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RESOLUCION No. RPCL-2025-027

ESTATUTO ORGANICO DE GESTION ORGANIZACIONAL POR PROCESOS DEL
REGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL CANTON LOJA

Doctora Enith Silvania Salcedo Poladinez,
REGISTRADORA DE LA PROPIEDAD DEL CANTON LOJA
CONSIDERANDO:

Que, La administracion publica constituye un servicio a ki colectividad que se
rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquig,
desconcentracidon, descentralizacion, coordinacién, participacion,

planificacion, transpJURIDICOarencia y evaluacion.

Que, €l articulo 238 de la Constitucidn de la Republica del Ecuador, establece

que los gobiernos autdnomos descentralizados gozardn de autonomia politica

administrativa y financiera.

Que, €l articulo 240 de ki Constitucidn de la Republica del Ecuador, establece
que: "El ejercicio de los competencias exclusivas no excluird el ejercicio
concumente de o gestion en la prestacién de servicios publicos y actlividades

de colaboracién y complementoriedad entre los disfinfos niveles de gobierno.”

Que, €l articulo 265 de ka Constitucidon de la Republica del Ecuador, precisa
que € sistema plblico de registro de la propiedad serd administrado de

manera concurrente entre el Ejecutivo y las municipalidades.

Que, €l articulo 51 de kb Ley Orgdnica del Servicio Publico en su Ultimo pdrrafo
establece que: "Comresponde a las unidades de administracion del talento
humano de los gobiernos auténomos descenfralizados, sus enfidades y
regimenes especiales, la administracion del sistema integrado de desarrolio del
talento humano en sus instifuciones, observando Ilas normas tecnicas
expedidas por el Ministerio del Trabajo como érgano rector de la materia.

Dependerdan administrativa, orgdnica, funcional y econémicamente de sus
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respectivas instituciones. E Ministerio del Trabajo no inferferird en los actos
relacionados con dicha administracién ni en ninguna administracién exfrana a

la administracién publica central e instifucional.”

Que, el articulo 62 de lo Ley Orgdanica del Servicio Pdblico, esiablece: “Ef
Ministerio del Trabajo, disefiara el subsistema de clasificacién de puestos def
servicio publico, sus reformas y vigilard su cumplimiento. Serd de uso obligatorio
en todo nombramiento, contrato ocasional, ascenso, promocion. frasiado, rof
de pago y demds movimienfos de personal. La elaboracion de los
presupuestos de gaslos de personal se sujetard al sistema de clasificacion
vigente, en coordinacién con la unidad de administracién de talento humano
de la entidad.- Los cambios en las denominaciones no invalidardn las
actuaciones adminisirativas legalmente redlizadas- En e caso de los
Gobiernos Auténomos Descentralizados, sus enfidades y regimenes especiales,

disefardan y aplicardn su propio subsistema de clasificacion de puesfos.”

Que, ¢ articuio 83 de la Ley Orgdnica del Servicio Pdblico excluye del sistema
de ia carrera del servicio publico, enfre ofros a las o los coordinadores
generales e institucionales; y. a las © los que ejerzan funciones con

nombramiento a periodo fijo por mandato legal.

Que, el articulo 150 del Reglamento a ki Ley Orgdnica del Servicio Publico,
determina: “La UATH, en base de la planificacién del talento humano
aprobada por la autoridad nominadora, por razones técnicas, funcionales y
de fortalecimiento institucional, previo informe técnico corespondiente,
procederd a la reestructuracion de estructuras institucionales y posicionales, a
efecto de evitar la duplicidad de funciones y potenciar el talento humano y
organizacional de la institucion, de conformidad con la normativa técnica que

expida el Ministerio de Trabajo.”

Que, el articulo é0 del Cédigo Orgdanico de Organizacién Territorial. Autonomia
y Descentralizacion, establece que una de las atribuciones del alcalde o
clcaldesa, es ejercer la representacién legal del Gobierno auténomo

descentralizado municipal vy la representacién judicial conjuntamente con el
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procurador sindico.

Que, el Coddigo Orgdnico de Organizacién Teritorial, Autonomia vy
Desceniralizacidn en su arficulo 142 en su inciso segundo determina: “E
Sistema Publico Nacional de Registros de la Propiedad corresponde al
gobierno cenfral, y su administracion se ejercerd de manera concurrente con
los gobiernos autdnomos descentralizados municipales de acuerdo a lo que

disponga la Ley que organice este registro..."

Que, el arficulo 338 del Cédigo Orgdnico de Organizacién Territorial,
Autonomia y Descentralizacion, en su Ultimo inciso establece: “Todas las
entidades que integran los gobiernos auténomos descentralizados, asi como
las personas juridicas creadas por acto normativo de estos gobiernos para la
prestacién de servicios publicos, son parte del sector publico, de acuerdo con

lo previsto en la Consfitucion."

Que, el arficulo 360 del Cédigo Orgdnico de Organizacion Territorial
Autonomia y Descentralizacién precisa que: “La administracién del talento
humano de los gobiernos autdnomos descentralizados serd auténoma y se
regulara por las disposiciones que para el efecto se encuenfren establecidas

en la ley y en las respectivas ordenanzas...”.

Que, el inciso segundo del arficulo 13 de Ley Orgdnica del Sistema Nacional
de Registros PUblicos, establece: “{...] Los Registros son dependencias publicas,
desconcentrados, con autonomia registral y administrativa en los términos de
la presente ley, y sujetos al control, audiforia y vigilancia de la Direccidn
Nacional de Registros Publicos en lo relafivo al cumplimiento de politicas,
resoluciones y disposiciones para la interconexidn e interoperabilidad de bases
de datos y de informacion publica, conforme se determine en el Reglamento

que expida la Direccién Nacional.”

Que, el inciso primero del articulo 19 del mismo cuerpo legal establece:
“Registro de la Propiedad.- De conformidad con la Conslitucién de la

Republica, el Registro de la Propiedad serd administrado conjuntamente entre
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las municipalidades y la Funcion Ejecutiva a través de la Direccién Nacional de
Registros Publicos. Por lo tanto, el Municipio de cada canton o Distrito
Metropolitano se encargard de la estructuracion administrativa del registro y su
coordinacion con el catastro. La Direccién Nacional dictard las normas que

regulardn su funcionamiento a nivel nacional.”

Que, la Procuraduria General del Estado mediante OF PGEN®: 09486 de fecha
27 de agosto del afo 2012, emite un pronunciamiento en el que establece que
los Registros de la Propiedad integran el Sistema Nacional de Registro, que se
Administra en forma concurrente entre el ejecutivo y los GADs Municipdles,
sujetdndose en el dmbito cantonal a la Administracidon de la respectiva
municipadlidad; dichos registros de la propiedad funcionardn como una
dependencia desconcentrada de la estructura municipal, por asi disponer
expresamente el segundo inciso del articulo 13 de la Ley del Sistema nacional

de Registros de Datos Publicos.

Que, el articulo 14 de la Ordenanza que Regula la estructura y Funcionamiento
del Registro de la Propiedad publicada en la Edicién Especial del Registro
Oficial No. 713 del 10 de noviembre del 2025, establece que el Registrador de
la Propiedad, es la maxima autoridad administrativa y el representante legal y

judicial del Registro de la Propiedad.

Que, mediante Acuerdo Ministerial Nro. MDT-2021-223, de 25 de agosto de
2021, el Ministerio del Trabajo expidid la Norma Técnica para la Elaboracidén de
los Instrumentos de Gestién Institucional de las Entidades de la Funcion
Ejecutiva, la cual derogd la Resolucion Nro. SENRES-PROC-2006-0000046, de 30
de marzo de 2006, publicada en el Registro Oficial Nro. 251 de 17 de abril de
2006, mediante la cual la Secretaria Nacional de Desarrollo de Recursos
Humanos y Remuneraciones del Sector PUblico (SENRES) emitié la Norma
Técnica de Disefio de Reglamentos o Estatutos Orgdnicos de Gestion
Organizacional por Procesos; sin perjuicio de su derogatoria, resulta necesario
acoger las directrices contenidas en la referida norma, a fin de que la
institucién cuente con un Estatuto Orgdnico de Gestion Organizacional por
Procesos completo y debidamente detallado.
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Que, es indispensable dotar al Registro de la Propiedad del cantdn Loja,
politicas, normas e instrumentos técnicos de gestidon operativa de Desarrollo

Institucional.

En uso de sus facultades y atribuciones que le confiera la Constitucién de la

Republica y la Leyes,
RESUELVE:

Expedir la reforma integral al “ESTATUTO ORGANICO DE GESTION
ORGANIZACIONAL POR PROCESOS DEL REGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL
CANTON LOJA"

CAPITULO |
DEL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Articulo 1.- Ambito.- Las disposiciones del presente Estatuto son de aplicacion
obligatoria en todos los procesos y para todos los servicios del Registro de la

propiedad del cantén Loja.

Articulo 2.- Objefto.- Esta estructura se basa en dreas de gestién, administracion
y operaciones del Registro de la Propiedad del cantdn Loja, cuyo propédsito es
brindar seguridad juridica y mejorar la calidad, productividad y competitividad
de los servicios publicos, para optimizar y aprovechar los recursos del Registro

de la Propiedad del Cantén Loja.

Articulo 3.- Misién.- Somos una institucién pUblica que brindamos servicios de
inscripciones, certificaciones de actos y contratos de los bienes inmuebles del
Cantén Loja y de la informacién sobre la propiedad inmobiliaria para la
civdadania a nivel nacional y a los érganos de control piblico, garantizando

la seguridad y protegiendo los datos publicos.

Articulo 4.- Visién.- Una organizacion productiva, confiable, innovadora y
pionera de los servicios del Registro de la Propiedad a nivel nacional

fundamentada en un excelente equipo humano.
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Articulo §.- Principlos:

Solidaridad: Los servidores de! Registro de la Propiedad, deben cooperar de
manera reciproca, con sus aptitudes, potencialidades, esfuerzos y voluntades,

para superar las dificultades y lograr los fines de la institucion.

Igualdad: Los servidores del Registro de la Propiedad, asumirdn una misma
posicidn y un mismo tratamiento hacia todos los usuarios, sin preferencia o
discriminacion alguna, garantizando la igualdad en la prestacion y entrega del

servicio requerido.

