: Registrador/a de la Propiedad y Mercantil del Cantén Cayambe.

2. PROCESOS SUSTANTIVOS

NIVEL OPERATIVO
2.1. Gestion de Revision de Actos Registrales
Responsable: Responsable de la Gestion de Revisién de Actos Registrales
2.2. Gestion de Inscripcion y Certificacion de Actos Registrales

Responsable: Responsable de la Gestion de Inscripcion y Certificacion de Actos
Registrales

2.3. Gestion Archivo de Actos Registrales

Responsable: Responsable de la Gestion de Archivo de Actos Registrales
3. PROCESOS ADJETIVOS
DE ASESORIA

3.1. Gestion de Asesoria Juridica

Responsable: Responsable de la Gestion de Asesoria Juridica

3.2. Gestion de Planificacion

Responsable: Responsable de la Gestion de Planificacién

3.3. Gestién de Tecnologias de la Informacion

Responsable: Responsable de la Gestion de Tecnologias de la Informacion
DE APOYO

3.4. Gestion Financiera

Responsable: Responsable de la Gestion Financiera

3.5. Gestion Administrativa |

Responsable: Responsable de la Gestion Administrativa

3.6. Gestion del Talento Humano

Responsable: Responsable de la Gestion del Talento Humano

CAPITULO IV

DE LA ESTRUCTURA INSTITUCIONAL DESCRIPTIVA

Articulo 10.- ESTRUCTURA DESCRIPTIVA: De conformidad al indice estructural establecido
en el Art. 9 del presente estatuto, se detalla el siguiente esquema:
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GESTION DE REVISION DE ACTOS ESTION DE INSCRIPCION Y CERTIFICACION DE) GESTICH DEARCHING DE ACTOS
[ REGISTRALES ACTOSREGISTRALES J REGISTRALES
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1. PROCESO GOBERNANTE

1.1.DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Mision:

Garantizar la custodia y conservacion de los actos registrales, su veracidad y autenticidad,
mediante la inscripcion, certificacion y publicidad de los instructivos publicos, titulos y deméas

documentos que la ley exige o permite que se inscriban para servir de medio de tradicion de
dominio.

Responsable: Registrador/a de la Propiedad y Mercantil del Canton Cayambe.

Atribuciones y Responsabilidades:

a) Dingir la inscripcion en el registro correspondiente, los datos publicos completos,
accesibles, no discriminatorio, veraces, verificables y pertinentes de la Propiedad y
Mercantil cuya inscripcion exige o permite Ia ley;

b) Emitir los lineamientos para la debida autenticidad y conservacion de los registros:

c) Cumpliry hacer cumplir, con sujecion a las disposiciones de Ia Ley, los libros denominados
registro de la propiedad, registro de gravamenes, registro mercantil, registro de
interdicciones y prohibiciones de enajenar y los demas que determine la ley;
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d) Orientar el registro de repertorios, los titulos o documentos que se le presenten para su
inscripcion y cerrarlo diariamente, haciendo constar el nimero de inscripciones efectuadas
en el dia y firmada la diligencia;

e) Presidir el control de auditoria y vigilancia de la DINARDAP respecto al cumplimiento de
politicas, resoluciones y disposiciones para la interconexion e intemporalidad de base de
datos y de informacion publica;

f) - Emitir certificados y copias de actos registrales con apego a la ley;

9) Ejercer la representacion legal, judicial y extrajudicial del Registro de la Propiedad y
Mercantil del Canton Cayambe;

h) Emitir bajo su vigilancia que todos los interesados examinen sin reserva alguna los
registros, indices y archivos de la oficina del Registro siempre y cuando no perjudiquen al
servicio de la oficina (Art. 57 Ley de Registro), sin que con ello se cause erogacion a quien
solicite;

i) Calificar legalmente los documentos judiciales, notariales, administrativos y/o particulares,
previa la inscripcion de los mismos;

j)  Contraer obligaciones en nombre del Registro de la Propiedad y Mercantil del Canton
Cayambe;

k) Administrar los bienes que forman parte del patrimonio del Registro de la Propiedad y
Mercantil;

) Nombrar, contratar y remover a los servidores de la entidad, conforme el ordenamiento
juridico vigente; v,

m) Las demas establecidas en la Ley y demés disposiciones legales vigentes.

