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Recibido por.... ® ?[ =4 i Memorando No.- RPDMQ-PROYMIRP-2015-1112A-M
ot 15 Lo 25T
Hora: 1S5S -7% Quito, D.M., 13 de noviembre del 2015
PARA: Pablo Falconi

REGISTRADOR DE LA PROPIEDAD (E)
DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO

ASUNTO: Solicitud para seleccion y contratacion de personal con cargo al

Proyecto de Modernizacion.

Las areas de Servicios Ciudadanos, Archivo, Inscripciones y Certificaciones han
enviado solicitudes mediante memorandos No- RPDMQ-SC-*2015-118*-M, No-
RPDMQ-DA-2015-202-M No- RPDMQ-DI-2015-115-M, y No- RPDMQ-DC-2015-
247-M para contratacién de personal con el objetivo de llevar a cabo las
diferentes tareas que demanda el proyecto para "MODERNIZAR DE MANERA
INTEGRAL EL REGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL DISTRITO METROPOLITANO DE
QuiTo";

Por lo cual se requiere la incorporacion inmediata del siguiente personal:

Area requirente Cargo No. de Grupo Ocupacional
puestos

Certificaciones 5 Técnico de elaboracion 5 Servidor Municipal 8
de certificados

Inscripciones 3 Certificador legal 3 Servidor Municipal 8
3 Analista Inscriptor 3 Servidor Municipal 8

Archivo 2 Asistente de Archivo 2 Servidor Municipal 4

Servicios 2 Analista de Servicios 2 Servidor Municipal 4

Ciudadanos Ciudadanos

Ulloa N31-10 y Murgeodn

PBX: 3988170

www.registrodelapropiedad.guito.gob.ec
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Las caracteristicas de los perfiles profesionales requeridos se encuentran en los

memorandos adjuntos.

En virtud de lo anteriormente expuesto solicito se designe a quien corresponda,
iniciar la gestién para seleccién y contratacién de los/las profesionales de

acuerdo a los requerimientos de cada érea.

Atentamente:

Andrés Eguiguren
GERENTE DE PROYECTO MODERNIZACION INTEGRAL RPDMQ (E)
ADMINISTRADOR DE CONTRATO No. 019-2014

REGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO

ANEXO: Copia Memorando No- RPDMQ-DI-2015-115-M
Copia Memorando No- RPDMQ-DA-2015-202-M
Copia Memorando No- RPDMQ-DC-2015-247-M
Copia Memorando No- RPDMQ-SC-*2015-118*-M

AEguiguren/

Ulloa N31-10 y Murgedn PEBX: 3888170 ° www.registrodelapropiedad. quito.gob.ec




REGISTRO DE LA PROPIEDAD

Memorando N.- RPDMQ-DC-2015- 247 -M
Quito, D.M, 11 de noviembre de 2015

PARA: Andrés Eguiguren
GERENTE DE PROYECTO MODERNIZACION INTEGRAL RPDMQ

ASUNTO: Contratacion de Personal

1. CONSIDERACIONES GENERALES

La Direccion de Certificaciones del Registro de la Propiedad del Distrito Metropolitano de Quito ejecuta
procesos de certificacion de la informacion registrada en la entidad.

La innovacion, modernizacion y seguimiento de procesos; han conllevado a que la Direccion de
Inscripciones del RPDMQ, se comprometa y se encamine en la Misidn y Visién institucional, cumpliendo con
estandares que salvaguarden la informacién juridica y se optimicen los recursos.

1.1 CERTIFICADOR

El proceso de CERTIFICACION es el inicial dentro de la Direccion de Certificaciones; esta labor la realiza un
TECNICO DE ELABORACION DE CERTIFICADOS, quien es el que emite certificados de gravdmenes, brindando
seguridad juridica en la informacién certificada, promoviendo su formalizacién y actualizacién, en forma
eficaz, eficiente y efectiva, cumpliendo con las siguientes funciones:

e Realizar la revision de los indices de prohibiciones, demandas, embargos, insolvencias e
interdicciones.

e Realizar la revision de los asientos en los libros de propiedad , gravdmenes y declaratorias en su
orden

e Realizar la redaccion del certificado a emitirse

e Realizar la revision de los indices generales con respecto al inmueble a certificar

e  Realizar la recuperacion de la tarjeta del dltimo certificado elaborado del inmueble que se va a
certificar, en caso de existir, de lo contrario debe crear una tarjeta inicial.

e Efectuar la entrega de los certificados elaborados al lider de equipo para su revisidn y aprobacion.

e Realizar la revision de la informacidn que consta en el certificado impreso y valido con su firma
como responsable de la emision del certificado.
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REGISTRQ DE LA PROPIEDAD

El perfil del Técnico de Elaboracion de Certificador debe ser el siguiente:

Instruccion: EGRESADO- 5 afios

Nivel de instruccion: Tercer nivel DERECHO, CIENCIAS JURIDICAS QO CARRERAS AFINES
Aftos Experiencia: Mas de 1 afios

Nivel de Experiencia: Ejecucitn de proceso

Capacitacion: 60 horas

2. PROYECTO DE MODERNIZACION

Evidenciada la necesidad de la implantacion del folte real electronico, se concibid el emprendimiento de un
proyecto de modernizacion para adoptar una nueva técnica registral, para el cual necesitamos una
contraparte; debido los nuevos procesos que va afrontar la Direccidn de Certificaciones por implementar
el proyecto, se van suceder cambios en los procesos y por ende se demanda més personal.

2.1 NUEVA METODOLOGIA

Cabe mencionar gque con la reestructuracion de procesos por efecto del proyecto de modernizacién
representa un giro trascendental en materia registral y en el manejo de la informacidn, esto conlieva a que
se genere:

+ Afectacién directa a la capacidad de gestion, ya que actualmente el sistema que se utiliza permite
recuperar informacién registral evitando transcripciones.

s Que se implemente un nuevo proceso, el cual es la generacién de asientos iniciales en los caso que se
ingresen tramites con certificaciones que no tengan como antecedente dicho asiento, esto demanda un
incremento de recursos de talento humano, unidades de trabajo, computadores, etc.

* Con el nuevo sistema Registral {DINARDAP), la metodologia implica generar nueva informacidn en

celdas independientes contrastdndolas con libros, actas, tarjetas e indices; aumentando asf la carga
operativa.

3. FORMACION DE ASPIRANTES

La Direccidon de Certificaciones capacita continuamente a un nimero de aspirantes a Técnico Flaboracién de
Certificados, que estén dispuestos a prestar servicios en la Institucidn con un corto aviso, cuyos expedientes
se han presentado a la Unidad de Talento Humano para su aprobacion segin grupo funcional y grados de los
puestos.
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4, SOLICITUD

Con este antecedente, en el marco de la ejecucion del proyecto para “Modernizar de manera integral el
Registro de la Propiedad del Distrito Metropolitano de Quito” y considerando que para la generacién del
folio real, y elaboracién de certificados, es necesario que temporalmente los recursos de esta Direccidn y
demds areas afectadas incrementen tanto en personal como en infraestructura a efectos de mantener los
tiempos de respuesta que se manejan; solicito a usted muy comedidamente se sirva gestionar la
contratacion de 5 Funcionarios en el periodo de Diciembre del afio en curso, segun la siguiente descripcion:

5 TECNICOS GRADO 8

Atentamente,

\

F [

|/
S Gnqlodo .