Imparcialidad: Es deber del servidor del Registro de la Propiedad, actuar con
objetividad en el desarrollo de su funcién, basdndose en hechos reales y

verificables.

Respeto: Reconocimiento y consideracion a cada persona como ser Unico,

con intereses y necesidades particulares.
Articulo 6.- Valores:

Integridad.- Proceder y actuar con coherencia entre lo que se piensq, se

siente, se dice y se hace, cultivando la honestidad y el respeto a la verdad.

Transparencia.- Accidén que permite que las personas y las organizaciones se
comporten de forma clara, precisa y veraz, a fin de que la ciudadania ejerza

sus derechos y obligaciones, principalmente la contraloria social.

Calidez.- Formas de expresion y comportamiento de amabilidad, cordialidad,
solidaridad y cortesia en la atencién y el servicio hacia los demdas, respetando

sus diferencias y aceptando su diversidad.
solidaridad.- Acto de interesarse y responder a las necesidades de los demds.

Efectividad.- Lograr resultados con calidad a partir del cumplimiento, eficiente

y eficaz de los objetivos y metas propuestos en su dmbito laboral.

Responsabilidad.- Los servidores del Registro de la Propiedad deberdn
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garantizar el cumplimiento de las tareas encomendadas de manera oportuna
en el tiempo establecido, con empefo y afan, mediante la toma de
decisiones de manera consciente, garantizando el bien comun y sujetas a los

procesos institucionales.
Anriculo 7.- Politicas:

a) Concertacidn con los diferentes actores sociales, para el logro de una
participacién efectiva en el desarrollo de la institucion;

b) Fortalecimiento y desarrollo Registral, a base de un Sptimo
aprovechamiento de los recursos y esfuerzos sostenidos para mejorar e
incrementar los ingresos de recaudacién propia, que permita el
autofinanciamiento de los gastos;

c¢) Preservar y encausar los intereses del Registro de la Propiedad vy
ciudadanos como finalidad institucional;

d) Identificacién de los problemas prioritarios de los actores internos y externos
y bUsqueda oportuna de las soluciones mas adecuadas, con el menor
costo y el mayor beneficio;

e) Voluntad politica, trabojo en equipo y liderazgo, para la bisqueda
constante de los mdés altos niveles de rendimiento, a efectos de satisfacer
con oportunidad las expectativas ciudadanas, a base de concertacidon de

fuerzas y de compromisos de los diferentes sectores internos de trabajo.
Articulo 8.- Objetivos Estratégicos:

a) Incrementar la seguridad juridica y poner en valor los actos registrales
relacionados con la propiedad inmobiliaria en el Municipio de Loja,
garantizando su gestion documental y un servicioc de excelencia a la
ciudadania

b) Incrementar la rentabilidad social del Registro de la Propiedad del Cantén
Loja, mediante un servicio incluyente y el uso eficiente del presupuesto

c) Mejorar la capacidad de respuesta institucional ante requerimientos

internos o de entidades y organismos de gobierno y de control.
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d) Incrementar la eficiencia institucional, mediante la mejora continua de
procesos, su sistematizacién y automatizacion

e) Incrementar el desarrollo del talento humano y el valor del servicio publico,
mediante una renovada cultura de planificacion, de gestion del
conocimiento, de infraestructura tecnolégica y de consolidacién de una

nueva imagen institucional.
CAPITULO I

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

Articulo 9.- Comité de Gestibn de Calidad de Servicio y el Desarrollo
Institucional.- E! Registro de la Propiedad del cantdn Loja, conformarda un
Comité de Gestion de la Calidad de! Servicio y Desarrollo Institucional, que ser&
permanente tendrd la atribucién de proponer, monitorear y evaluar la
aplicacién de principios, politicas, normas y prioridades relativas al

mejoramiento de la calidad institucional.

De conformidad con lo previsto en el arficulo 138 del Reglamento General ala
Ley Orgdnica del Sector Publico (LOSEP)

El Comité tendrd la calidad de permanente, y estard integrado por:

a) La autoridad del Registro de la Propiedad o su delegado, quien lo presidird
b) Los Coordinadores de las Unidades o sus delegados

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

Articulo 10.- Obligaciones y Responsabilidades del Comité.- Tendrd las

siguientes obligaciones y responsabilidades:

a) Contfrolar y evaluar la aplicacién de las politicas, normas relativas al

desarrollo institucionat.
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b} Elaborar, coordinar y evaluar el cumplimientc de la Planificacion
estratégica institucional.

c) Establecer y distribuir competencias de gestién operativa, que permitan
brindar una mejor atencién al usuario.

d) Controlary evaluar la ejecucidn de proyectos de disefio o restructuracion

e) Impulsar la participacién proactiva del personal del Registro en la gestidn

institucional, con un enfoque en el empoderamiento.
CAPITULO 1l
DE LOS PROCESOS Y LA ESTRUCTURA INSTITUCIONAL

Articulo 11.- Procesos Institucionales.- Para cumplir con la misidén, objetivos y
competencias establecidas en la ley, el Registro de la Propiedad del cantén

Loja. gestionard los siguientes procesos en la estructura institucional:

- Procesos Gobernantes.- Procesos responsables de proporcionar directrices,
politicas y planes estratégicos, para la direccion y control de los objetivos

institucionales.

- Sustantivos.- Son aquellos procesos que redlizan las actividades esenciales
para proveer los servicios y los productos que ofrece a sus clientes una
institucion. Los procesos sustantivos se enfocan a cumplir la misidon de la

institucion.

- 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 12.- Representaciones Grdficas de los Procesos institucionales:

a) Cadena de Valor:
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CADENA DEVALOR

REGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL CANTON LOJA (RPCL)

GESTION GESTION GESTION DE

JURIDICA ADMINISTRATIVA QOPERACIONES

(Proceso FINANCIERA REGISTRALES
(Proceso Gobernante} Adjetivo - De {Proceso Adjetivo- De {Proceso Sustantivo -
asesoria) Apoyo Agregadores de Valor)
b) Mapa de Procesos:
PROCESO GOBERNANTE |

GESTION EJECUTIVA ESTRATEGICA
REGISTRADURIA DE LA PROPIEDAD DEL CANTON LOJA

Direccionamiento Estrategico Para el Cumplimiento de la Mision
Institucional

1L

NECESIDADES DE USUARIOS

PROCESOS SUSTANTIVOS

GESTION DE OPERACIONES REGISTRALES
PROCESO DE PROCESO DE PROCESO
INSCRIPCION CERTIFICACION ARCHIVO
Recepcion Recepcion REGISTRAL
Revision Revision Documental
e Certificacion Digital
Marginacion

PROCESOS ADJETIVOS

De Asesoria
GESTION DE ASESORIA JURIDICA

Viavd SOAV.LTINSTH A NQIDDVASILVS

De Apoyo
PROCESO DE GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Ariculo 13.- Estructura Organizacional.- El Registro de la Propiedad del cantén
Loja, para el cumplimiento de su mision, visién, atribuciones y gestién de sus
procesos, ha definido la siguiente estructura organizacional:

PROCESO GOBERNANTE

Gestion Ejecutiva Estratégica

Responsable: Registrador/a de |la Propiedad

Nivel Ejecutivo
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2, PROCESQS ADJETIVOS
2.1 Geslicén Juridica

Responsable: Asesor Juridico

Nivel Directivo - De Asesoria

2.2 Gestion Administrativa Financiera

Responsable: Coordinador/a Administrativo Financiero
Nivel Directivo - De Apoyo

3. PROCESOS SUSTANTIVOS

3.1 Gestidn Operaciones Registrales

Responsable: Coordinador/a de Operaciones Registrales
Nivel Directivo — Agregadores de valor

Articulo 14.- Representacién grafica de la estructura organizacional.

REGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL

CANTON LOJA
ASESORIA JURUDICA
[ ]
COORDINACION ADMINISTRATIVA COORDINACION DE OPERACIONES

FINANCIERA REGISTRALES

Contabilidad ] ol

Tesoreria Certificaciones
Bodega (recursos materiales

2a ( ) Archivo Registral

Tecnologia de la Informacidn,
Comunicacién y Programacioén

Compras Piblicas

CAPITULO NIl
DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DESCRIPTIVA

Articulo 15- Estructura Descriptiva: De conformidad al indice estructural
establecido en el arficulo 12, a continuacién se detadlla la estructura

organizacional descriptiva, de conformidad al siguiente esquema:
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PROCESO GOBERNANTE

Gestion Ejecutiva Estratégica

Misién: Dirigir el Registro, impartir las direcfrices y supervisar el uso de los
recursos, conforme a la normativa de la administracion publica y registral, para
cumplir cabalmente con la misién de la institucion.

Responsable: Registrador/a de la Propiedad

Atribuciones y responsabilidades:

a)

b)

f)
g)

h)

i)

)

k)

Representar Registro de la Propiedad del canton Loja judicial y extrajudicial;
y disponer las gestiones relativas a control interno, juridicas, administrativas,
financieras y operacionales.

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades dei Registro
de la Propiedad del cantdn Loja.

Garantizar la seguridad juridica, organizar, regular, sistematizar e
interconectar la informacién inherente a los datos de la Propiedad
Inmobiliaria del cantén Loja.

Nombrar y delegar ¢ su Registrador Suplenie o Encargado segin la
necesidad verificando el cumplimiento del perfl académico vy
capacitaciéon y manejo del sector publico adecuado que permita un
remplazo idéneo.

Responder ante las instancios de gobierno, las quejas y reclamos
presentados por la ciudadania, en asuntos relacionados por la prestacion
de servicios pUblicos registrales dentro de los plazos y términos legales,
Publicar en los medios permitidos la informacién del Registro y los aranceles.
Redlizar la rendicion de cuentas en forma oportuna, escrifa, legal y técnica,
a la civdadania e instituciones que lo requieran, conforme lo determine la
Normativa vigente,

Aprobar el presupuesto anual de la institucién y sus reformas, el Plan
Estratégico Institucional, el Plan Operativo Anual y el Plan Anual de
Contrataciones y sus modificaciones.

Suscribir contraios y convenios que comprometan a la institucidn de
acuerdo ala Ley.

Asegurar la legalidad y veracidad de los certificados y copias con arreglo a
la Ley de Registro y ofras Normativas que para ello surte efecto, de la
propiedad inmobiliaria del cantén.