2. PROCESOS SUSTANTIVOS.

NIVEL OPERATIVO

2.1. Gestion de Revision de Actos Registrales
Mision:

Realizar la revision, de los actos registrales para garantizar la seguridad juridica y la veracidad de
la informacion entregada,

Responsable: Responsable de la Gestion de Revisién de Actos Registrales

Entregables:

1. Bitacora de revision de los actos o contratos registrales.

2. Registro de notas devolutivas de actos y contratos registrales.

3. Reporte de validacion o negacion de inscripcion de los actos o contratos registrales.
4. Registro de atencion especializada a la ciudadania.

5. Informe de negativa de actos y contratos registrales.

6. Registro y revision del ingreso de la documentacién

7. Plan operativo anual de la unidad.

2.2. Gestion de Inscripcion y Certificacion de Actos Registrales

Mision:

www.rpcayambe.gob.ec
Dir: Juan Montalvo y Chile (Centra Comercial Popular) Telf: 02 2360-299 / 02 2111-065 Email: info@rpcayambe.gob.ec

0 W e v N CAYAMBE - ECUADOR
LS : -
R S T —




ROPIE, i —II .
\}J‘ 04&)‘

%

=4

W\ >

&

Inscribir los actos registrales sistematizando un control de la informacion y conferir certificaciones
registrales que den fe publica, investida de presuncion de legalidad.
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Responsable: Responsable de la Gestion de Inscripcion y Certificacion de Actos Registrales
Entregables:

Libros de inscripcion de la propiedad.
Inscripcion de hipotecas.
Inscripcion de cancelaciones.
Inscripcion prohibiciones.
Inscripcion de demandas.
Inscripcion de embargos.
Inscripcidn de sentencias.
Inscripcion de propiedad horizontal.
Inscripcion de patrimonio familiar.
. Inscripcion de usufructo, uso de habitacion.
. Inscripcion de interdicciones.
. Inscripcion de arrendamientos.
. Inscripcion de negativas.
. Inscripcion de posesion efectiva.
. Inscripcion de actos administrativos.
. Inscripcion de promesas de compra y venta.
. Inscripcion de regulaciones.
. Inscripcion de fraccionamiento.
. Inscripcion de actualizaciones.
. Inscripcién de organizaciones religiosas.
. Repertorio de inscripciones.
. Reporte de actos de Inscripcion.
. Reporte de razén de inscripcion.
. Registro de indices.
. Libros de inscripcion de lo mercantil.
. Inscripcion de actos societarios
. Inscripcion de constitucion de compafifas.
. Inscripcion de reformas de estatutos.
- Inscripcién de nombramientos de la propiedad.
. Inscripcion de cesion de participaciones.
. Inscripcion de gravamenes.
. Inscripcion de prendas industriales.
. Inscripcion de prendas agricolas.
. Inscripcion de arrendamientos mercantiles.
. Inscripcion de sujetos mercantiles.
. Inscripcion de nombramientos mercantiles.
. Inscripcion de marginacion mercantil.
. Inscripcion de compraventa con reserva de dominio.
. Inscripcion de actos societarios.
. Inscripcion de aumento de capital.
. Inscripcidn de cambio de domicilio.
. Inscripcion de disminucion de capital.
. Razdn de inscripcion de actos registrales de lo mercantil
. indices de actos registrales.

LCONDO W —

—Ib--vl'-‘s-l'bt--h--I%ﬁ-(.r.)C.\JC.\)()«JCJ\J(.&J(&-”(J-)f.:s-‘!(.u)l\)I\.‘.if\JI\ZIll\)l’\Jl\)l'\)l\Jl’\.‘)-—\—*—\—-\—-\—-‘-—‘—‘--—"~----L
-hQ)f\)—*C)(.DCO"\JO‘)U‘l-h-(.n)!\D—‘OCDCD‘\IG)CHJ}CA)I\J—\OCOOON@CIILOJN—LD'

www.rpcayambe.gob.ec
Dir: Juan Montalvo y Chile (Centro Comercial Popular) Telf; 02 2360-299 / 02 2111 065 Email: info@rprayambe.gob.ac
CAYAMBE - ECUADOR e

L‘X\-\K\}*\x\\‘ii B o e — e




0y
o (N
o XY

45. Reporte de marginaciones

46. Cancelaciones de inscripcion

47. Negativas

48, Certificado de ventas

49. Certificados de razon

50. Certificados de bienes

51. Copia certificada de asientos registrales

52. Certificados de blsquedas.

53. Certificados de lo mercantil

54. Certificados de nombramientos

95. Certificados de inscripcion de constitucion de compaiiias.
56. Certificados de compraventa con reserva de dominio.
97. Certificados de actos societarios.