Freddy Herrera| |

DIRECTOR DE CERTIFICACIONES

REGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO

Copia: Dra. Alexandra Garces. Talento Humano

Anexo: Hojas de Vida de los profesionales seleccionados
Formatos requerimientos para contratacién de personal
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Memorando N.- RPDMQ-DI-2015-115-M
Quito, D.M., 11 de noviembre del 2015

PARA: Ing. Andres Eguiguren
ADMINISTRADOR DE CONTRATO (e)

(s | l[/\ i
ASUNTO: Contratacion Personal {3 E i/ %

- 1. ANTECEDENTES

1.1 DIRECCION DE INSCRIPCIONES

La innovacion, modernizacién y seguimiento de procesos; han conllevado a que la Direccién de
Inscripciones del RPDMQ, se comprometa y se encamine en la Misién y Visidn institucional,
cumpliendo con estandares que salvaguarden la informacién juridica y se optimicen los recursos.

1.2 RAZON DE LA DIRECCION

La razon de ser de la Direccidon de Inscripciones del Registro de la Propiedad del Distrito
Metropolitano de Quito es realizar las correspondientes revisiones e Inscripciones de actos vy
contratos de bienes inmuebles e Inscripciones Judiciales en el Registro de la Propiedad del Distrito
Metropolitano de Quito.

1.3 REVISION LEGAL

El proceso de Revision Legal es el inicial dentro de la Direccidn de Inscripciones; esta labor la
realiza un ANALISTA CALIFICADOR LEGAL, quien es el que asume /a responsabilidad de admitir a
inscripcion los instrumentos publicos elaborados por profesionales del derecho en libre
ejercicio, de instituciones publicas, privadas, notarios e incluso sentencias, autos o providencias
judiciales con fuerza de sentencia, de las instituciones jurisdiccionales del pais, para garantizar
la seguridad juridica del patrimonio inmobiliario de la ciudadania.

. El perfil del Analista Calificador Legal debe ser el siguiente:

Instruccion: Profesional - 4 afios
Nivel de instruccion:  Tercer nivel DERECHO, CIENCIAS JURIDICAS O CARRERAS  AFINES
Afios Experiencia: Mas de 2 afios

Nivel de Experiencia: Ejecucién de procesos
Capacitacion: 80 horas

1.4 INSCRIPCIONES "

Ulloa N31-10 y Murgedn PBX: 3988170 www.registiadelapropecad.quito.gob.ec
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REGISTRO DE LA PROPIEDAD
Las Inscripciones son el segundo y ultimo filtro que se genera dentro de los procesos de la
Direccién, donde se ratifica que la informacién y documentacién verificada por Revisién Legal es la
correcta; esta labor la realiza un ANALISTA DE INSCRIPCIONES, que es quien realiza una revisién

formal y legal de los instrumentos publicos, utilizando libros fisicos como electrénicos para
elaborar actas de inscripcion, realizando actas de insercion y marginaciones en las diferentes
inscripciones segln el requerimiento de los usuarios.

El perfil del Analista Inscriptor debe ser el siguiente:

Instruccion: Profesional - 4 afios

Nivel de instruccién: — Tercer nivel ~ DERECHO, CIENCIAS JURIDICAS O CARRERAS  AFINES
Afios Experiencia: Mas de 2 afios

Nivel de Experiencia:  Ejecucion de procesos

Capacitacion: 80 horas

2. PROYECTO DE MODERNIZACION
Evidenciada la necesidad de la implantacién del folio real electrénico, se concibe el
emprendimiento de un proyecto de modernizacion para adoptar una nueva técnica registral, para
el cual necesitamos una contraparte; debido a la transicidon que va afrontar la Direccién de
Inscripciones por implementar el proyecto, se van suceder cambios en los procesos y por ende se
demanda més personal.

3. FORMACION DE ASPIRANTES
La Direccion de Inscripciones capacita continuamente a un ndmero de aspirantes a Calificador
Legar y Analistas Inscriptores competentes y calificados, que estén dispuestos a prestar servicios
en la Institucién con un corto aviso, cuyos expedientes se han presentado a la Unidad de Talento
Humano para su aprobacion segun grupo funcional y grados de los puestos.

4. CONCLUSION
Con este antecedente y en marco del Contrato No. 019-2014 cuyo objeto es “Modernizar de
manera integral el Registro de la Propiedad del Distrito Metropolitano de Quito”; solicito a usted
muy comedidamente se sirva gestionar la contratacién de 6 Funcionarios; 3 Calificadores Legales y

3 Analistas Inscriptor.

Atentamente,

r

~AbgJose Liis Aucancela
DIRECTOR/DE INSCRIPCIONES
REGISTRQ DE LA PROPIEDAD DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO

Mcedefio/

Lilloa N31-10 v Murgeon PBX: 3988170 - www.registrodelapropiedad quito.gob.ec
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Memorando N.- RPDMQ-DA-2015-202-M

Quito, D.M., 11 de Noviembre del 2015

PARA: Andrés Eguiguren Eguiguren
GERENTE DEL PROYECTO DE MODERNIZACION (S)

ASUNTO: Requerimiento de Contratacion de Personal

En virtud de que es necesario cumplir con los objetivos que exige el proyecto de
modernizacion solicito se cubran las partidas generas para el mismo, por lo que solicito a
usted de la manera mds comedida, se disponga la contratacién de dos personas bajo el
cargo de Servidor Municipal Grado 4 que puedan colaborar con los procesoé que tiene a
cargo la Direccion de Gestion Documental y Archivo.

Agradecido por la atencion favorable a la misma me despido.

Atentamente,

Ren icio Almeida Luna
DIRECTOR DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
REGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO

CC: Alexsandra Garces/ RESPONSABLE TALENTO HUNAMO
Anexo: TDR's

MAndrade/

Il/u)wri’ [ 5hao

Utloa N21-10 ¥ Murgedn PBX: 3888170  www.reg sroge aprepiedad.quito.gob.ec
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Memorando N.- RPDMQ-5C-*2015-118*-M

Quito, D.M., 11 de Noviembre del 2015

PARA: Andrés Eguiguren
GERENTE DEL PROYECTO DE MODERNIZACION (S)

Cc: Alexandra Garcés
RESPONSABLE DE TALENTO HUMANO

ASUNTO: Requerimiento Contratacién Personal

En virtud de que es necesario cumplir con los objetivos que exige el proyecto de
modernizacion, solicito se cubran las partidas generadas para el mismo. En tal sentido
solicito a usted de la manera mds comedida se disponga la contratacion de dos personas
bajo el cargo de Servidor Municipal 4 que van a apoyar en los procesos que tiene a cargo
del area de Servicios Ciudadanos.

Por la atencidn favorable anticipo mi agradecimiento.