Lievar, con sujecion a las disposiciones de esta Ley, |os libros denominados
Registro de Propiedad, Registro de Gravdmenes, Registro Mercantil, Registro
de Interdicciones y Prohibiciones de Enajenar y los demds que determina la
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Ley y normativas que para ello determinen.

I} Establecer y mantener un sistema de gestion documental actualizado e
innovador, que organice de forma secuencial y ordenada la informacion
registral, tanto fisica como digital, para asegurar una prestacién de servicios
eficiente y de calidad a la ciudadania.

m} Inscribir los documentos exigidos y permitidos por la Ley, debiendo negarse
a hacerlo de conformidad con la Ley.

n) Expedir la certificacién registral a peticién de los interesados y/o por
disposicidon administrativa u orden judicial.

o) Nombrar y remover a los servidores de libre nombramiento y remocidn del
nivel jerérquico superior.

p) Las demds establecidas en la constitucion y Leyes de la Materia.

Productos y/o servicios entregables

a) Actos y contratos de la propiedad inmoebiliaria inscritos y certificaciones
legalizados

b) Asegurar el control interno de la institucién

¢) Rendicién de cuentas a la civdadania en general

Mision: Coordinar y supervisar las actividades estratégicas y administrativas de
la instifucién, garantizando informacién oportuna para la toma de decisiones y
el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Responsable: Secretario/a Estratégica
Atribuciones y Responsabilidades

a) Receptaq, registra y despacha documentacion interna y externaq, incluidos
certificados de la Propiedad Inmobiliariac en coordinacidon con el
responsable de la Gestidn de Operaciones Registrales, solicitados a través
de oficio dirigido a la Autoridad.

b} Brinda atencién secretarial y logistica asi como también Organizar la
agenda de entrevistas del despacho del Registrador/a.

¢) Afiende al usuario interno y externo y recepta llamadas telefdnicas.

d) Brindainformacion al usuario interno y externo en trdmites institucionales,

e) Supervisa, ordena y custodia el archivo administrativo de la gestidon
ejecutiva estratégica.

f) Envio de informacidn a las entidades de control, referente al cumplimiento
de la Ley Orgdnica de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica.

g) Propone e instrumenta las politicas, normas, sistemas y procedimientos
necesarios para salvaguardar los bienes y/o recursos institucionales.
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Verifica la exactitud y seguridad de los datos contenidos en los
documentos receptados y de envio.

Procesar la documentacién receptada.

Da fe y certificar la documentacion institucional que estén bajo su
responsabilidad, previa autorizacién del Registrador/a

Maneja la base de datos de contactos de la institucion y la del
Registrador/a

Levania, suscribe y archiva las actas de asamblea o reuniones de irabgijo,
conjuntamente con el Registrador/a y otros documentos de interés dentro
de la oficina.

Redacta las comunicaciones institucionales externas e internas que la
Mdxima Autoridad asi lo disponga

Maneja adecuada vy eficientemente toda informacién, guardar
confidencialidad en los actos administrativos y registrales

Despacha la documentacion interna y externa en Coordinacion con el
Asistente Administrativo.

Garantiza la organizacion de la oficina

Guia sobre los procesos administrativos y/o registrales a los usuarios internos
y externos.

Comunica a los Coordinadores las Resoluciones y Disposiciones tomadas
por el Registrador/a.

Controla la gestion y la correcta administracion de los recursos dentro de fa
oficina.

Previo al requerimiento de bienes y servicios de su unidad o gestion,
ejecuta la revisidn en el Catdlogo Electrénico publicado en la pagina web
de Compras PUblicas (SERCOP).

Las demds funciones y responsabilidades asignadas por la ley, sus
Reglamentos, resoluciones y el Superior inmediato en el dmbito de sus
competencias.

Productos y/o servicios entregables

a)
b)
c)
d)
e)

Informe de seguimiento del Plan Operativo Anual

Propuesta de politicas institucionales

Seguimiento al plan de Control Interno institucional

Despacho de documentos

Organizacién de archivos fisicos y digitales de la gestion ejecutiva
estratégica

Misién: Brindar apoyo administrativo, seguimiento, registro y control de los
tramites, actividades, documentacién y requerimientos del drea, acorde con

las

normas y procedimientos intermos, asegurando que la gestion del proceso

Pagina 14 de 42



REGISTRO

“«PROPIEDAD
Canton 1aja

Gobernante se realice de forma eficiente y oportuna.
Responsable: Asistente Administrativo
Afribuciones y responsabilidades

a) Redlizar en forma diaria la entrega de documentos institucionales a las
diferentes entidades dentro de la ciudad de Loja segun la necesidad
institucional.

b) Apoyar la gestion administrativa de Secretaria en el proceso gobernante
de la Institucién.

¢) Apoya a la entrega de documentos internamente en la institucion a las
diferentes unidades de proceso cuando asi se lo dispongan.

d) Apoya en el fotocopiado de documentos dentro y fuera de la institucién
atendiendo requerimientos de usuarios internos y externos.

e) Supervisa e informa a la Coordinacion Administrativa Financiera del estado
y funcionamiento de las Instalaciones de la Institucidn.

f) Redlizar la apertura y cierre de las puertas del edificio institucional, en el
horario que le sea asignado.

g) Colocar banderas en fechas civicas.

h) Ejecutar disposiciones registrales de la mdaxima avtoridad cuando le sean
solicitados, dentro del dmbito de su competencia.

Productos y/o servicios entregables

a) Aperturay cerado de puertas

b) Registro de comunicaciones entregadas a diferentes entidades de la
ciudad de Loja

¢) Fotocopiado de documentos solicitados por los usuarios externos

d) Reportes del estado y funcionamiento de las instalaciones de la entidad

2. PROCESOS ADJETIVOS
2.1 Gesltién Juridica
Nivel Directivo - De Asesoria

Misién: Consolidar al Registro de la Propiedad del Cantén Loja como una
institucion confiable, con una gestion juridica eficiente que garantice asesoria,
representacion y defensa legal oportuna para el cumplimiento de sus objetivos
institucionailes.

Responsable: Asesor Juridico
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a) Brindar asesoria juridica y elaborar documentacién relativa a los procesos
de caracter legal, administrativo u operative que requiera el Registro de la
propiedad del Cantdn Loja.

b) Programar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades
relacionadas con estudios juridicos, patrocinio legal.

¢) Estudiar y emitir dictdmenes de caracter juridico y legal sobre los asuntos
que le sean sometidos.

d) Proporcionar defensa juridica del Registro de la propiedad del cantén Loja,
redactando y fundamentando legaimente las demandas y/o defensas,
incluyendo aqguellos procesos con respecto servidores, sumarios, acciones
de proteccién, juicios civiles, laborales, administrativos y penales,
expropiaciones, mediaciones y otras acciones de indole legal.

e) Desarrollar propuestas para mejorar las operaciones registrales.

f} Presentar proyectos de capacitacién al personal en los procesos registrales,
asi como en la aplicacién de las normas legales vigentes.

g) Revisar y redlizar procesos de inscripciones, cerfificaciones, marginaciones
de todos los instrumentos, actos y documenios de la propiedad inmobiliaria
del cantén Loja, que requieran de una exhausta revisién juridica, siendo
estos casos especiales como son: Venta de Bienes de la Sociedad
Conyugal, Venta de Bienes de Personas Juridicas y Venta de Derechos y
Acciones, determinados en el articulo 181 y 1751 del codigo civil y 253 de la
ley de compahias y particiones judiciales y extrojudiciales, bajo su
responsabilidad.

h) Contestar demandas de inscripcion para firma del Registrador de la
Propiedad.

i) Preparar defensas y hacer seguimiento de los procesos legales en contra y
aplicados por el Registro de la Propiedad del Cantén Loja.

j) Atendery asesorar en materia legal inherente al Regisiro de la Propiedad al
pUblico usuario, con sustentos normativo.

k) Emitir requerimientos de bienes y servicios correspondientes al proceso de
Operaciones Registrales, para la ejecucion de las actividades y normal
funcionamiento de su drea, con la documentacién que corresponda en
cada caso de contratacién (términos de referencia, especificaciones
técnicas, pliegos y mas documentos requeridos dentro del proceso).

I) Preparar el Plan Operativo anual del drea de asesoria juridica, enmarcado
en la misién y visién institucional.

m) Garantizar que toda disposicién emanada hacia servidores de la entidad e
incluso usuarios externos, se establezca de manera escrita.

n) Otras actividades inherentes a sus funciones y responsabilidades,
establecidas en las normativas a las cuales la entidad se someta y demds
actlividades que sean asignadas por autoridad competente de la
institucion.
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Productos y/o servicios entregables

a) Diligencias judiciales y audiencias publicas, de estrados orales y otros para
atencién y/o generacién de demandas, contestaciones, denuncias y en
general juicios de la jurisdiccion,

b) Intervenciones de actores demandados y terceros en procesos judiciales y
administrativos, de requerirlo.

¢) Recursos en sede judicial, de revisidn, reposicidon, recursos ante SRI, IESS,
Contraloria General del Estado, constitucionales y otros.

d) Informes técnicos y juridicos de asesoria legal interna y externa del estado
de procesos judiciales y administrativos.

e) Consultas al Procurador Generar der Estado sobre la inteligencia y
aplicacion de la Ley.

f) Reglamentos, acuerdos y resoluciones relativas a la gestién interna y
externa para la firma del Registrador de la Propiedad.

g) Sustanciacidn de recursos en sede administrativa.

h) Criterios y pronunciamientos juridicos internos y externos requeridos.

i} Asesoramiento e instrucciones para terminaciones unilaterales o de mutuo
acuerdo de contratos y convenios.

j} Dictdmenes sobre convenios interinstitucionales

k) Dictdmenes sobre cumplimiento de contratos administrativos, financieros y
otros para la institucion.

I) Elaboracién de contratos de personal y de adquisicidn de bienes y
servicios.

m) Resolver consultas verbales a usuarios internos y externos.

n) Resoluciones Registrales.

o) Atencién a demandas laborales.

Misién: Andlisis, asistencia y ejecucidon de inscripciones asignadas al
Departamento de Asesoria Juridica, de los procesos de defensa juridica de la
entidad, asi como prestacidén de asesoria juridica al publico en general y a los
servidores de la institucion.