58. Certificados de matricula de comercio.

59. Certificados de prendas industriales y agricolas.

60. Certificados de arrendamientos mercantiles

61. Certificados de acciones y participaciones.

62. Certificados de la propiedad.

63. Certificados de gravamenes.

64. Certificados de estatutos personales.

65. Bitacora de ingreso de personal externo

66. Base de datos de certificados entregados

67. Informe de certificaciones e inscripciones entregadas
68. Libro y repertorio de actos registrales firmado por la maxima autoridad
69. Reporte de repertorios de la propiedad y mercantil
70. Plan operativo anual de |a unidad.

2.3. Gestion de Archivo de Actos Registrales
Misién:

Controlar y mantener el sistema de gestion documental de los actos registrales que den fe publica,
investida de presuncion de legalidad en base a la normativa vigente aplicable.

Responsable: Responsable de la Gestion de Archivo de Actos Registrales
Entregables:

1. Inventario de libros registrales.

2. Reporte de archivo, fisico, digital actualizado e indexado.

3. Registro de codificacion de libros registrales

4. Bitacora de restauracion de libros registrales

5. Reporte de empastado de libros registrales

6. Actas de apertura y cierre de libros registrales de la propiedad y mercantil
7. Bitacora de control de salida e ingreso de libros

8. Informe general de depuracién

9. Bitacora de depuracion

10. Plan operativo anual de la unidad
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3. PROCESOS ADJETIVOS.
NIVEL DE ASESORIA

3.1. Gestion de Asesoria Juridica
Mision:

Asesorar en materia juridica a la autoridad, servidoras/es publicos, unidades administrativas dentro
del marco legal y demés areas de derecho aplicables a la gestion institucional ademés de implantar
mecanismos de control del riesgo de lavado de activos; y ejercer el patrocinio judicial y extrajudicial
de la institucion.

Responsable: Responsable de la Gestion Juridica
Entregables:

Informes juridicos elaborados.
Informes de consultas absueltas y asesorias prestadas interna y externa.
Informes sobre expedicion de normativa interna.
Proyectos de normas juridicas internas.
Reporte de respuesta a requerimiento de informacién.
Informe de convenios interinstitucionales.
Sistema de prevencion de riesgos.
Manual de prevencion de lavado de activos.
Reporte de operaciones o transacciones economicas inusuales e injustificadas internas y
externas (ROI).
. Reporte de operaciones o transacciones individuales de los ciudadanos cuya cuantia sea
igual o superior a 10.000 mil ddlares (RESU).
11. Reporte de operaciones institucionales de caracter nacional e internacional que superen el
umbra legal.
12. Registro de asesoria a las unidades internas de la institucion.
13. Informe cuatrimestral de gestion en los procesos de cumplimiento y actividades
desarrolladas.
14. Reporte al comité de las faltas que resultaren de la inobservancia del proceso de prevencion
de lavado de activos.
15. Escritos procesales y recursos de impugnacion de sentencias en actos judiciales y
extrajudiciales.
16. Sentencias y actos resolutivos judiciales y extrajudiciales.
17. Informes de audiencias, contestaciones, alegatos juridicos y/o excepciones a las demandas,
denuncias y/o querellas.
18. Expedientes de procedimientos administrativos y judiciales debidamente actualizados y
ordenados.
19. Plan operativo de la unidad
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3.2. Gestion de Planificacion

Mision:
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Coordinar, dirigir, controlar y evaluar la implementacion de los procesos estratégicos
institucionales de la planificacion institucional, a través de indicadores de gestién que permitan
medir el cumplimiento de los objetivos institucionales y desarrollo 6ptimo en la entrega de servicio
a la ciudadania.