Veronica Tobar

RESPONSABLE DE SERVICIOS CIUDADANOS

REGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO
Rodrigo Proafio/
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rcket#2015-176360 ¢

G

Contratacién de personal

Astintay’
Greado:
Tipo: -

Actualizacidn.del propigtario!
04.0'11.'2015 08:18:50 por. agente
i nata-intema

andlisis correspondiente

#a
De:
Para:
Asuri.t_:o:
Creado:
Tipo:

Doloras de Lourdes Homero Torres <doiores, roamero@guita.gob.ec>
leena Beatriz Vasquez Radriguez <ximena vasquez@qulm gob.ecx
Actuglizacisin del gropletario!

. 10/L1/2018 - 12:10:03 par agante

. . ‘nota-intérna

tramite pertinents

#7

De:
Para:
Asunta:
Creado: - .
‘fipor. '

despa’cho'

#8
De::
Para:
Asunto;
cfeado:
Tipo:
Agjunto:

SE DESPACHA OFC,

’ . ¥imena Bealriz Vasquez Rodriguez <ximena.: Masquez@quito.goh.ec>
Pilar de las Marcedes Delgady Ayala <pitar. delgado@qulto gob,ec>
Actuahzaczén el prepietaricl :

16/11/2015 - 12:14:42 por agente

' nota-interna

Pitar de jas M:rcedes Delgado Ayafa <pilar, delgado@quite.gob.acss
Mngue( Davzla Cashllo <miguel,davila@quito. Ggob, acs
. Actualizacidn de} propietariol
101142015 - 12:32:33 por agente
) nota-interna .
. CFC. o03325 10-11-2015 DRA, SANDRA FEREZ, pdf(SDB =] KBytes]

993325 18-11-2015 A LA ADMINISTRACION GENERAL

Realizada la proyeccion de gasto hasta el

impreso aor Pilar de las Mefre‘edes Delgadc Ayalaf..}

st bo foil WM

. .ﬁc—egmf%no g ‘/)a’)/l/é%((
/? c/ﬁf”

@Qﬂc /«oz.«(//z/x re?

—

/ 2.7.0-7f

mes de diciembre del afic que

transcurre, con el personal activo del antes citado proyecto, se determina que

efectivamente, existen recursos no utilizados

Los cargos requeridos son puestos de la
Registro de |a Propiedad, distribuidos de la si

en funcion a la totalidad asignada.

cadena agregadara de valor del

iguiente manera:

UNIDAD No. GRUPO
REQUIRIENTE PUESTOS | OCUPACIONAL
Certificaciones 5 Servidor Municipal 8
Inscripciones 8 Servidor Municipal 8
Archivo 2 Servidor Municipal 4
Servicios Ciudadanos 2 Servidor Municipal 4

4. Realizado el cuadro de costos para estas contrataciones se establece que los

recursos econdmicos no utilizados cubren el
y diciembre del presente afo. (anexo 1)

gasto de los meses de noviembre

Por otra parte, al realizar la proyeccién de gasto para el siguiente ejercicio
fiscal, se determina que existe un mcremento en fa masa salarial. (anexo 2)

Guayaquil N4-3 v Espejo PBX: 3952300 - Ext.: 16201 ai 16213 - 3922116 - 3988119 WWW, QUITS. G ooee







ADMINISTRADIDM t DIMECHION  METROPOLITANA Pk
GENERAL ; § RECUTSAS HUMAROS

ﬁf; e ,-‘-} -
OFICIO N&© i 7 ARRAM.DES-2015
-;{ !' M i3 @r

FECHA: | v fUY ::.-:éw
Economista : ) -
Miguel Davila Castillo ot
ADMINISTRADOR GENERAL - . “
MUNICIPIO DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO
Presente -

De mi consideracion: - L- ? 0 Hm: mg

En atencidén a su sumilla que consta en Ticket#2015-176360, adjunto al oficio No.
RPDMQ-DESPACHOC-2015-1850-0OF, del 21 de octubre de 2015, mediante &l cual se
realiza el requerimiento de contratacidn de personal para el Proyecto de
Modernizacién del Registro de la Propiedad, me permmito informar a usted:

Realizada la revision de los registros correspondientes, se determina lo siguiente:

1. La Direccién Metropolitana Financiera mediante oficio DMF-DIR-0041, de 15 de
enero de 2015, certifica la existencia de recursos econdmicos por un valor de
$. 284.303,59, en la partida 71.05.10 “Servicios Personales por Contrate”, para
la vincutacion laboral de personal al proyecto de Modernizacion del Registro de
fa Propiedad.

2. Realizada la proyeccion de gasto hasta el mes de diciembre del afio que
transcurre, con el personal activo del antes citado proyecto, se determina que
efectivamente, existen recursos no utilizados en funcidn a la totalidad asignada.

3. lLos cargos requeridos son puestos de la cadena agregadora de valor del
Registro de la Propiedad, distribuidos de la siguiente manera:

UNIDAD No. GRUPO
REQUIRIENTE PUESTOS OCUPACIONAL
Certificaciones 5 Servidor Municipal 8
Inscripcignes 8 Servidor Municipal 8
Archivo 2 Servidor Municipal 4
Servicios Ciudadanos 2 Servidor Municipal 4

4. Realizado el cuadro de costos para estas contrataciones se establece que los
recursos economicos no utilizados cubren el gasto de los meses de noviembre
y diciembre del presente afio. (anexo 1)

5. Por ofra parte, al realizar la proyeccion de gasto para el siguiente ejercicio
fiscal, se determina que existe un incremento en la masa salarial. (anexo 2)

Guayaquil N4-3 y Espejo PBX: 3952300 - Ext.: 16201 al 16213 - 3922116 - 3988114 wWwwW.Quito.gos.ec







REGISTRO DE REGISTRO DE LA PROPIEDAD
LA PROPIEDAD

GRETRIT O METROPOLITANG

UNIDAD DE ADMINISTRACION DEL TALENTC HUMANQ

REQUERIMIENTO PARA CONTRACION DE PERSONAL

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTOQ

Denominacién Actual SERVIDOR MUNICIPAL 4

Direccion: DRECCION DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
Rol: Administrativo

Ambito:

Reporta a; DIRECTOR DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVC
Supervisa a;

2, ANTECEDENTES JUSTIFICACION

SUPLIR VACANTE Y FORTALECER EL EQUIPO DE LA DIRECCION

3, OBJETIVO DEL PUESTO

Calaborar en que la documentacién que ingresa al Registro sea distribuida, y atendida de manera &gil y oporiuna.
Apoyo en la asiganacidn de carga de trabajo a la Direccidn de Cerificaciones.

Apoyo para registro de informacion de datos en la hoja de confrol diario Jos cuales son: Proforma, Numero de copias
certificadas-simples, Repertorio, Numero de repertorios, Referencias de libros, Numero de libros marginadoes, Tipo de
contrato, ingreso-reingreso, corporativo-general.

4. ACTIVIDADES ESENCIALES

Elaborar informes de gestion, sobre los Indicadares de cumplimiento recabads de las dreas solicitadas estableciendo
tiempos de respuesta, funcionario asignado y trazabiidad de los documentos que ingresan a esta direccion,

Revision de domumentacién y direccionamiento para su procesamiento y etaboracion de productos emitidos por esta
Direccion

Control, enumeracion y escaneo de ias tarjetas kardex.