Responsable: Analista Juridico

Atribuciones y responsabilidades:

a) Revisar y ejecutar las inscripciones que, por su naturaleza o ailto
complejidad, sean asignadas al Departamento Juridico.

b) Revisar y ejecutar inscripciones de disposiciones judiciales personales o

sobre bienes inmuebles.
¢) Andlizar documentos legales, jurisprudenciales y doctrinarios, con el fin de
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emitir criterios y fundamentos juridicos, previo a la toma de decisiones
dentro de la institucién o respecto de la providencia de inscripciones y
certificaciones.

Atender al pUblico, revisar e ingresar la documentacién de soporte para los
servidores de inscripcidén correspondiente a temas judiciales.

Elaborar informes, resoluciones o criterios juridicos cuando la mdxima
autoridad o su jefe inmediato asi lo disponga.

Elaborar contratos, contestacién de demandas, denuncias y otros escritos y
cualquier otro documento de cardcter legal, cuando la méaxima autoridad
o su jefe inmediato asi io dispongan.

Anglizar la legalidad, veracidad y vigencia de la documentacién y de los
expedientes asignados.

Revisar y andlizar la informacion concemiente a medidas cautelares
dispuesta por autoridad competente.

Dar seguimiento a frdmites de inscripciones vy ceriificaciones
correspondiente a la actividad judicial de la institucion.

Marginar la informacién generada producto de los actos registrales en
libros y sistemas tecnolégicos, cuando le sea requerido o corresponda.
Brindar asesoria juridica al publico en general en materia registral,
administrativa, derecho civil, cuando le sea solicitado.

Brindar asesoria juridica a servidores de la insfitucidén, cuando le sea
requerido.

m) Elaborar informes sobre el avance de trémites y procesos administrativos y

n)

judiciales, para conocimiento de la mdxima autoridad o de su jefe
inmediato.
Las gue disponga la autoridad.

Productos y/o servicios entregables

a)
b}

c)
d)
e)

f)

g)
h)

2.2,

Inscripciones de diversos actos y contratos.

Informes juridicos, sean verbales o escritos, sobre la procedencia vy
cumplimiento de requisitos de las disposiciones judiciales

Informes y criterios juridicos

Expedientes de frémites correctamente conformados y organizados
Documentos legales elaborados de acuerdo a lineamientos institucionales
Marginaciones asentadas tanto en libros fisicos como en sistemas
tecnoldgicos

Seguimiento de consultas y estados de tramites

Negativas registrales y notas devolutivas

Geslion Administrativa Financiera
Nivel Directivo - De Apoyo
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Misién: Dirigir y optimizar la gestidén de los recursos financieros, humanos y
materiales de la institucidén, asegurando la eficiencia operativa y el uso
transparente del presupuesto publico, bajo el estricto cumplimiento del marco
legal vigente para garantizar la continvidad de los servicios y proyectos
institucionales.

Responsable: Coordinador/a Administrativo Financiero
Atribuciones y Responsabilidades

a) Garantizar el cumplimiento a la normativa legal del Cédigo de
Planificacidn y Finanzas Publicas, Cdédigo Orgdnico de Organizacion
Territorial, Autonomia y Descentralizacién, Constitucidn de la Republica y
demds normativas respecto a lo administrativo institucional y administracién
financiera.

b) Promover la planificacidén y organizacion de todas las actividades de
cardcter financiero de la Entidad,

c)} Requerir los informes que fueren necesarios para ejercer el control del
avance de los planes, programas, proyectos, presupuestos y convenios
interinstitucionales y adoptar Ias decisiones que aseguren su avance vy
cumplimiento.

d) Proponer al Registrador de la Propiedad las acciones necesarias para la
adecuada marcha de las actividades administrativas y financieras de la
Entidad.

e) Proporcionar la informacién financiera necesaria que permita efectuar el
andlisis de las operaciones de cada una de las dependencias del Registro
de la Propiedad del Cantén Loja.

f) Entregar en forma oportuna, el proyecto de presupuesto anual a la Maxima
Autoridad de la entidad, para el frdmite respectivo, asi como los proyectos
de reformas al presupuesto.

g) Implantar procedimientos de control interno previo y concurrente, y vigilar
el cumplimiento de normas vy disposiciones relacionadas con la
administracién financiera.

h) Elaborar el POA institucional,

i} Elaborar la planificacién de talento humano

j) Dirigir, disponer, gestionar y avalar el informe emitido por el responsable de
Bodega para la bgja o remate de bienes.

k) Gestionar la disponibilidad, distribucién, mantenimiento y/o adquisicion de
bienes y servicios materiales e informdticos para dotacién interna de Ia
institucidon asi como de bienes muebles e inmuebles que se requieran,
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apegados a derecho publico del drea y procedimientos exigibles en Ley
de Contratacién Publica.

Impulsar y liderar los proyectos que se orienten a sistematizar en medios
informaticos los diversos procesos de tipe directivo, operativo, de apoyo y
asesoria inferna del Registro de la Propiedad en el corto, mediano y largo
plazo.

m) Dirigir, disponer, gestionar procesos de los subprocesos de recursos

n)

0)

P)

q)
r

s)
)

v)

materiales e informaticos que se consideren perfinentes o necesarios por
parte de la institucién.

Dictaminar, en forma previa d la elaboracién de cualquier contrato en que
intervenga la Entidad, sobre la disponibilidad presupuestaria, para
garantizar la asignacién y disponibilidad de los recursos necesarios.
Recopilar la informacién relacionada con los ingresos, a fin de formular las
diferentes proyecciones presupuestarias.

Participar en la formulaciéon de los requerimientos del talento humano,
recursos materiales y financieros, de las distintas areas administrativas, para
la elaboracion del proyecio de presupuesto anual respectivo.

Revisar y legalizar los egresos con sujecion a la estructura programdatica del
presupuesto.

Verificar la ejecuciéon presupuestaria a fravés de la medicion de los
resultados fisicos v financieros obtenidos y los efecios producidos.

Efectuar de forma oportuna la liquidaciéon del presupuesto.

Garantizar que toda disposicién emanada hacia servidores de la entidad,
se esfablezca de manera escrita.

Las demds que disponga la Ley y el Registrador de la Propiedad, en el
ambito de sus competencias.

Productos y/o servicios entregables

a)

b)
<)
d)
e)
f)

g)

Informes de comisiones instituciones y aprobacién de vidticos vy
movilizaciones

Requerimientos de mantenimiento de bienes muebles e inmuebles
Suministro de servicios bdsicos

Plan Operativo Anual - POA

Mantenimiento y actualizaciones de pdlizas

Archivo de documentacién administrativa y financiera

Presupuesto anual

Productos y/o servicios entregables: Talento Humano

a)
b)

Estatuto Orgdnico por procesos en vigencia
Informes técnicos para la estructuracion y reestructuracion de los procesos
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institucionales, unidades, dependencias o dreas.
c) Control de asistencia.
d) Control de licencias de servicio fuera de la Institucion.
e) Amonestaciones.
f) Registro y control de sanciones
g) Planificacion del Talento Humano.
h) Reclutamiento, Seleccion y Designacion
i) Contratacién.
i) Evaluaciones del Desempefo
k) Capacitacion y Desarrollo.
1) Manejo de la plataforma del IESS.
m) Aplicacién de las disposiciones de movimiento de personal
n) Informe para crear y suprimir puestos.
o) Acciones de Personal.
p) Registros de nombramientos y contratos.
q) Reglamento Interno de Administracion del Talento Humano.
r) Calendario anual de vacaciones.
s} Registro y control de vacaciones.
1) Informe de ejecucién del Calendario anual de vacaciones.

Productos y/o servicios entregables: Compras Publicas

a) Administrar y operar el portal de compras publicas por delegacién de la
auvtoridad de la entidad

b) Banco de proveedores actualizado.

¢) Elaborarinformes de cuadros comparativos para calificacion de
adquisiciones.

d) Informes de procesos de infima cuantia.

e) Plan Anual de Compras - PAC.

f) Detalle de estado de contratos / érdenes de compra de las adguisiciones
de Bienes y Servicios incluidos los de consultoria

g) Pliegos de contratacién

h) Informes de necesidad de contratacién

i) Expedientes de contratacién

j) Ordenes de compra

k) Asesoramientoy acompanamiento

I} Los que determinen las normativas vigentes.

Mision: Andlisis y apoyo en la ejecucion de los procesos de Talento Humano,
Administrativo, financiero, adquisiciones de bienes y servicios incluidos los de
consultoria, a través del disefio e implementaciéon de procedimientos sencillos
rapidos y oportunos con sujecion a ta normativa, para el logro de los objetivos
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institucionales.

Responsable: Analista Administrativo Financiero

Atribuciones y responsabilidades

a)
b)
c)

d)
e)

f

g)

h)

)

k)

)

Brindar apoyo en los procesos administrativos, con el fin de hacer
seguimiento de proveedores de bienes y servicios.

Redactar, archivar y revisar documentos, tales como reportes, memos,
hoias de cdlculos y otros documentos administrativos.

Apoyo en la elaboracion de procesos de contratacion Publica.

Apoyo en la elaboracion y cumplimiento del POA y PAC Institucional.
Coordinar y gestionar los inventarios con el Guardalmacén, asi como
distribuir los suministros entre los distintos departamentos y servir de
intermediario entre las distintas dreas de la institucion y las autoridades.
Ejecuta la gestidén del personal a través de las actividades de elaboracion
de néminas, seguros sociales, tramitacidon de sanciones, despidos, control
horario.

Supervisar que los procesos de contratacidn y de nombramientos se
ejecuten de acuerdo a las Leyes, Reglamentos y normativas vigentes.
Ejecutar y supervisar el cumplimiento de los procedimientos relacionados
con los subsistemas de evaluacidn del desempefio, seleccidén y
capacitacién del personal de la institucion.

Elaborar la liquidacion de vacaciones del personal y realizar las
correspondientes Acciones de Personai.

Asesora a los servidores del Registro de la Propiedad del Cantén Loja, en
temas inherentes a la gestidn de talento humano.

Supervisar y controlar el registro de ingreso y salida del personal, asi como
elaborar las sanciones correspondientes segun normativa vigente.

Planificar eventos publicos y reuniones internas.

m) Elaborar y mantener actualizado el Reglamento de Seguridad y Salud

n)

o)

P)
Q)
n

Ocupacional.

Coordinar la conformaciéon del Comité Paritario de Seguridad y sus
reuniones de trabagjo.