Responsable: Responsable de la Gestion de Planificacion

Entregables:

1. Manual de procesos y procedimientos de las unidades de la institucion.
2. Plan estratégico institucional cuatrianual.
3. Informes sobre cambios o ajustes a la planificacion y presupuesto institucional.
4. Indicadores de gestion institucional.
9. Plan de mejora de las unidades.
6. Reporte de la ejecucion institucional programada.
7. Reporte de avances de gestion.
8. Convenios de cooperacion interinstitucional.
9. Informe de rendicion de cuentas.
10. Informes del avance de la implementacion de los modelo de gestion de servicios,
administracion por procesos y mejoramiento de calidad, en cada uno de los niveles de la
institucion.
11. Programacién anual de la politica plblica institucional (PAPP) consolidado y
presupuestado.
12. Planes de accion de gestion del cambio, clima y cultura organizacional.
13. Realizar evaluaciones periodicas de la calidad de los servicios institucionales.
14. Desarrollar, planificar y supervisar la implementacion de planes de accién estratégica,
politicas, normas técnicas, metodologias y procesos para la gestion del cambio institucional,
clima laboral, cultura organizativa y modelo de gestion publica institucional.
15. Promover la interaccion de la institucion con los usuarios para el fomento de los procesos
de contacto ciudadano.
16. Proponer y supervisar estudios e investigaciones para desarrollar mejoras de los servicios
a partir de los requerimientos y necesidades del usuario.
17. Portafolio de procesos institucionales (Cadena de Valor, Mapa e Inventario de procesos).
18. Manual, procedimientos e instructivos de la arquitectura institucional por procesos.
19. Plan de mejora continua de los procesos, productos y servicios institucionales.
20. Plan operativo anual de la unidad y sus reformas.

3.3. Gestion de Tecnologias de la Informacién
Mision:

Asesorar y coordinar el soporte de tecnologias de la informacién institucional asi como el desarrollo
de sistemas requeridos por la DINARDAP hacia la tecnificacion de procesos y seguridad de la
infraestructura tecnologica; y 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 la entidad.

Responsable: Responsable de la Gestion de Tecnologias de la Informacion

Entregables:
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Bitacora de respaldos del sistema registral, sitio web y sistema financiero
Informe de procesos de contratacion de sistemas y paquetes informaticos
Bitacora de soporte técnico al usuario
Informe de monitoreo y soporte técnico de Sistemas
Informe de soporte técnico del Sistema Registral
Informe de administracion de contratos de sistemas y paquetes informaticos
Informe de monitoreo y soporte técnico de red
Plan de mantenimiento preventivo y correctivo de equipos informaticos
Informe de administracion técnica del sitio web institucional y redes sociales
. Reportes para entidades de control
. Inventario de credenciales de equipos y sistemas informaticos
. Archivo e indice clasificado y ordenado de productos comunicacionales impresos,
graficos, audiovisuales, digitales.
. Cartelera y/o boletin informativo institucional actualizado en todas las dependencias de la
entidad.
. Informes de cobertura mediatica de las actividades de las autoridades, funcionarios y
servidores de la institucion.
15. Manual, instructivo y procedimiento de gestion de la comunicacién, imagen, relaciones
publicas y estilo actualizados, en base a las politicas emitidas por las entidades rectoras.
16. Agenda de eventos y actos protocolarios institucionales.
17. Pagina web, intranet y cuentas de redes sociales actualizadas de conformidad a las
disposiciones legales vigentes.
18. Planes, programas, proyectos de comunicacion, imagen corporativa y relaciones publicas
e informes de ejecucion y avance.
19. Archivo digital y/o fisico de artes y disefios de material promocional y de difusién.
20. Memoria gréfica, auditiva, visual y multimedia de la gestion institucional,
21. Material POP institucional (Afiches, avisos, tripticos, folletos, cuadernos, boletines
informativos, etc.).
22. Plan operativo anual de la unidad.
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3.4. Gestion Financiera
Mision:
Administrar, gestionar, suministrar y controlar los recursos financieros requeridos para la ejecucion

de los servicios, procesos, planes, programas y proyectos institucionales, en funcion de la
normativa vigente.

Responsable: Responsable de la Gestion Financiera

Entregables:

1. Informe del presupuesto institucional.

2. Informe de reforma presupuestaria de ingresos y gastos.
3. Reporte de devengados de ingresos.

4. Informes de ejecucién presupuestaria,

9. Reporte de certificaciones presupuestarias.

6. Informe de compromisos presupuestarios.
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7. Informe de liquidacién anual presupuestaria.