Colaberar en que 1a documentacion que ingresa al Registro sez distribuida, y atendida de manera agil v opertuna.

ADMINISTRATIVO




6, PRESENTACION DE INFORMES

7. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Titulo Reguerido: No
Instruccion: Administracion o afines
Area de Cenocimiento: Administracion o afines

8. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia

Especifica: 1 aflo

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Especificidad de 1a experiencia:

9, PLAZO DEL CONTRATO

CONFORME A DISFONIBILIDAD PRESUPUESTARIA

RENEALMEIDA LUNA
DIRECTOR DE ARCHIVO
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b
PR e e e e

UNIDAD DE ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO

REQUERIMIENTO PARA CONTRACION DE PERSONAL

1. DATOS DE \DENTIFICACION DEL PUESTOQ

Denominacion |qpp\vinoR MUNICIPAL 4

Actual

Direccidn.: DIRECCION DE GESTION DOCUMENTAL Y
Rol: Administrativo

Ambito:

Reporta a: DIRECTOR DE GESTION DOCUMENTAL Y
Supervisa a:

2. ANTECEDENTES JUSTIFICACION

FORTALECER £ EQUIPO DE LA DIRECCION POR EL PROYECTO
DE MODERNIZACION

3. OBJETIVO DEL PUESTO
ANALIZAR LOS DIFERENTES TIPOS DE TRAMITES, CONTRATOS
Y DOCUMENTOS LEGALES QUE INGRESAN A LA DIRECCION

4. ACTIVIDADES ESENCIALES

AGTIVIDADE!
Realizar la revision de los incices de prohibiciones, demandas,

5. CAPACITACION REQUERIDA

CONDGINIENTOS NECESARIC
DERECHOQ

6. PRESENTACION DE INFORMES

7. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Titulo
Requerido: No

Instruccidn: ESTUDIANTE DE DERECHOQ

Area de

Conocimiento: DERECHO

8. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de
Experiencia 1 afo
Especifica:

Especificidad {CONOCIMIENTOS JURIDICOS
de fa
experiencia:




8. PLAZO DEL
CONTRATO

[CONFORME A DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA

RENE ALMEIDA L. E

DIRECTOR BE ARCHIVO



REGISTRO DE LA PROPIEDAD

NEGISTHO DE LA PROPIFBAD

UNIDAD DE ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANG

REQUERIMIENTQ PARA CONTRACION DE PERSONAL

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL. PUESTO

Denominacidn Actual SERVIDOR MUNICIPAL 8
Direccion: Inscripciones

Rok Ejecucion de Procesos

Ambito: Inscripcion

Reporta a: DIRECTOR DE INSCRIPCIONES
Supervisa a: NINGUNA

2. ANTECEDENTES JUSTIFICACION

Como contraparte del proyecto para "MODERNIZAR DE MANERA INTEGRAL EL REGISTRO DE LA PROPIEDAD
DISTRITO METRPOLITANO DE QUITO",

3. OBJETIVO DEL FUESTO

REALIZAR UNA REVISION FORMAL Y LEGAL DE LOS INSTRUMENTOS PUBLICOS. UTILIZANDOC LIBROS FiSICOS
COMO ELECTRONICOS PARA ELABORAR ACTAS DE INSCRIPCION, REALIZANDO ACTAS DE INSERCCION ¥
MARGINACIONES EN LAS DHFERENTES INSCRIPCIONES SEGUN EL REQUERIMIENTO DE LOS USUARIOS

4. ACTIVIDADES ESENCIALES

IElaborar actas de insercion para

H0{al i <15 =
Recibir escrituras naga revisarias en [a parte leaal.y formal

5. CAPACITACION REQUERIDA

CONOCIMIENTOS NECESA
Conocimiento de Derecho
Conacimiento de Derecho registral
Conocimiento avanzados sobre contratos
Normativa interna ds fa Institucion

6. PRESENTACION DE INFORMES

LOS REQUERIDOS POR LA DIRECCION DE INSCRIPCIONES Y POR EL GERENTE DE PRGYECTO DE
MODERNIZACION INTEGRAL RPDMQ




7. INS:'T:RUCCIGN FORMAL REQUERIDA

Titulo Requerido: Si
Instruccion: Terger nivel
Area de Conocimiento: DERECHO, CIENCIAS JURIDICAS QO CARRERAS AFINES

B. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia

Especifica: 2 afios

Ejecucion de precesos

Especificidad de la experiencia;

9. PLAZG DEL. CONTRATO

IDURACI PROYECTO DE MODERNIZAGION DEL RPDMQ (hasta 31-12-2015)

]

ABG. LUIS AUCANCELA
CT@ER DE INSCRIPCICNES




5 e T
: § ’ED REGISTRO DE LA PROPIEDAD

REGISTRO DE LA PROPIEDAD

UNIDAD DE ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO

REQUERIMIENTO PARA CONTRACION DE PERSONAL

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion Actual SERVIDOR MUNICIPAL 8
Direccidn: Inscripciones

Rol: Ejecucion de Procesos

Ambito: inscripcion

Reporta a: DIRECTOR DE INSCRIPCIONES
Supervisa a; NINGUNA,

2. ANTECEDENTES JUSTIFICAGION

Como contraparte del proyecto para "MODERNIZAR DE MANERA INTEGRAL EL REGISTRO DE LA PROPIEDAD
DISTRITO METRPOLITANO DE QUITO",

3. OBJETIVO DEL PUESTO

REALIZAR UNA REVISION FORMAL Y LEGAL DE LOS INSTRUMENTOS PUBLICOS, UTILIZANDO LIBROS FiSICOS
COMC ELECTRONICOS PARA ELABORAR ACTAS DE INSCRIPCION, REALIZANDO ACTAS DE INSERCCION ¥
MARGINACIONES EN LAS DIFERENTES INSCRIPCIONES SEGUN EL REQUERIMIENTO DE LOS USUARIQS

4. AGTIVIDADES ESENGIALES

rifura

6. CAPACITAGION REQUERIDA

CONOCIMIENTOS NECESARK

Conocimiento de Deracho tributario

Conocimienta de Derecho registral

Gonocimiento avanzados sobre contratos

Normativa interna de Ia Inshitucidn

5. PRESENTACION DE INFORMES

LOS REQUERIDOS POR LA DIRECCION DE INSCRIPCIONES Y POR EL GERENTE DE PROYECTO DE
MODERNIZACION INTEGRAL RPDMO




7. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Titulo Requerido: Si
Instruccion: Tercer nivel
Area de Conocimiento: DERECHO. CIENCIAS JURIDICAS O CARRERAS AFINES

8. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia

Especifica: 2 afios

Ejecucion de procesos

Especificidad de la expariencia;

9. PLAZO DEL CONTRATQ

DURACION DEL PROYECTO DE MODERNIZACION DEL RPDMQ {hasta 31-12-2015

e 3

ABG, E LUIS AUCANCELA
CYOR DE iNSCRIPCIONES




@ REGISTRO DE LA PROPIEDAD

NEGISTHO DBE LA FROPIEOAD

UNIDAD DE ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO

REQUERINIENTO PARA CONTRACION DE PERSONAL

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacidn Actual SERVIDOR MUNICIPAL 8
Direccidn: Inscripciones

Ratl: Ejecucion de Procesos

Ambito: Inscripcion

Reporta a: DIRECTOR DE INSCRIPCIONES
Supervisa a: MNINGUNA

2. ANTECEDENTES JUSTIFICACION

Como contraparte del proyecto para "MODERNIZAR DE MANERA iNTEGRAL EL REGISTRO DE LA PROPIEDAD
DISTRITC METRPOLITANO DE QUITO".