Plan de emergencia, conformacién de brigadas, simulacros, revision de fos
sistemas contra incendios.

Capacitacién en temas de seguridad.

Actudlizacién de la informacion en el sistema SUT del MDT

Las demds funciones asignadas por las Leyes y sus Reglamentos,
normativa interna y méxima autoridad, en el dmbito de sus competencias

Productos y/o servicios eniregables

Pégina 22 de 42



REGISTRO

-« PROPIEDAD
Canton Loja

a) Matriz de control administrativo a proveedores

b) Documentos administrativos elaborados, revisados y archivados

¢) Procesos ejecutados con seguridad normativa

d) Suministros gestionados y entregados a servidores de la entidad

e) Rol de pagos, sanciones impuestas segun la normativa

f) Contratos y nombramientos otorgados de acuerdo a la normativa vigente

g) Evaluaciones de desempefo efectuadas a servidores de la entidad

h) Acciones de Personal de Vacaciones y liquidacién de vacaciones

i} Servidores de la entidad debidomente asesorados en temas de Talento
Humano

J} Informes del control de ingresos y egresos del personal y emision de
sanciones segun normativa

k) Informe de eventos publicos y reuniones internas efectuadas

) Reglamento de Seguridad y Salud Ocupacional actualizado

m) Comité Paritario de Seguridad conformado y en funciones

n) Pian de emergencia, brigadas conformadas, sistemas contra incendios en
buen estado

o) Servidores de la entidad capacitados en temas de seguridad

p) Informacidn en el sistema SUT del MDT actualizado

Misién: Organizar, supervisar los procesos de registro de los hechos
econdmicos, asegurando que cada transacciéon cumpla con las Normativas
vigentes y elaborar la informacién financiera de manera oportuna para la
toma de decisiones.

Responsable;: Analista en Contabilidad
Atribuciones y responsabllidades

a) Andliza y registra los hechos econdmicos institucionales. )

b) Elabora y presenta la informacion financiera oportunamente requerida por
la institucién y entidades de control.

¢) Redliza actividades de control a los hechos econémicos, previo a los
registros contables.

d) Verifica saldos contables y presupuestarios

e) Dirige las operaciones de contabilidad

f} Lleva registro de las recavdaciones efectuadas, basdndose en los reportes
diarios.

g) Conciliacion de los saldos de las cuentas de existencias en coordinacién
con bodega.

h) Redliza conciliacién de cuentas contables.
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i) Custodia el archivo de la documentacién contable de la oficina.

j) Envié de informacién financiera a las entidades que la requieran segun la
normativa vigente para el efecto.

k) Organiza y Archiva documentos generados en las operaciones financieras
y actividades de contabilidad

) tas demds funciones asignadas por la Ley y sus Reglamentos y el superior
inmediato, dentro del dmbito de sus competencias.

Productos y/o servicios entregables

a) Registros contables.

b) Registro de Inventario de bienes muebles e inmuebles valorados.
c) Control previo al devengado y pagado

d)} Archivo de documentos contables

e) Estados financieros

Misién: Recaudar, cusiodiar y controlar los recursos financieros de la institucion,
garantizando la correcta gestion de los ingresos y egresos, el cumplimiento
oportuno de las obligaciones econdémicas, en concordancia con la normativa
vigente, contribuyendo a la transparencia y al cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Responsable: Analista en Recaudacién y Tesoreria
Atribuciones y Responsabilidades

a) Lidera la propuesta de politicas, normas y procedimientos del sistema de
tesoreria

b} Supervisa la gestion de los procesos de depdsitos de los valores recaudados
diariamente.

c) Ejecuta el proceso de la generacion de pagos a servidores y proveedores
de la institucidn a través del Sistema de pagos establecido por las
Normativas vigentes.

d) Supervisar que el reporte de valores recaudados se encuentre correcto en
funcién de lo facturado vy acreditados en las cuentas bancarias de la
entidad

e) Realiza conciliaciones bancarias mensualmente

f) Fjerce un control adecuado y permanente de las garantias y polizas
recibidas por la entidad.

g) Realiza procesos de declaraciones, anexos y ofros informes requeridos por
el SRI

h) Realiza el control previo de los pagos, los cuales deberan estar
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debidamente justificados con los documentos auténticos respectivos y
registrados en el sisterma financiero de la institucién.

i) Valida la informacidn de la base de datos con lo efectivamente
recaudado.

j) Emisibn de comprobantes de retencién

k) Cdlculo para rebajas de impuesto a la renta de empleados y frabajadores.

) Redliza actividades de Oficial de Cumplimiento para la prevencidn de
Lavado de Activos y financiacidon de otfros delitos

m) Realiza arqueos sorpresivos de las recaudaciones.

n) Los demdas funciones asignadas por la Ley, reglamentos, normativa interna y
el superior inmediato, dentro del dmbito de su competencia.

o) Ejercer la potestad coactiva.

p) Supervisar la custodia de los recursos financieros, de conformidad con la
normativa legal vigente

q) Confrolar y supervisar el procesamiento de las recaudaciones generadas
por los diversos canales de cobro, verificando su trazabilidad, integridad vy
conformidad con las disposiciones legales aplicables.

r} Ejecutarlas gestiones para la cancelaciéon de obligaciones institucionales

s) Verificar la disponibilidad de fondos, previo a registrar los pagos a
proveedores y servidores publicos

1) Coordinar la suscripcion del Convenio de recaudacion

Productos y/o servicios entregables

a) Propuesta de politicas, normas y procedimientos del sistema de tesoreria

b) Informe de revision y control de valores recaudados y acreditados en la
cuenta correspondiente.

¢} Reporte de generacion de pagos que mantenga la entidad.

d) Informe de control entre lo facturado y recaudado

e) Conciliaciones bancarias.

f) Informes pdlizas bajo su custodia.

g) Formularios / Reportes de Declaraciones, Anexos y Pagos

h) Reporte de transferencias ejecutadas

I} Comprobantes de Retencién Emitidos

j} Informe de cdlculo para rebajas de impuesto a la renta de los servidores

k) Informe de entrega de reportes a UAFE.

) Arqueos de Cqja redlizados

Mision: Revisar la documentacién v recaudar los valores generados por la
prestacién de servicios registrales, garantizando su correcta ejecucion, registro
y control, conforme a la normativa vigente y a los procedimientos
institucionales.
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Responsable: Recaudador/a Revisor

Atribuciones y Responsabilidades

a)

b)

c)

i)
)
k)

)

Brinda atencién al usuario vy efectia lo recaudacion de valores de los
diferentes servicios que brinda la entidad.

Verificar y ejecutar las recaudaciones provenientes de los diferentes
canales de cobro, asegurando su integridad, trazabilidad y cumplimiento
legal.

Objeta las érdenes de cobro por cualquier concepto que no justifique su
ingreso segun la Ordenanza y Normativa para el caso.

Realiza el cuadre de caja al final de la jornada y cuando se realicen
arqueos sorpresivos

Custodia y realiza el depdsito diario de las recaudaciones efectuadas.
Controla que los valores a recaudarse sean de servicios que brinda la
institucién.

Andliza y ejecuta las ordenanzas de los cobros de los servicios registrales.
Revisidn de valores a recaudarse por inscripcion y certificacion de actos y
contratos de la propiedad inmobiliaria del cantén Loja conforme determine
la Ordenanza y Otras Normativas que regulen su cobro.

Elabora informes de las recaudaciones realizadas.

Emite informes que determine la Autoridad y su inmediato superior.

Las demds funciones asignadas por la Ley, reglamentos, normativa interna y
el superior inmediato, dentro del dmbito de su competencia.

Control de los valores recaudados a través de los diferentes canales de
cobro

m) Toma de decisiones en el proceso de recaudacion, aplicando las leyes y

ordenanzas vigentes.

Productos y/o servicios entregables

a)
b)
<)
d)
e)

f)

Usuarios atendidos

Recaudaciones verificadas y procesadas

Ordenes de cobro Objetadas

Reporte / Corte Diarios de Caja

Depositos de valores recaudados, con sus respectivos comprobantes
Informe de valores compensados

g) Comprobantes Electrénicos generados y autorizados
h) Contratos u érdenes de compra administrados

i)

Proformas revisadas
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Mision: Administrar, custodiar y controlar los bienes y materiales institucionales,
garantizando su comrecta recepcién, almacenamiento, distribucién y registro,
conforme a la normativa vigente, contribuyendo al uso eficiente de los
recursos pUblicos y al cumplimiento de los objetivos institucionales.

Responsable: Andlista en Bodega
Atribuciones y Responsabllidades

a) Elabora comprobantes de ingreso y egreso, previa entrega de los bienes, a
los servidores de la institucion,

b) Recepta los bienes adquiridos y verifica el estado, caracteristicas y calidad
de los mismos, segun las especificaciones técnicas establecidas en el
proceso de compra.

¢) Elabora actas de entrega recepcion de propiedad planta y equipo a
servidores de la institucién.

d) Mantiene actudlizado el inventario de bienes y materiales entregados y o
sU cargo y supervisa la utilidad de tlos mismos.

e) Elabora informes de ingresos, consumos de existencias y de bajas de bienes
de larga duracidén y control.

f)} Entrega de bienes, materiales e insumos a los servidores de la entidad.

g) Participar en los procesos de constataciones fisicas y de baja de bienes.

h) Propone politicas ¢ acciones encaminadas al buen uso y cuidado de los
bienes institucionales, de conformidad a la normativa legal vigente.

i) Solicita la proteccién de los bienes, mediante Ia contratacién de pdlizas de
seguro necesarias.

j) Elabora y entrega informes mensuales del inventario de existencias y bienes
muebles e inmuebles y bienes de control de la institucién a contabilidad
para fines de conciliacidén de cuentas.

k) Propone procesos de revalorizacion de bienes que se han depreciado

I} Determina e Informa los stocks minimos y méximos de materiales o insumos.

m) Custodia los bienes y existencias a su responsabilidad, garantizando su
integridad fisica, almacenamiento e identificacion.

n) Ejecuta las constataciones fisicas de bienes, conjuntamente con el o los
servidores delegados para tal efecto.

o) Elabora plan operativo anual - POA de su area

P) Ejecuta actividades de recaudacion en ausencia del titular

q) Las demds actividades asignadas por la Normativa y el inmediato superior,
dentro del dmbito de su competencia.