8. Registro de comprobantes de pago y/o de egresos.

9. Registro de pagos BCE.

10. Conciliaciones bancarias.

11. Informe final de cierre de ejercicio.

12. Registros contables de ingresos diarios.

13. Informe de registro y control de obligaciones tributarias con el SRI.
14. Informe del arqueo de caja chica.

15. Informe del arqueo de ventanilla de recaudacion.

16. Informe del pago de impuestos.

17. Control previo de trémites de pago.

18. Informe de pagos a proveedores y nomina mensual a servidores/as.
19. Informe de conciliacién de cuentas por cobrar y por pagar.

20. Informe de comprobantes de retencion.

21. Informe de cuadre de saldos de movimientos contables.

22. Informe de cobro por servicios registrales.

23. Informe de partes diarios.

24. Informe de estados financieros mensual.

25. Plan operativo anual de la unidad.

3.5. Gestion Administrativa

Mision:
Administrar eficaz y eficientemente los recursos materiales, logisticos, documental, bienes y
servicios institucionales demandados para la gestion institucional, conforme la normativa vigente.

Responsable: Responsable de la Gestion Administrativa

Entregables:

Plan anual de adquisiciones y contrataciones.
Informe mensual de procesos de contratacién publica.
Informe de procesos precontractuales.
Informe de adquisiciones por infima cuantia.
Informe de procesos generados por catalogo electronico.
Manual interno de administracion de bienes y servicios generales.
Informe mensual de monitoreo y control de los servicios institucionales.
Contratos de seguros (edificio, robos, hurtos, incendios y otros siniestros).
Informe de mantenimiento preventivo y correctivo del vehiculo institucional.
. Reporte mensual del uso del vehiculo institucional.
. Informe del control del vehiculo institucional mediante registros y administracion de
documentos (péliza de seguros, SOAT, corpaire, matricula, etc.).
. Informe de seguimiento y control de contratos (central telefonica, telefonia mévil, red de
datos, servicio de limpieza, seguros-cobertura y vigilancia).
. Informe de mantenimiento de bienes muebles e inmuebles.
. Reporte de inventarios de bienes muebles, inmuebles, suministros y materiales, equipos,
vehiculos y otros.
15. Actas de entrega recepcion de bienes muebles, suministros y materiales, equipos, efc.
16. Informe de procesos de chatarrizacion y baja de bienes.
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19.

20.

21,
22.

23.
24,
25,
26.
27.
28.

Mision:

Reporte de ingresos y egresos de suministros y bienes institucionales.

Informe de provision de suministros y materiales y consumo de combustibles y lubricantes.
Informe de documentos certificados y copias entregadas sobre actos administrativos de |a
institucion;

Informe de transferencias documentales de los archivos de las unidades administrativas
hacia el archivo pasivo.

Reporte de la gestion documental recibida y emitida por la maxima autoridad.

Reporte de contestaciones y requerimientos del sistema de notificaciones electronicas
SINE de la DINARDAP.

Informe mensual de caja chica.

Reporte de numeracion y clasificacion de resoluciones y acuerdos emitidos.

Manual para la administracion del archivo activo y pasivo institucional.

Registro de llamadas de la central telefonica de la Institucion.

Registro de la actualizacion de la informacién a entidades externas.

Plan operativo anual de la unidad.

3.6. Gestion del Talento Humano

Administrar, gestionar y controlar el desarrollo e implementacion de los subsistemas de talento
humano, mediante la aplicacion de leyes, reglamentos, normas técnicas, politicas, métodos y
procedimientos para el cumplimiento de la normativa y desarrollo del personal en la institucion.

Responsable: Responsable de la Gestion del Talento Humano

Entregables:

1. Reformas de estructura y estatuto organico institucional

2. Reformas de manual de descripcion, valoracién y clasificacion de puestos aprobadas.

3. Informes técnicos para reformas integrales y/o parciales al manual de puestos
institucionales.

4. Contratos de trabajo.

5. Expedientes de concursos de méritos y oposicion (plan de concursos, convocatorias,
bases, documentacién de postulantes y validacion, informes de tribunales, informes
favorables, etc.). :

6. Instructivo y programas de induccién y capacitacion al personal.

7. Plan anual de formacion, capacitacion y efectos multiplicador.

8. Plan de evaluacion del desempefio a servidores aprobado.

9. Plan anual de vacaciones.

10. Plan anual de seguridad laboral y salud ocupacional.

11. Informe de planificacion anual del talento humano aprobado por la méxima autoridad.

12. Informe técnico para la creacion de puestos, listas de asignacion, procesos de
desvinculacion por supresion de puestos, renuncias y demés procesos que impliquen al
personal.