3. OBJETIVO DEL PUESTO

REALIZAR UNA REVISION FORMAL Y LEGAL DE LOS INSTRUMENTOS PUBLICOS, UTILIZANDQ LIBROS FiSICOS
COMQ ELECTRONICOS PARA ELABORAR ACTAS DE INSCRIPCION, REALIZANDO ACTAS DE INSERCCION Y
MARGINACIONES EN LAS DIFERENTES INSCRIPCIONES SEGUN EL REQUERIMIENTO DE LOS USUARIOS

4, ACTIVIDADES ESENCIALES

5. CAPACITACION REQUERIDA,

CONOCIMIENTOS NECESA

Conacimiento dé Darecho tributario

Gonocimiento de Derecho registral

Conocimiento avanzados scbre contratos

Normativa interna de la Institucion

T 6. PRESENTACION DE INFORMES

LOS REQUERIDOS POR LA DIRECCION DE INSCRIPCIONES Y POR EL GERENTE DE PROYECTO DE
MODERNIZACION INFTEGRAL RPDMQ




7. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Titulo Requerido:

Si

Instruccion:

Tercer nivel

Area de Conocimiento:

DERECHO, CIENCIAS JURIDICAS O CARRERAS AFINES

8. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia
Especifica:

2 afios

Especificidad de la experiencia:

Ejecucién de procesos

8. PLAZQ DEL CONTRATC

CION DEL YECTC DE MODERNIZACION DEL RFDMQ (hasta 31-12-2015)

J

. JOSE LUIS AUCANCELA
RECTOR DE INSCRIPCIONES




. A L !
fM§ ) @ REGISTRO DE LA PROPIEDAD

NEGISTIG OF LA PROFIEDAD

UNIDAD DE ADMINISTRAGION DEL TALENTO HUMANGQ

REQUERIMIENTO PARA CONTRAGION DE PERSONAL

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién Actual SERVIDOR MUNICIPAL 8
Direccidn: Inscripeiones

Rok; Ejecucion de Procesos

Ambito: Inscripeion

Reporta a: DIRECTOR DE INSCRIPCIONES
Supervisa a: NINGUNA,

2. ANTECEDENTES JUSTIFICACION

Como contraparte del proyecto para "MODERNIZAR DE MANERA INTEGRAL EL REGISTRO DE LA PROPIEDAD
DISTRITO METRPOLITANO DE QUITO".

3. OBJETIVO DEL PUESTO

REALIZAR UNA REVISION FORMAL Y LEGAL DE LOS INSTRUMENTOS PUBLICOS. UTILIZANDO LIBROS FisICos
COMO ELECTRONICOS PARA ELABORAR ACTAS DE INSCRIPCION, REALIZANDO ACTAS DEINSERCGION Y
MARGINACIONES EN LAS DIFERENTES INSCRIPCIONES SEGUN EL REQUERIMIENTO DE LOS USUARIOS

4. ACTIVIDADES ESENCIALES

Revisar prohibiciones de enaienar v olros. positerior al inareso de 1a escritura
E el o

| Elaborar oficios para los diferente Juzgados v demas institugiones oibilcas v orivadas
| Revisar libros fisica v ele
\Recibir escrituras para revisarlas g la parle legal

i j cirénicamente
i j i v format

5. CAPACITACION REQUERIDA

CONGEIMENTO! RECESARIC

Conodimiento dé Derecho trib.ut‘ano“

Conocimienta de Derecho registral

Conacimiento avanzados sobre contratos

Normativa interna de fa Institucion

6. PRESENTACION DE INFORMES

LOS REQUERIDOS POR LA DIRECCION DE INSCRIPCIONES Y POR EL GERENTE DE PROYECTO DE
MODERNIZACION INTEGRAL RPDMGQ




7. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Titulo Requerido: 8
Instruccion: Tercer nivel
Area de Conocimiento: DERECHO, CIENCIAS JURIDICAS O CARRERAS AFINES

8. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia

Especifica: 2 afios

Ejecucion de procesos

Especificidad de 1a experiencia:

9. PLAZO DEL CONTRATO

bu PROYECTO DE MODERNIZACION DEL RPDMQ (hasta 39-12-2015)

/)/y

ABG. JOSELUIS AUCANGELA
CTOR DE INSCRIPCIONES




REGISTRO DE L.A PROPIEDAD

REGISTAR DE LA PROPIEDAD

UNIDAD DE ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO

REQUERIMIENTO PARA CONTRACION DE PERSONAL

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacidn Actual SERVIDOR MUNICIPAL 8
Direccidn: Inscripciones

Rot: Ejecucion de Procesos

Ambito: nscripcion

Reporta a: DIRECTOR DE INSCRIPCIONES
Supervisa a: NINGUNA

2. ANTECEDENTES JUSTIFIGACION

Como contraparte del proyecto para "MODERNIZAR DE MANERA INTEGRAL EL REGISTRO DE LA PROPIEDAD
DISTRITO METRPOLITANO DE QUITO".

3. OBJETIVO DEL PUESTO

REALIZAR UNA REVISION FORMAL Y LEGAL DE LOS INSTRUMENTOS PUBLICOS. UTILIZANDO LIBROS Fisicos
GOMO ELECTRONICOS PARA ELABORAR ACTAS DE INSCRIPCION, REALIZANDG ACTAS DE INSERGCION Y
MARGINACIONES EN LAS DIFERENTES INSCRIPGIONES SEGUN EL REQUERIMIENTO DE LOS USUARIOS

4. ACTIVIDADES ESENCIALES

“ . [iG Al
Claborar actas de insercion para

i ¥ privadas

Bovis I e ol
[Reciblr escrituras para revisaras en |a parte leqal v fognal

5. CAPACITACION REQUERIDA

Conocimiento de Derecho registral

Conntimiento avanzados sobre contratas
Nofmativa inlerna de la Instifucian

§. PRESENTACION DE INFORMES

LOS REQUERIDOS POR LA DIRECCION DE INSCRIPCICNES Y POR EL GERENTE DE PROYECTO DE
MODERNIZACION INTEGRAL RPDMQ




7. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Titule Requerido:

Si

Instruccion:

Tercer nivad

Area de Conocimiento:

DERECHO, CIENCIAS JURIDICAS O CARRERAS AFINES

8. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Especifica:

Tiempo de Experiencia

2 afps

Especificidad de la experiencia:

Ejecucitn de procesos

9. PLAZO DEL CONTRATO

/mON DEL PR&YECTO DE MODERNIZACION DEL RPDMQ (hasta 31-12-2015)

7

rd

ABG. JOSE LUIS AUCANCELA
DIRECTOR DE INSCRIFCIONES




RAEGISTAN BE LA FROFEDAD

REGISTRO DE LA PROPIEDAD

UNIDAD DE ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANQ

REQUERIMIENTO PARA CONTRACION DE PERSONAL

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTOQ

Denominacién Actual SERVIDOR MUNICIPAL &
Direecidn: Inscripciones

Rol: Ejecucion de Procesos

Ambito: Inscripcion

Reporta a; DIRECTOR DE INSCRIPCIONES
Supervisa a; NINGUNA

2, ANTECEDENTES JUSTIFICACION

Como contraparie dei proyecto para "MODERNIZAR DE MANERA INTEGRAL EL REGISTRO DE LA PROPIEDAD
DISTRITO METRPOLITANGC DE QUITO".