Productos y/o servicios entregables

Pagina 27 de 42



g)
h)

REGISTRO

=« PROPIEDAD
Cantén 1eja

Inventario de bienes muebles e inmuebles.

inventario de existencias.

Actas de entrega y recepcién de Propiedad, plonta y equipo

Egresos e Ingresos de Inventarios

Informe de constatacion fisica de inventarios y propiedad planta y equipo
Informe de bienes inservibles y obsoletos

Informe de depreciacion de bienes para el registro contable.

Acta de comodato

Misién: Gestionar, mantener y monitorear los equipos tecnoldgicos, redes y
comunicaciones de la institucién, asi como brindar servicios técnicos y asesoria
informdtica, garantizando su operatividad, seguridad y continvidad del
servicio, conforme a la normativa vigente y las politicas institucionales.

Responsable: Analista en Tecnologias de la Informacién y Comunicacion

a)

b)

c)

d)

f)

)

h)

)

Ejecutar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos
informaticos, impresoras y demés dispositivos tecnoldgicos de la entidad,
garantizando su adecuado funcionamiento.

Verificar y velar por el correcto funcionamiento de los equipos no
tecnoldgicos ubicados en el centro de datos, en coordinacion con las
dareas correspondientes.

Brindar asistencia y soporte técnico oportuno al personal de la entidad
ante incidentes, falias o requerimientios tecnolégicos debidamente
reportados.

Administrar y mantener operativa la conectividad de datos de la red local,
asegurando su disponibilidad, estabilidad y seguridad.

Configurar, administrar y dar soporte a los equipos de comunicacion que
conforman la red interna de datos de la institucién.

Mantener actudlizado el inventario de los equipos tecnholégicos, sistemas
informaticos y activos de tecnologia de la informacién de la entidad.
Ejecutar y supetrvisar los respaldos diarios de la informacidn registral y
administrativa, garantizando la integridad, confidencialidad y
disponibilidad de los datos.

Elaborar, proponer y actualizar planes de contingencia y medidas de
seguridad de las bases de datos y sistemas de la administracidn registral.
Ejecutar los planes de contingencia y recuperacion ante desastres de la
base de datos y sistemas de la administracidn registral, conforme a los
protocolos establecidos.

Gestionar el abastecimiento y asignacion de equipos tecnolégicos al
personal de la entidad, conforme a los requerimientos institucionales y a los
objetivos estratégicos.
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k) Verificary velar porque los equipos tecnoldgicos cuenten con pdlizas de
seguros vigentes, cuando corresponda, y gestionar su renovacién.

) Supervisary garantizar que la entidad cuente con capacidad de
conectividad a internet suficiente, seguro y oportuno para el desarrollo de
las actividades institucionales.

m) Aplicar y velar por el cumplimiento de las politicas de seguridad de la
informacion y proteccion de datos institucionales.

n) Mantener informada a la autoridad sobre el estado de lainfraestructura
tecnoldgica, incidencias, respaldos y seguridad de la informacidén.

0) Supervisar y mantener operativo y en correcto funcionamiento el sistema
de videovigilancia institucional.

p) Capacitar y orientar al personal de la entidad en el uso adecuado de
herramientas tecnolégicas y buenas practicas de seguridad informdtica.

q) Otras actividades asignadas por la autoridad, su jefe inmediato superior, en
el dmbito de sus competencias

Productos y/o servicios entregables

a) Informes de mantenimiento y soportes técnicos

b) Informes de la administracién de redes y conectividad

¢) Inventarios, actas y/o reportes de la gestidn de activos tecnoldgicos

d) Registros, planes, informes y/o documentos de respaldo en la seguridad de
la informacién de la entidad

e) informes a la autoridad del estado de |a infraestructura tecnoldgica

f) Registros de capacitacion y fortalecimiento de capacidades

g} Reportes de conectividad e incidenciaos

h) Informe de Seguridad de Videovigilancia

Mision: Disefar, desarrollar y mantener sistemas de informacién y software
institucionales, asegurando su correcto funcionamiento, seguridad vy eficiencia,
contribuyendo a la optimizacién de los procesos y al cumplimiento de los
objetivos institucionales.

Responsable: Analista en Programacidn

Atribuciones y Responsabllidades

a) Elabora, desarrolla, actualiza proyectos informaticos (plan informatico
estratégico, mecanismos de seguridad de sistemas y paquetes
informdaticos, mecanismos de control a los sistemas de informacién) y

control e inventario de sistemas.
b) Atender prioritariamente las modificaciones a los sistemas, aplicaciones,
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programas informaticos de uso operativo y de administracion solicitadas
por las dependencias de la Entidad, para una atencion de calidad a los
contribuyentes y administrados y Administra y custodia la informacion de los
distintos sistemas informdaticos que mantiene el Registro de la Propiedad.

¢) Supervisa el proceso de digitalizacién de documentos generados producto
de los servicios registrales.

d) Recopila y andliza la informacion necesaria para el disefio del software
requerido, Diagnostica y da solucién a los problemas que se presenten en
el software institucionales.

e) Disefia y propone la metodologia para la elaboracion del software
requerido segUn su complejidad

f) Ejecuta el mantenimiento de los software existentes

g) Participa en reuniones técnicas orienfadas a la programacién y
sistematizaciéon de procedimientos operativos instifucionales.

h) Administra y custodia la informacién de los distintos sistemas informaticos
gue mantiene el Registro de la Propiedad.

i) Elabora y ejecuta procedimientos para el mantenimiento del software
desarrollados.

j) Supervisa y ejecuta tareas concernientes al mantenimiento y depuracion
del cédigo fuente, levantamiento de requisitos funcionales, andlisis, disefio
y desarrollo de los mismos.

k) Promueve y parficibpa en reuniones técnicas de programacion o
sistematizacion de los procedimientos operativos de la Entidad.

Iy Desarrolla las especificaciones de disefio y planificar el software y hardware
necesario para implantar el disefio o adapta aplicaciones informaticas
siguiendo las pautas del andlisis.

m) Elaborar guias/manuales de uso y archivarla en la carpeta o repaositorio.

n) Redactar requisitos funcionales {qué, quién y cudndo) en un documento

0) Realizar demostracion de la funcionalidad y de las nuevas mejoras que se
han empleado.

p) Revisar errores, corregir y subir cambios controlados con versionado.

q) Instala y ejecuta las pruebas de pre implementacion conjuntamente con el
usuario final a fin de garantizar la operatividad optima de los sistemas
informéticos.

r) Las demds funciones asignadas por las Leyes y sus Reglamentos, normativa
interna y maxima autoridad, en el dmbito de sus competencias.

Productos y/o servicios entregables
a) Nuevos médulos en el Sistema SUGIR desarrollados y programados y

puestos en marcha
b) Informe de mantenimientos ejecutados del sistema SUGIR y otros existentes
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¢) Actudlizaciones del Sistema SUGIR vy otros existentes

d) Interconexién de las bases de datos de la Propiedad Inmobiliaria con el
Catastro Municipal

e) Nuevos software desarrollados y programados a peticidén de servidores de
la institucién

f) Pagina web institucional programada, desarrollo y actualizacién

Misién: Brindar soporte, redes y equipos tecnolégicos, asegurando su
funcionamiento, seguridad y disponibilidad, contribuyendo a la eficiencia y al
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Responsable: Técnico en Tecnologias de la Informacién y Comunicacion
Atribuciones y Responsabilidades

a) Ejecuta y apoya al proceso de elaboracion, desamollo, actualizacién de
proyectos informdticos (plan informdtico estratégico, manuales técnicos de
mantenimiento, mecanismos de seguridad tecnoldgica, mecanismos de
control a los sistemas de informacién, capacitacion informdtica) y control e
inventario de equipos, sistemas y paguetes informdticos.

b) Ejecutay apoya al proceso de administracion y custodia de la informacidn
de los distintos sistemas informaticos que mantiene el Registro de la
propiedad y Realiza mantenimiento comectivo y preventivo, monitoreo,
seguridad, instalacion y configuracién de equipos informdticos vy de
telecomunicaciones.

c) Ejecutay apoya al proceso de supervision de digitalizaciéon de documentos
generados producto de los servicios registrales

d) Ejecuta y apoya al proceso de diagnéstico de problemas y soluciones que
se presenten en los sistemas y equipos informdaticos.

e) Ejecuta y apoya al proceso de actualizacién de la pdgina web de la
entidad

f) Ejecutay apoya al proceso de capacitacion a los servidores del Registro de
la Propiedad en la utilizacién y manejo de equipos sistemas y paquetes
informaticos.

g) Las demds funciones asignadas por las Leyes y sus Reglamentos, normativa
interna y méxima autoridad, en el dmbito de sus competencias.

Productos y/o servicios entregables
a) Manual de la planificacion del desarrollo tecnolégico de la institucion,

b) Plan de mantenimiento, gestidon de riesgos, control de software
¢) Inventario actualizado de activos informdaticos
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d) Registro de capaciones a servidores de la entidad

e) Registro de la gestién, proteccién y la disponibilidad de la informacion
institucional

f) Reporte del estado de servidores, redes, configuraciones de equipos y
protocolos de seguridad

3. PROCESOS SUSTANTIVOS
3.1. Gestién de Operaciones Registrales
Nivel Directivo - Agregadores de valor

Misidén: Garantizar la seguridad juridica y la fe publica de los actos registrales
mediante la gestién operativa eficiente, brindando un servicio ciudadano agil,
fransparente y de calidad, en esfricto cumplimiento de la normativa legal
vigente.