13. Informes de respuesta a requerimientos internos (certificados, memorandos, informes,
permisos, etc.).

14. Informes de aplicacion del régimen disciplinario (informes de procesos sumarios
administrativos, faltas, sanciones, resoluciones, etc.).

15. Sistema informatico integrado de talento humano (SIITH) actualizado.

16. Avisos de entrada y salidas del IESS.
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17. Registros, listas y control de asistencia.

18. Acciones de personal (traspasos, traslados, cambios administrativos, licencias,
comisiones de servicios, etc.).

19. Expedientes de las y los servidores publicos de la institucion actualizados (digital y fisico).

20. Reglamento interno de administracion de talento humano.

21. Codigo de ética institucional.

22. Reporte de liquidaciones.

23. Reporte de reformas al distributivo de remuneraciones mensuales unificadas.

24. Némina de personal.

25. Anticipo de remuneraciones.

26. Rol de pagos.

27. Plan operativo anual de la unidad.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA - A partir de la implementacién del presente Estatuto Orgénico de Gestion
Organizacional por Procesos cada unidad debera cumplir con los entregables para lo cual el
Registrador/a de la Propiedad y Mercantil del Cantén Cayambe deberd tomar las medidas
administrativas necesarias para el cumplimiento de lo previsto en las disposiciones legales y
reglamentarias vigentes.

SEGUNDA. - Todo lo que no estuviere previsto en el presente Estatuto Organico de Gestion
Organizacional por Procesos, se aplicara de conformidad a las disposiciones legales que
corresponda para cada una de las unidades administrativas.

TERCERA.- Los procesos y productos vigentes de acuerdo a las necesidades se ejecutaran en la
implementacién del presente Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA: Una vez validado el Estatuto Organico por Procesos por el Ministerio del Trabajo, la
maxima Autoridad del Registro de la Propiedad y Mercantil del Canton Cayambe debera emitir la
resolucion administrativa de ejecucion del presente instrumento legal interno.

DISPOSICION DEROGATORIA

UNICA: Deréguese en su totalidad el Estatuto Organico de Gestién Organizacional por Procesos
emitido mediante resolucion N° 029-RPMCC-AP-2018 de fecha 05 de septiembre de 2018, y todas

las disposiciones que contravenga el presente Estatuto Orgénico de Gestion Organizacional de
Procesos.

DISPOSICION FINAL
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et El presente Estatuto Orgénico de Gestion Organizacional por procesos del Registro de la
Propiedad y Mercantil del Canton Cayambe, entrara en vigencia a partjrQle su fecha de publicacion

mediante Resolucion Administrativa.

Comuniquese, Publiquese y Climplase:
alos 01 djas de

v
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= < )"" LA PROPYEDAD Y MERCANTIL Dk, =7
CANTON CAYAMBE (E)

es de Octdbre de/20 '

Dado en la Ciudad de Cayambe
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Quito, D.M., 26 de agosto de 2019

a!_i‘d‘aci__gﬁifle]'Proyecto de Estatuto Organico del Registro de la Propiedad y
£dnton Cayambe

Seftor Doctor T
Anibal Alberto Puga Pefia il

REGISTRO DE LA PROPIEDAD MERCANTIL DEL CANTON CAYAM%I%] SET, 2019
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De mi consideracién; : Eirmar... ... Laeth

................

En atencién al Oficio. Nro. 276-RPMCC-2019-DR, de 31 de julio de 2019, mediante el
cual el Registro de la Propiedad y Mercantil del canton Cayambe, solicitd a esta Cartera
de Estado la validacién al proyecte de reforma al Estatuto Orgénico de Gestion
Organizacional por Procesos de la entidad, al respecto comunico lo siguiente;

El articulo 265 de la Constitucién de fa Repuiblica establece: "E/ sistema piblico de

registro de la propiedad serd administrado de manera concurrente entre el Ejecutivo y
las municipalidades".