3. OBJETIVO DEL PUESTO

REALIZAR UNA REVISION FORMAL Y LEGAL DE LOS INSTRUMENTOS PUBLICOS, UTILIZANDO LIBROS FiSICOS
COMO ELECTRONICOS PARA ELABORAR ACTAS DE INSCRIPCION, REALIZANDO ACTAS DE INSERCCION Y
MARGINACIONES EN LAS DIFERENTES INSCRIPGIONES SEGUN EL REQUERIMIENTO DE LOS USUARIOS

4. ACTIVIDADES ESENCIALES

5. CAPACITACION REQUERIDA

CONGOIMIENTOR NEGESARN

Conocimiento de Dere

cho tributaria

Canocimignio de Derecho registral

Conocimiento avanzados sobre contratos

Normativa interna de la Institucion

6. PRESENTACION DE INFORMES

LOS REQUERIDOS POR LA DIRECCION DE INSCRIPCIONES Y POR EL GERENTE DE PROYECTO DE
MODERNIZACION INTEGRAL RPDMG




7. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Titulo Requerido: Si
Instruccion: Tercer nivel
Area de Conocimignto: DERECHO, CIENCIAS JURIDICAS O CARRERAS AFINES

8. EXPERIENCIA LABOﬁAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia

Especifica: 2 anos

Ejecucién de procesos

Especificidad de la experiencia;

9. PLAZO DEL CONTRATO

IDURACION DEL PROYECTO DE MODERNIZACION DEL RPDMQ (hasta 31-12-2015)

ABG. JOSE LLAS AUCA) ELA
T DIRECTOR B macrPbiches
—




REGISTRO DE LA PROPIEDAD

ALCALEA

UNIDAD DE ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANG

REQUERIMIENTO PARA CONTRACION DE PERSONAL

1. DPATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacidn Actual Agente de Servicios Ciudadanos

Direccidn: DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA/SERVICIOS CIUDADANGS
Rok: Servicios

Ambito: SERVICIOS CIUDADANOS

Reporta a: RESPONSABLE DE SERVICIOS CIUDABRANOS

Supervisa a: NINGUNO

2. ANTECEDENTES JUSTIFICACION

En el area de Servicies Ciudadanos para el cumplimiento de sus objetives planteados de brindar servicios de calidad y
calldez de una forma oportuna y agil, requiere cubrir la vacante para el puesto de agente de servicios ciudadanos, En
consecuencia se solicita la contratacién de una persona para completar el equipo de trabajo, necesario para atender
necesidades del usuario para ingreso de escrituras y recepcion de certificados para rectificacién.

3. OBJETIVO DEL PUESTO

INGRESO DE TRAMITES DE USUARIOS, BRINDANDO SOPORTE EN LAS ACTIVIDADES DE ATENCION A LA
CIUDADANIA Y ATENDER A USUARIOS DE LA INSTITUCION CON CALIDAD Y CALIDEZ,

4. ACTIVIDADES ESENCIALES

ACTIVIDADES

Analizar casos referentes a tramites solicitados por los usuarios

Atender al usuario identificando inconsistencias en el servicio y definir 1a solucion

Proporcionar asistencia técnica referente al proceso regisiral

Verificar informacion existente en sistemas propios del RPDMQ

Registra reclamos

Ingresar escrituras

Aclividades que se asignen de acuerdo z las necesidades del area

[ 5. CAPACITACION REQUERIDA

CONOCIMIENTOS NECESARIO

Microsoft Office

Tecnicas de atencion al ysuaric

Conocimientos de protocolo de Serviclos




6. PRESENTACION DE INFORMES

Los requeridos por su inmediato superior de acuerdo a tas actividades desempenadas

7. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Titulo Reguerido: No
instruccion: Estudiante Universitario
Area de Conocimiento: Atencion al Cllente, Derecho, Administracién

8. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia

1 afo
Espacifica:

DERECHO, CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y AFINES

Espaecificidad de {a experiencia:

8. PLAZO DEL CONTRATOQ

De acuerdo a disponibilidad presupuestaria

/""'—"'_‘—‘-h~_;_

DA rAeY
Verénica Tobar
Responsable de [a Unidad de Servicios Ciudadanos




REGISTRC DE LA PROPIEDAD

ALCALDIA

UNIDAD DE ADMINISTRAGION DEL TALENTO HUMANO

REQUERIMIENTO PARA CONTRACION DE PERSONAL

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominaciéon Actual Agente de Servicios Ciudadanos

Direceldn: DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA/SERVICIOS CIUDADANGS
Rok: Serviclos

Ambito: SERVICIOS CIUDADANGS

Reporta a; RESPONSABLE DE SERVICIOS CIUDADANOS

Supervisa a; NINGUNOC

2. ANTECEDENTES JUSTIFICACION

En el area de Servicios Cludadanos para el cumplimiente de sus objetivos planteades de brindar servicios de calidad y
calidez de una forma oportuna y agil, requiere cubrir Ia vacanie para &l puesto de agenie de servicios ciudadanos. En
consecuencia se soliclta la contratacion de una persona para completar el equipo de trabajo, necasario para atender
necesidades del usuario para ingresa de escriluras y recepcion de certificados para rectificacion.

3. OBJETIVO DEL PUESTO

INGRESQO DE TRAMITES DE USUARIOS, BRINDANDO SOPORTE EN LAS AGTIVIDADES DE ATENCION A LA
CIUDADANIA Y ATENDER A USUARIOS DE LA INSTITUCION CON CALIDAD Y CALIDEZ,

4. ACTIVIDADES ESENCIALES

ACTIVIDADES

Analizar casos referentes a tramites solicitados por los usuarios

Atender al usuario identificando inconsistencias en el servicio y definir la sofucion

Proporcionar asistencia técnica referente al proceso registral

Verificar informacion existente en sisternas propios del RPDMQ

Registra reclamos

Ingresar escrituras

Aclividades que se asignen de acuerdo a las necesidades del area

5. CAPACITAGION REGUERIDA

CONOCIMIENTOS NECESARIO

Microsoft Office

Tecnicas de atencion al usuario

Conocimientos de protocolo de Servicios




8. PRESENTACION DE INFORMES

Los requeridos por su inmediato superior de acuerdo a las actividades desempefadas

7. INSTRUGCION FORMAL REQUERIDA

Tituio Ragquerido: No
Instruccion: Estudiante Universitario
Area de Conocimiento: Atencion al Cliente, Dereche, Administracién

8. EXPERIENGIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Expariencia

Especifica: 1 afio

DERECHO, CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y AFINES

Especificidad de la experiencia;

9. PLAZO DEL CONTRATO

De acuerdo a disponibilidad presupuestaria

‘\\

=
S~ -/

&%m % 0

Verénica Tobar
Responsable de la Unidad de Servicios Ciudadanos




REGISTRO DE REGISTRO DE LA PROPIEDAD
LA PROPIEDAD

BIIRITG METROPCLITAND

UNIDAD DE ADMINISTRAGION DEL TALENTO HUMANO
REQUERIMIENTO PARA CONTRACION DE PERSONAL

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Deneminacién Actual SERVIDOR MUNICIPAL 8

Direceidn: CERTIFICACIONES

Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo ¥ Tecnn[égico

Anbito: OERECHO REGISTRAL

Reporta a: ESPECIALISTA COORDINADOR DE APRGBACION DE CERTIFICADOS
Supervisa a:

2. ANTECEDENTES JUSTIFICACION

Evidenciada la necesidad de la impiantacion del folio real electrénico, se concibié el emprendimiento de un proyacio de
madernizacion para adoptar una nueva técnica registral, para el cual necesitamos una contraparte; debids los nuevos
procesos que va afrontar la Direccidn de Cerlificaciones por implementar ef proyeclo, sa van suceder cambios en los
proceses y por ende se demanda mds persona,

3. OBJETIVO DEL PUESTO

EMITIR CERTIFICADOS DE GRAVAMENES, BRINDANDOG SEGURIDAD JURIDICA EN LA INFORMAGION
CERTIFICADA, PROMOVIENDO SU FORMALIZACION Y ACTUALIZACION, EN FORMA EFICAZ, EFICIENTE ¥
EFECTIVA.

4. ACTIVIDADES ESENCIALES

Reaiizar la revision de los indices de prohibiciones, demandas, embargos, insoivencias & interdicciones.

Reatizar la revision de los aslenios en los libros de propiedad , gravdmenes v declaratorias en su orden

Realizar |a redaccion det certificado a emitirse

Reatizar la revision de ios indices gensrales con respecto al inmusble a certificar

Realizar la recuperacion de la tarjeta det ditimo certificado elaborado del inmueble que se va a cartificar, en caso de
existir, de lo contraric debe crear una tarjeta inicial.

Efectuar la entrega de los cartificados elaborados al lider de equipe para su revisién y aprobacién.

Realizar la revisién de la informacion que consta en el certificado impreso y valida con su firmea como responsable de ia
emisién del certificado.

Deracho Registral

Préctica Registral

Técnicas de redaccion
Ofimatica

Comunicacion oral y escrita

&. PRESENTACION DE INFORMES

NO

7. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA -

Titulo Reguerido: Si
tnstrucgidon: DERECHO




Area de Conocimiento: DERECHO

8. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experigncia

1 afno
Especifica:

Ejecucion de apoyo v Tecnolégico

Especificidad de {a experiencia:

5. PLAZO DEL CONTRATO

Sagdn Disponibilidad Presupuestaria

e N
FREDDY HERRERA
DIRECTOR DE CERTIFICACIONES




j§ REGISTRO DE REGISTRO DE LA PROPIEDAD
LA PROPIEDAD

BISTRITG METHOFOLITANG

N

UNIDAD DE ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANG

REQUERIMIENTO PARA CONTRACION DE PERSONAL

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacidén Actual SERVIDOR MUNICIPAL &

Diracclon: CERTIFICACIONES

Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo y Tecnoldgico

Amblto: DERECHO REGISTRAL

Reporta a: ESPECIALISTA COORDINADOR DE APROBACION DE CERTIFICADOS
Supervisa a:

2. ANTECEDENTES JUSTIFICACION

Evidenciada la necesidad de la implantacién del folia real electrdnice, se concibié el emprandimiento de un proyecto de
modermizacion para adaptar una nueva {écnica registral, para el cual necasitamos una contraparte; debido los nuevos
proceses que va afrontar la Direccidn de Cerificaciones por implementar el proyacto, se van sucedar cambios en los
procescs y por ende se demanda més personal,

3. OBJETIVQ DEL PUESTO

EMITIR CERTIFICADOS DE GRAVAMENES, BRINDANDO SEGURIDAD JURIDICA EN LA INFORMACION
CERTIFICADA, PROMOVIENDC SU FORMALIZACION ¥ ACTUALIZAGION, EN FORMA EFICAZ, EFICIENTE Y
EFECTIVA.

4. ACTIVIDADES ESENCIALES

Realizar la revision de los indices de prohibicicnes, demandas, embarges, insalvencias e intardicciones.

Realizar la revision de los asientos en los libros de propledad , gravamenes v declaratorias en su orden

Realizar |a radaccion del cerlificado a emitirse

Realizar la revision de los indices genarales con respecio al inmueble a certificar

Realizar la recupearacidn de la tarjeta del Gltimo cerlificado efaborado del inmueble que se va a cerlificar, en caso de
existir, de lo contrario debe grear unz tarjeta inicial,

Efectuar |a enirega de los certificados elaberados al lider de equipo para su revision y aprobacién.

Realizar la revision de la infermacidn que consta en el certificado impreso y valida con su firma como responsable de la
emisitn del certificado.

Derecho Civil

Derecho Registral

Préclica Registral

Técnicas de redaccion

Ofimatica

Comunicacion oral y escrita

6. PRESENTACION DE INFORMES

NO

Titulo Requerido: Si

Instruccidn: DERECHOQ




Area de Conogimiento; DERECHO

8. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia

Espacifica: 18fio

Ejecucion de apoyo y Tacnolégico

Especificidad de ia experiencia;

9. PLAZO DEL CONTRATO

Segin Disponibifidad Presupuestaria

)
e X
(' J Rv‘\/‘u-v‘ﬂ O).—) AT

FREDDY HERRERA
DIRECTOR DE CERTIFICACIONES




§ REGISTRO DE REGISTRO DJE LA PROPIEDAD
LA PROPIEDAD

DISTIHTG METROMOLITANG

UNIDAD DE ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO

REQUERIMIENTO PARA CONTRAGION OCASIONALES

1. BATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién Actual SERVIDOR MUNICIPAL 7

Direccion: CERTIFICACIONES

Rol; Ejecusién de Procesos de Apovo y Tecnolégico

Ambito: DERECHO REGISTRAL

Reporta a: ESPECIALISTA COORDINADOR DE APROBACION DE CERTIFICAROS
Supervisa a;

2, ANTECEDENTES JUSTIFICACIQN

Evidenciada ia necesidad de la implantacién del folio real slectrdnico, se conclbid ed emprendimiento de un proyecte de
medernizacidn para adoptar una nueva técnica registral, para el cual necesilamos una coniraparta; debido los nuevos
procesos que va afrontar la Direccién de Certificaciones por implementar el proyects, se van suceder cambios en los
procesos y por ende se demanda mas personal.