Responsable: Coordinador/a en Operaciones Registraies

Subproceso de Inscripcion
Subproceso de Certificacion
Subproceso de Archivo Registral

Atribuciones y Responsabilidades

a) Elaboracién del Plan Operativo Anual de su drea.

b) Emitir requerimientos de bienes y servicios correspondientes al proceso de
Operaciones Registrales, para la ejecucion de las actividades y normail
funcionamiento de su drea, con la documentacién gue corresponda en
cada caso de contrataciéon (términos de referencia, especificaciones
técnicas, pliegos y mas documentos requeridos en el proceso).

c¢) Brindar atenciéon al puUblico en consultas juridicas que sean de
competencia del drea registral y/o delegar esta funcidn en personal
subordinado calificado para este efecto.

d) Brindar asesoria juridica al Registrador de la Propiedad en los documentos
del dmbito registral que genera la institucion para el servicio al pdblico, asi
como al usuario externo en consultas juridicas que sean de competencia
del drea registral y/o delegar esta funcién en personal subordinado
cdlificado para este efecio.

e) Manifestar asesoria juridica al Registrador de la Propiedad en los
documentos del dmbito registral que genera la institucion para el servicio al
pUblico, usuario de 1os mismos, previa su suscripcion.

f) Supervisién, control y capacitacion al personal bajo su dependencia.
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g) Gestionar y coordinar procesos y requisitos para el ingreso de documentos
para las actividades del drea de operaciones registrales, de una forma
completa y eficiente.

h) Asegura la veracidad y legalidad de las inscripciones de titulos, actos,
contratos y todo documento que la ley exija su inscripcion, al respecto de
ia propiedad inmobiliaria, con revisidon, y andlisis sobre el cumplimiento de
requisitos, contenido y legalidad de los mismos con sustento en normativas
vigentes y disposiciones internas en tiempos no extensos.

i) Asegurar la legdlidad, veracidad y confiabiidad en la emision de
certificaciones registrales, con revisién exhaustiva sobre la informaciéon
contenida en los archivos fisicos y digitales de la institucidn sobre los actos vy
contratos inscritos de la propiedad inmobiliaria del cantdén Loja.

) Asegurar que el ingreso de la informacién producto de todos los actos
registrales inscritos al sistema tecnolégico de la institucion sea correcto,
verificable y oportuno.

k) Garantizar, redlizar y verificar la realizacion de marginaciones en titulos,
actos, documentos y otros de la propiedad inmobiliaria en la cual se haya
producido cambios y en los que se requiera, dentro de libros y actas
registrales fisicas, asi como en sistemas tecnoldgicos que corresponda.

1) Garantizar que toda disposicion emanada hacia servidores de la enfidad,
se establezca de forma escrita.

m) Elabora informes de cumplimiento de actividades dentro de una politica de
rendicién de cuentas, elaboracidn de informes para revision de oficio de
procesos administrativos y registrales.

n) Las que disponga la Ley sus Reglamentos resoluciones y la maxima
autoridad en el dmbito de su competencia.

Productos y/o servicios entregables

a)} Plan operativo anual - POA de su drea

b) Requerimientos de bienes y servicios de su drea

¢) Asesoramiento juridico y administrativo a personal bajo su dependencia
d) Asesoramiento juridico a méxima autoridad y a usuarios externos

e) Inscripciones veraces y verificables de actos y contratos

f} Informes administrativos registrales

g) Marginaciones fisicas solicitadas por usuarios externos e internos

Misién: Garantizar la seguridad juridica y la exactitud de la informacion registral
inmobiliaria mediante la atencién eficiente al usuario, el andlisis integral de
documentos, la inscripcidn y certificaciéon conforme a la normativa vigente, y
la actudlizacién oportuna de los registros fisicos y digitales.
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Responsable: Analista en Operaciones Registrales

a)

b)

f)

g)

h)

i)
)
k)

)

Atencién al usuario interno y externo en la recepcién y entrega de
documentos producto de actos y contratos de la propiedad inmobiliaria
del cantén.

Revisa y analiza de la documentacion de los titulos, actos, documentios y
otros de la propiedad inmobiliaria presentados para su inscripcion y/o
certificacion, de conformidad a las disposiciones internas y normativas
vigentes para ello, garantizando seguridad juridica en cada inscripcion.
Revision y andlisis de la documentacién de los titulos, actos, documentos y
otros, referentes a la propiedad inmobiliaria que consten inscritos dentro de
los archivos fisicos y digitales de la institucion

Inscribe y/o certifica los titulos, actos, documentos y ofros de la propiedad
inmobiliaria, con revisidén, andlisis y legalidad previa y posterior con sustento
a disposiciones internas y normativas vigentes para ello.

Ingresa y depura la informacién de la propiedad inmobiliaria producto de
los inscripciones de los titulos, actos, documentos y ofros de la propiedad
inmobiliaria, a sistemas tecnoldgicos establecidos en la institucion.

Margina en titulos, actos, documentos y otros de la propiedad inmobiliaria
en la cual se haya producido cambios y en lo que se requiera, dentro de
libros y actas registrales y sistemas tecnoldgicos.

Elabora, y realiza una revisién posterior de Acta y razén de Inscripcion de
titulos, actos, documentos y ofros de la propiedad inmobiliaria conforme o
las disposiciones legales, reglamentarias vigentes

Atencién al usuario interno y externo en la recepcion y entrega de
documentos producto de actos y contratos de la propiedad inmobiliaria
del cantén.

Revisar y analizar la vigencia de los movimientos registrales inscritos previo a
la entrega del servicio de certificacion

Depuracién del tracto sucesivo de cada propiedad para la elaboracion de
fichas registrales

Realiza informes requeridos por la autoridad sobre las Inscripciones
ejecutadas.

Revisa y anadliza la legalidad, veracidad y vigencia de la documentacion
previo d su inscripcidn y entrega del servicio

m) Revisidn del tracto sucesivo de cada propiedad para la elaboracién de

n)
o)

fichas registrales

Revisa y andliza la informacién en libros y sistemas tecnolégicos

Las que disponga la Ley sus Reglamentos resoluciones y la maxima
avtoridad en el dmbito de su competencia.

Productos y/o servicios entregables
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Atencidn al usuario en recepcién y entrega de documentos
Inscripciones veraces con validez legal y seguridad juridica
Marginaciones fisicas en los actos registrales inscritos
Certificados con informacion exacta y respaldo legal.

Mision: Garantizar la integridad y legdlidad de la informacion registral
inmobiliaria mediante la atencidn oportuna al usuario, el andlisis y depuracion
documental, la actudlizacién de datos en los sistemas registrales y la emision
de certificaciones e informes, ofreciendo un servicio transparente y conforme a
la normativa vigente.

Responsable: Analista en Certificaciones

a)

b)

<)

d)

f)
g)
h)
i)

)

k)

Atencién al usuario interno y externo en la recepcién y entrega de
documentos producto de actos y contratos de la propiedad inmobiliaria
del cantén.

Revisidn y andlisis de la documentacién de los titulos, actos, documentos y
otros, referentes a la propiedad inmobiliaria que consten inscritos dentro de
los archivos fisicos y digitales de la institucidn

Ingresa y depura informacién de la propiedad inmobiliaria, producto de la
inscripcién de diferentes titulos, actos, documentos y otros de la propiedad
inmobiliaria, a sistemas tecnoldgicos establecidos en la institucion.

Atencion al usuario interno y externo en la recepcién y entrega de
documentos producto de actos y contratos de la propiedad inmobiliaria
del cantén.

Infformes de certificaciones ejecutadas requeridas por la autoridad, o
entidades de control

Revision de la solicitud presentada por los usuarios externos para la emisién
de certificados

Revisar y analizar la vigencia de los movimientos registrales inscritos previo a
la entrega del servicio de certificacién

Depuracién del tracto sucesivo de cada propiedad para la elaboracion de
fichas registrales

Revisidn y verificacién de la informacidén contenida dentro de los sistemas
registrales

Andlisis de actos, documentos y otros de la propiedad inmobiliaria, con
revisién, andlisis y legalidad previa y posterior con sustento a disposiciones
internas y normativas vigentes para ello.

Las que disponga la Ley sus Reglamento, resoluciones y la mdaxima
autoridad en el dmbito de su competencia.
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Productos y/o servicios entregables

a)
b)

Atencién al usuario en recepcién y entrega de documentos
Certificados con informacién exacta y respaldo iegal.

Misién: Garantizar la comrecta gestién registral inmobiliaria mediante ia
atencién eficiente al usuario, el andlisis y validacion legal de documentos, la
elaboracién de inscripciones y cerfificaciones, y la actudlizacion de los
registros, asegurando exactitud, fransparencia y cumplimiento normativo.

Responsables: Técnico en Operaciones Registrales

a)

b)

d)

f)

g)

h)
i)

Atencidn al usuario interno v externo en la recepcidn y entrega de
documentos producto de actos y contratos de la propiedad inmobiliaria
del canton.

Revisién y andlisis de la documentos de los fitulos, actos y otfros de la
propiedad inmobiliaria presentados para su inscripcién y/o certificacion de
conformidad a las disposiciones internas y normativas vigentes para ello;
revisién y andlisis de la informacion en libros y sisteras tecnolégicos.
Elaborar Inscripciones y/o cerfificaciones de los fitulos, actos, documentos y
otros de la propiedad inmobiliaria, con revisién, andlisis sobre la legalidad
de los mismos, de forma previa y con sustento a disposiciones internas y
normativas vigentes para ello.

Ingreso de informacién correcta de la propiedad inmobiliaria producto de
las inscripciones y certificaciones de los titulos, actos, documentos y otros
de la propiedad inmobiliaria, a sistemas tecnologicos establecidos en la
institucion.

Marginacién en titulos, actos, documentos y ofros de la propiedad
inmobiliaria en la cual se haya producido cambios y en lo que se requierq,
dentro de libros y actas registrales y sistemas tecnoldgicos.

Revisidn y verificacion de la informacion contenida deniro de los sistemas
registrales

Informes de Inscripciones y/o certificaciones ejecutadas requeridas por la
autoridad Elaboracién y revisidén de Actas, Razones de Inscripcion de titulos,
actos, documentos y ofros de la propiedad inmobiliaria y atencién al
usuqario interno y externo.

Revisar y analizar la informacién en libros y sistemas tecnotogicos

Las que disponga la Ley sus Reglamento, resoluciones y la mdaxima
autoridad en el Gmbito de su competencia.

Productos y/o servicios entregables
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a) Atenciéon al usuario en recepcidén y entrega de documentos

b)
c})
d)

Inscripciones veraces con validez legal y seguridad juridica
Certificados con informacién exacta y respaldo legal.
Marginaciones fisicas en los actos registrales inscritos

Misién: Analiza, coording, revisa, da seguimiento y supervisa todas y cada una
de las tareas que se ejecutan en el proceso de archivo general y registral que
estas se cumplan y se ejecuten a cabalidad.

Responsable: Supervisor en Archivo y Empaste

Responsabllidades y ahibuciones

Q)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)

0
)

k)

Atiende al puUblico, revisa e ingresa la documentacion de soporte para los
servicios de inscripcion y certificacion.