El primer inciso del articulo 142 del Cédigo Orgénico de Organizacién Territorial,
Autonomia y Descentralizacion sefiala: “Ejercicio de la competencia de regisiro de la
propiedad.- La administracion de los registros de la propiedad de cada canton
corresponde a los gobiernos auténomos descentralizados m unicipales".

Conforme establece el artfculo 13 de la Ley del Sistema Nacional de Registro de
Datos Puablicos: "Son registros de datos publicas: ¢l Registro Civil, de la Prapiedad,
Mercantil,

(:")u.

El articulo 19 del mismo cuerpo legal indica: "De conformidad con la Constitucion de
la Repilblica, el Registro de lu Propiedad serd administrado conjuntamente entre las
municipalidades y la Funcion Ejecutiva a través de la Direccicn Nacional de Registro de
Datos Publicos. Por lo tanto, el Municipio de cada cantén o Disirito Metropolitano se
encargard de la estructuracion administrativa del registro y su coordinacion con el
catastro. ,..)".

El literal a) del articulo 51 de Ia Ley Orgénica del Servicio Pablico, publicado en ¢l
Registro Oficial Segundo Suplemento Nro. 294, de 06 de octubre de 2010, sefala que es
competencia del Ministerio del Trabajo: “Ejercer la rectoria en materia de
remuneraciones del sector piblico y expedir las normas técnicas corlespondientes en
materia de recursos humanos conforme lo determinado en esta ley. .
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El ultimo inciso del artfculo 112 del Reglamento General a la Ley Orgédnica del Servidor
Piblico reformado a través de la disposicién reformatoria tinica del Decreto Ejecutivo
Nro. 501, de 12 de septiembre 2018, establece: "kl Ministerio de Trabajo, es el ente
rector en materia de elaboracion y aprobacion de matriz de competencias, modelo de
gestion, disefio, redisefio e implementacion de estructuras organizacionales y aprobacion
de estatutos orgdnicos en las entidades de lu Administracion publica central,
Institucional y que dependen.de la Funcion Ejecutiva™,

La reforma a la ordenanza que régula la organizacion, administracion y funcionamiento
del Registro de la Propiedad y Mercantil del cantén Cayambe, de 4 de diciembre de 2017,
establece en su articulo 15 “Organizacion Administrativa del Registro de la Propiedad y
Mercantil del canton Cayambe.- La FEstructura adminisirativa del Registro de la
Propiedad y Mercantil del canton Cayambe, serd la establecida en el Estatuto Orgdnico
de Gestion Organizacional por Procesos, validada por el Ministerio del Trabajo y
Aprobado por el Registrador/a.”

De acuerdo a la Resolucion Nro. SENRES-PROC-2006-000046, del 30 de marzo del
2006, se emite la Norma Técnica de Disefio de Reglamentos o Estatutos Organicos de
Gestion Organizacional por Procesos, como herramienta de Desarrollo Institucional,
mediante la cual una organizacién fortalece su estructura y comportamiento, orientada a
aumentar la eficiencia y la eficacia en el funcionamiento institucional para una mejor
calidad de los Servicios Pliblicos que ofrece la Institucién para satisfacer la necesidades y
expectativas de los clientes y usuarios.

Mediante Accion de Personal Nro. 2019-MDT-DATH-1839, de 31 de Julio de 2019, la
Coordinadora General Administrativa Financiera Ing, Emma del Pilar Davila Silva,
ejerciendo las atribuciones conferidas por el Sefior Ministro de Trabajo en el numeral 1.
del literal b) del articulo 12 del Acuerdo Ministerial No. MDT-2017-0099, de 21 de junio
de 2017, reformado con Acuerdo Ministerial No. MDT-2017-0178, de 14 de noviembre
de 2017, designa el cargo de Viceministro del Servicio Pablico al Magister Marco
Antonio Larco Romero, a partir del 01 de Agosto de 2019,

A través de Oficio Nro, 192-RPMCC-2019-DR, de 22 de mayo de 2019, el Registro de
la Propiedad y Mercantil del canton Cayambe, solicité asesorfa técnica para el proceso de
reforma de los instrumentos de institucionalidad del Registro de la Propiedad y Mercantil
del canton Cayambe,