3. OBJETIVO DEL PUESTO

EMITIR CERTIFICADOS DE GRAVAMENES, BRINDANDO SEGURIDAD JURIDICA EN LA INFORMACION
CERTIFICADA, PROMOVIENDO SU FORMALIZACION Y AGTUALIZACION, EN FORMA EFICAZ, EFICIENTE Y
EFECTIVA.

4. ACTIVIDADES ESENCIALES

Realizar la revision de tos indices de prohibiciones, demandas, embargos, insolvencias @ interdicciones.

Realizar la revision de los asientos en los libros de propiedad |, gravamenes v deciaratorias en su orden

Realizar la redaccidn def certificado a emitirse

Realizar la revision de los indices generales con respecto al inmueble a certificar

Realizar Ja recuperacion de la tarjeta del tiltimo certificado elaborado del inmueble que se va a certificar, en caso de
existir, de lo contrario debe crear una tarjeta inicial.

Efectuar la entrega de los certificados elaborados al lider de equipo para su revision y aprobacion.

Realizar la revision de la informacién que consta en el certificado impreso y valido con su firma como responsable de la
emision del certificado.

[ 5. CAPACTTATION REQUERIDA

CONOGIMIENTOS NECEBARID .
Derecho Civil

Practica Registral

Técnicas de redaccion

Técnicas de Archivo

Comunicacion oral y escrita

6. PRESENTACION DE INFORMES

NG




7. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Titulo Requerido: NO
Instruccidn: sl
Area de Conocimiento: DERECHO

I ¢ EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia

Especifica: t afio

Ejecucion de apoyo y Tecnoldgico

Especificidad de la experiencia:

8, PLAZO DEL CONTRATO

DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA

.C_"}-:\;___ :
FREDDY HER%ERA
DIRECTOR DE CERTIFICACIONES




REGISTRO DE REGISTRO DE LA PROPIEDAD
LA PROPIEDAD

CISTHITO METRGPGUTARD

UNIDAD DE ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO

REQUERIMIENTO PARA CONTRACION OCASIONALES

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacidén Actual SERVIDOR MUNICIPAL 7

Direcclén: CERTIFICACIONES

Rol: Ejscucion de Procesos de Apoyo v Tecnoldgico

Ambito: DERECHO REGISTRAL

Reporta a: ESPECIALISTA COORDINADOR DE APROBACION DE CERTIFICADOS
Supervisa a:

2. ANTECEDENTES JUSTIEICACION

Evidenciada la necesidad de la impiantacion det folle raal slectrénico, se concibié el emprendimiento de un proyecto de
modernizacion para adoptar una nueva técnica regisiral, para el cual necesitamos una contraparte; debido los nuevos
procescs que va afrontar la Direccidn de Cerlificaciones por implementar ef proyscto, se van suceder cambios en los
precesos y por gnde se demanda mas personal.

3. OBJETIVO DEL PUESTOD

EMITIR CERTIFICADUS DE GRAVAMENES, BRINDANDC SEGURIDAD JURIDICA EN LA INFORMACGION
CERTIFICADA, PROMOVIENDO SU FORMALIZACION Y ACTUALIZACION, EN FORMA EFICAZ, EFICIENTE Y
EFECTIVA.

4. ACTIVIDADES ESENCIALES

Realizar fa revisidn de los indices de prohibiciones, demandas, embargos, insoivencias e interdicciones.

Realizar [a revision de los asientos en los libros de propiedad , gravdmenes y declaratorias en su orden

Realizar la redaccion del cerificado a emitirse

Realizar la revision de los Indices generales con regpecto al inmueble a certificar

Realizar ta recuperacidn de la tarjeta del ditimo certificado elaborado del inmueble que se va a certificar, en caso de
existir, de Io contraric debe crear una tarjets inicial.

Efectuar la entregz de los certificados elaborados al lider de equipe para su revisién y aprobacién.

Reafizar la revision de !a informacién que consta en el certificado impreso y valide con su firma como responsable de ta
emision del certificado.

Préactica Registral

Técnicas de redaccién
Técnices de Archivo
Comunicacion oral y escrifa

6, PRESENTACION DE INFORMES

NG




7. INSTRUCGCION FORMAL REQUERIDA

Titulo Requerido: NO
Instruccibn: S
Area de Conocimiento: DERECHO

&, EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia

Especifica: 1afio

Ejacuciin de apoyo y Tecnclégico

Especificidad de la experiencia;

9. PLAZG DEL CONTRATO

DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA

)

<:- L“ (u"\..w‘_-f [« W]

FREDDY HEF\ ERA
DIRECTOR DE CERTIFICACIONES




REGISTRO DE REGISTRO DE LA PROPIEDAD
LA PROPIEDAD

TSTRITO METRAPOLITANG

UNIDAD DE ADMHNISTRAGION DEL TALENTO HUMANO

REQUERIMIENTO PARA CONTRAGION OCASIONALES

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacitn Actual SERVIDOR MUMICIPAL 7

Direccién: CERTIFICACIONES

Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo y Tecnolégica

Ambito: DERECHO REGISTRAL

Reporta a: ESPECIALISTA COORDINADGR DE APROBACION DE CERTIFICADOS
Supervisa a:

2. ANTEGCEDENTES JUSTIFICACION

Evidenciada la necesidad de la implantacion del folio real electrénico, se concibié et emprendimiento de un proyecto de
modernizacion para adeptar una nueva técnica registral, para el cual necesitamoes una contraparte; debido los nuevos
procesos que va afrontar ia Direccidn de Certificaciones por implementar el proyecto, se van suceder cambios en los
procesos y por ende se demanda rmés personal,

3. OBJETIVO DEL PUESTO

EMITIR CERTIFICADOS DE GRAVAMENES, BRINDANDO SEGURIDAD JURIDICA EN LA INFORMACION
CERTIFICADA, PROMOVIENDO SU FORMALIZACION Y ACTUALIZACION, EN FORMA EFICAZ, EFIGIENTE Y
EFECTIVA.

4, ACTIVIDADES ESENCIALES

Realizar ta revision de los indices de prohibiciones, demandas, embargos, insolvencias e interdicciones.

Realizar Ia revision de los asientos en los lipros de propiedad , gravamenes y declaratorias en su orden

Rezlizar ta redaccion del certificado a emitirse

Realizar ia revision de los indices generales con respecto al inmueble a certificar

Reslizar fa recuperacién de la tarjeta del Oltimo certificado elaborado de! inmueble que se va a certificar, en caso de
existir, de lo contrario debe crear una tarjeta inicial.

Efectuar fa entrega de los certificados elaborados al lider de equipo para su revisidn y aprobacion.

Realizar 1a revisidn de la informacion que consta en el cerfificade impresao y valido con su firma coma responsable de la
emisidn del cerificado.

Practica Registral

Técnicas de redaccién

Técnicas de Archivo

Comunicacion oral y escrila

6. PRESENTACION DE INFORMES

NG




7. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Tituto Requerido: NOQ
Instruccidn; Bl
Area de Conocimiento: DERECHO

B. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempe de Experiencia

Especifica: 1 afio

Ejecucion de apoyo y Tecnokdgico

Especificidad de Ia experiencia:

8. PLAZO DEL CONTRATO

DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA

< }" [N 7 V-
FREDDY HERi{ERA
DIRECTOR DE CERTHRICACIONES