Realizar la revisidn del repertorio registral de forma diaria, garantizando la
integridad de la documentacién de las inscripciones realizadas.

Redlizar marginaciones de cancelaciones en los libros de manera fisica.
Realizar marginaciones digitales en el sistema registral DOCUMENTS u en
ofro sistema que le sea asignado, diariamente de las inscripciones que
redlizan los inscriptores.

Escaneo e indexacidon de cada uno de los libros registrales al sistema
DOCUMENTS u en ofro sistema que ie sea asignado

Escaneo e indexacion de planos registrales al sistema Registral DOCUMENTS
u en otro sistema que le sea asignado

Generar indice por fomos y segun su naturaleza.

Dar seguimiento que las copias de planos se ejecuten de acuerdo a las
solicitudes de los usuarios conservando el documento original.

Restauracion de planos gue se encuentran deteriorados.

Conformacion y empastado de los libros registrales segun su naturaleza y
de acverdo a la normativa vigente

Elabora propuestas de procesos de archivo, digitalizacién y empaste de
documentos de datos publicos.

Supervisa las actividades del personal que labora ejecutando actividades
de archivo y empaste, garantizando un servicio eficiente para usuarios
internos y externos

m) Conformacion de las carpetas de planos inscritos conforme el orden

n)

cronolégico de inscripcidn
Elaboraciéon de informes sobre el nimero total de tomos de libros
empastados y digitalizados, solicitado por ente regulador de ta actividad

registral (DINARP)
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o) Elaboracion de informes sobre las actividades supervisadas y realizadas en
el drea de archivo y empaste.

p) Asegura el correcto uso y funcionamiento de los archivadores rodantes del
darea de archivo y empaste

q) Las que determine la méxima autoridad o su inmediato superior, en el
ambito de sus competencias.

Productos y/o serviclos entregables

a) Atencién al usuario

b) Libros de actos y contratos de la propiedad inmobiliaria empastados

c) Digitalizacion de documentacién e indexacién de informacién de actos vy
confratos

d) Marginaciones digitales ejecutadas producto de inscripciones realizadas

e) Supervisidén de actividades del personal de archivo y empaste

f} Informes

Misién: Garantizar la organizacion, conservacion y digitalizacion del archivo
registral, asegurando el comecto registro y disponibilidad de documentos, la
atencién al usuario y el cumplimiento de la normativa vigente.

Responsable: Andlista en Archivo y Empaste
Atribuciones y responsabilidades

a) Atiende al publico, revisa e ingresa la documentacion de soporte para los
servicios de inscripcién y certificacion.

b) Clasificar la documentacién fisica registral segun acto o contrato y de
conformidad al orden cronolégico

c) Poner repertorio manual a cada acto y contrato que nos enfregan los
inscriptores diariamente y asignar folio a cada documento

d) Conformacién y empastado de los libros registrales segun su naturaleza y
de acverdo a la normativa vigente

e) Conformacién de las carpetas de planos inscritos conforme el orden
cronolégico de inscripcion

f) Ingreso del nUmero de libros registrales por tomos al sistema SUGIR

g) Escaneo e indexacién de cada uno de los libros registrales al sistema
DOCUMENTS u en otro sistema que le sea asignado

h) Escaneo e indexacién planos registrales al sistema DOCUMENTS u en ofro
sistema que le sea asignado

i) Generarindice por tomos y segun su naturaleza.

J) Mantener ordenado y organizado el archivo registral
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k) Mantener ordenado el drea donde se encuentran las carpetas de planos.

I) Restauracion de planos que se encuentran deteriorados.

m) Atencion al usuario interno y externo

n) Prestacion de libros registrales a usuarios internos para su marginacion vy
verificacién de informacion

o) Elaborar informes sobre el nimero total de libros empastados y digitalizados
solicitados por el ente regulador de la actividad registral

pP) Mantener el drea de archivo ordenada vy los libros registrales en el orden
comrespondiente

q) Asegura el correcto uso y funcionamiento de los archivadores rodantes del
drea de archivo y empaste

r) Las demds que determine la normativa, la autoridad registral o su
inmediato superior

Productos y/o servicios entregables

a) Atencidn al usuario

b) Digitalizacién de documentacién e indexacién de informacién de actos y
contratos

¢) Libros de actos y contratos de la propiedad inmobiliaria empastados

d) Marginaciones digitales ejecutadas producto de inscripciones realizadas

Mision: Apoyar y ejecutar procesos de manejo de archivo y empaste,
digitalizacion, atencidén al Pdblico con recepcién de documentos, elaboracién
de certificaciones e inscripciones de la informacién referente a la propiedad
inmobiliaria del Cantén conforme a las disposiciones constitucionales, legales y
reglamentarias, garantizando a los usuarios de los datos puUblicos del Registro
de la Propiedad.

Responsable: Asistente en Operaciones Registrales

a} Atiende al publico, revisa e ingresa la documentacion de soporte para los
servicios de inscripcién y certificacion.

b) Apoya al andlisis de la legalidad, veracidad y vigencia de la
documentaciéon, revisa y andliza la informacidn de la propiedad
inmobiliaria en libros y sistemas tecnoldgicos previos a la elaboracién de la
inscripcion y certificaciones de la Propiedad Inmobiliaria.

¢) Apoya en la ejecucién del proceso de escaneo de documentos producto
de los fitulos, actos, documentos y otros de la propiedad inmobiliaria.

d) Daseguimiento a trdmites de inscripciones y certificaciones

e) Ordena el repertorio de los titulos, actos y documentos de la propiedad
inmobiliaria, folia documentos y conforma los libros para su empastado.
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f) Apoya en la elaboracién de Certificaciones de fitulos, actos y documentos
de la propiedad inmobiliaria del Cantén.

g) Apoya en la recepcion de documentos, bienes y servicios que la entidad
adaquieraq.

h) Apoya en el subproceso de Archivo registral.

1) Apova en el foliado de documentos registrales, conformacién de libros de
Registros y Digitalizaciéon de documentos registrales.

J) Apoya en brindar informacién alos usuarios externos.

k) Apoya en el cumplimienfo de los procedimientos relacionados con los
subsistemas de evaluaciéon del desempeiio, seleccidén y capacitacion del
personal de la institucion.

[) Apoya a la redlizaciéon de marginaciones producto de la inscripcidén de
titulos, actos, contratos, medidas cautelares, y cancelaciones de la
propiedad inmobiliaria

m) Apoyo en la revision del tracto sucesivo de cada propiedad para I
elaboracion de fichas registrales

n) Las demds que disponga la Ley sus Reglamento, resoluciones y el
Registrador de la Propiedad, dentro del Gmbito de su competencia.

Productos y/o servicios entregables

a) Atencién al usuario

b) Libros de actos y contratos de la propiedad inmobiliaria empastados

¢) Digitdlizacién de documentacion e indexacién de informacion de actos y
contratos

d) Marginacién en los titulos, actos, contratos y documentos

e) Certificados con informacién exacta y respaldo legal

Arficulo 16.- Puestos de Libre Nombramiento y Remocion

Los puestos de Libre Nombramiento y Remocién del Registro de la Propiedad
del cantén Loja son: Asesor Juridico; Coordinador/a Administrativo Financiero,

Coordinador/a en Operaciones Registrales.

Aricuio 17.- Encargos y Subrogaciones de Coordinadores, Personal
Administrativo y Operative.- En los casos de necesidad de encargo de un
puesto vacante o subrogacién de un puesto cuyo titular se encuentre
legalmente ausente el Registrador de la Propiedad del Cantén Loja podré
encargar las atribuciones a un servidor de la institucién, quien deberd cumplir
con los requisitos establecidos para el puesto objeto del encargo o

subrogacién; previo informe de la Unidad de Administrativa de Talento
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Articulo 18.- Cumplimiento.- Los servidores del Registro de La Propiedad del
Canton Loja tienen la obligaciéon de sujetarse a la jerarquia establecida en la
esfructura orgdnica por procesos v en las normas y competencias
determinadas en el presente Estatuto. Su inobservancia serd sancionada de

conformidad con las Leyes y los reglamentos vigentes.
DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- De la ejecucién de la presente Resolucién, encérguese a la Gestidn
Ejecutiva Estratégica, Coordinacién Administrativa  Financiera, Asesoria
Juridica, Coordinacion de Operaciones Registrales, cada una en el dmbito de

sus competencios.

SEGUNDA.- Cada unidad administrativa del Registro de la Propiedad del
cantén Loja, deberd cumplir con la misién, atribuciones y responsabilidades,
productos y servicios entregables establecidos en el presente Estatuto

Orgdnico de Gestidon Organizacional por Procesos.

TERCERA.- El Registro de la Propiedad del cantén Loja, conforme a lo
establecido en sus normas legales constitutivas, podrd actualizar, rectificar,
incorporar © eliminar productos y servicios entregables de acuverdo a los

requerimientos institucionales.
DISPOSICIONES TRANSITORIAS

ONICA.- Lo Gestion Ejecutiva Estratégica, Coordinacién  Administrativa
Financiera, Asesoria Juridica, Coordinacién en Operaciones Registrales. cada
una en el dmbito de sus competencias, en el plazo no mayor a 60 dias,
contados a partir de la promulgacion de la presente Resolucién, deberdn
realizar las acciones necesarias con la finalidad de implementar el Estatuto

Orgdnico de Gestién Organizacional por Procesos.
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DISPOSICION DEROGATORIA

UNICA.- Derdguese La resolucion Nro. RPCL-2019-015 de 31 de mayo de 2019, a

través de la cual se expidié el Estatuto Orgdnico de Gestidn Organizacional

por Procesos Sustitutivo del Registro de la Propiedad del Cantdn Loja y las

demas disposiciones de igual o menor rango jerarquico que se opongan a lo

establecido en el presente Acuerdo.

Dado y firmado en el despacho de la Registradora de la Propiedad del

Cantén Loja, a los treinta y uno dias del mes de diciembre del ano dos mil

veinticinco.

n . A ."I1I
Dra. Enith Si 1 5

i g{éedo Paladinez

REGISTRADORA DE LA PROPIEDAD DEL CANTON LOJA

Revisado por:

Dr. Claudio Fernando Arévalo Alvarez
ASESOR JURIDICO
REGISTRO PROPIEDAD DEL CANTON LOJA
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