Con Oficio Nro. MDT-DADO-2019-0150-0, de 03 de junio de 2019 el Ministerio de
Trabajo asigia el équipo técnico de asesorfa para validar y reformar el Estatuto Orgénico
de Gestidn Organizacional por Procesos del Registro de la Propiedad y Mercantil del
cantén Cayambe,
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Por lo expuesto, esta Cartera de Estado luego de evidenciar que el proyecto de Estatuto
Orgénico del Registro de la Propiedad y Mercantil del caitén Cayambe se encuentra
elaborado acorde a los lineamientos determinados en la Norma Técnica de Disefio de
Reglamentos o Estatutos Orgénicos de Gestién Organizacional por Procesos, emite la

= pw 4y » W v . M R
correspondiente validacién técnica al referido instrumento.

—— )

Finalmente, es importante manifestar que la institucion es responsable de generar los
Justificativos técnicos y financieros que respalden la implementacién de la estructura
institucional y Estatuto Orgénico validado,

Con sentimientos de distinguida consideracidn.

Atentamente,

Documento firmado elecirénicamente

Mgs. Marco Antonio Larco Romero
VICEMINISTRO DEL SERVICIO PUBLICO

Referencias:
- MDT-DRTSPQ-2019-43687-E

Anexos:
- proyecto_de_estatuto_registro_de_la_propiedad |y mercantil_de_cayambe_13_08_2019.doc

Copia:
Sefiora Abogada
Deysi Cumanda Teran Eguez
Subsecretaria de Fortaleeimicnto del Servicio Pablico

Seitor Abogado
Eduardo Xavier Mendoza Almeida
Dircctor de Andlisis y Disefio Organizacional
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OFICIO N° 276-RPMCC-2019-DR.
Cayambe, 31 de julio de 2019.

Asunto: Solicitud de validacién del proyecto de reforma al Estatuto Organico del Registro de la
Propiedad y Mercantil del Cant6n Cayambe,

Abogado:

Andrés Vicente Madero Poveda
VICEMINISTRO DEL SERVICIO PUBLICO
MINISTERIO DEL TRABAJO

Presente.-

Mediante Oficio N° [92-RPMCC-2019-DR de fEChd, 22 de mayo-de 2019, la Méaxima Autoridad del
Rength dela Propiedad y Mercantil del Cantén Cayambe, solicito al Ministerio del T abajo en el Ambito
de su competencia, se brinde la asesorfa técnica para llevar a cabo el proceso de refor ma al Estatuto

Orgénico de la citada entidad, en respuesta 5¢° deszg,na para.la reforma al-Estatuto Or. gamco al Tée.
Manuel Santana y Marfa Varela. ..

icito comedidamente, se emita fasvalid

o de la Propiedad” y:Mercantil del Cantor

continde con el proceso de aprobagion del referida instrumehto de acu

de la Reforma a la Ordénariza queregulala 0r5,a1112'1016 !

dela Propledad ¥ Mercantil del'Cantén C'Lyambe. -apro
YA mds de lus atribuciones c'onﬁzrrdua en los eyerpo,

la Pmp:edad » Me amz! del Cantdn . ayambe ler

En virtud de lo expuesto, s

ion del proyecto E'de reforma al
Estatuto Orgénico del Regi

yambe; a fin de que Ja entidad
0 a lo establecido en el Art. 28
Funcionamiento de] Registro
ael 04 de diciembre de 2017, donde establece:
4,galea pda presente ordenanza, el Registrador de
i las siguientes:

nternos, de manera que permitan el
neionamiento de la institucion; y,

Dr.Abal- bérts Pika Pefi
EGISTRADOR DI PROPIEDAD
Y MER ,ANTIL DEL CANTON CAYAMBE (E)
istrador@rpeaydmbe.gbb.ec
; Aranibalbert_puga(@yahgb.com

/ Cayambe: Calle Juan Mpntalvo S/N y Chile

s ANEXO: Informt Téc qye Justifica la Reforma
Propyesta de Bstructura Organica
Proyecto de Reforma al Estatuto Orginico

www.rpcayambe.gob.ec-
Dirrduan Montaiva y Ghis (Genko Comercial Popular) Telf: 02 2380209 / 02 2111-065. Email: ;nfo@rpcayamha guh ac
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