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REGISTRO DE LA PROPIEDAD

Memorando N.- RPDMQ-DA-2016-170-M

CQuito, D.M., 15 de Noviembre de 2016

PARA: Andrés Eguiguren
Gerente del Proyecto de Modernizacidn Integral del RPFDMQ

ASUNTO: Contratacidn reemplazo Sra. Nuria de las Mercedes Recalde Grimm

Debido a la renuncia de la Sra. Nuria de las Mercedes Recalde Grimm quien desempefiaba el
cargo de Servidor Municipal 4, modalidad contrato bajo el Proyecto de Modernizacion Integral del
Registro de la Propiedad del DMQ, solicito a usted muy comedidamente se sirva autorizar la
contratacidn de su respectivo reemplazo, segun Formato de Requerimiento de Contratacidn de
Personal que adjunto.

A fin de mantener los tiempos de respuesta y |la seguridad a juridica de la informacion que se
publicita se solicita que su contratacian e incorporacidn sea a la brevedad posible.

Atentamente,

DIRECTOR DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
REGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL DISTRITO METROPOLITANODE QUITO
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NEGESTING N LA FROFMIEDAL

UNIDAD DE ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANG

REQUERIMIENTO PARA CONTRAGION DE PERSONAL

F

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacidn Actual SERVIDOR MUNICIPAL 4

Direccion: DIRECCION DE GESTION DOCUMENTAL ¥ ARCHIVO
Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo y Tecnolagico
Ambito:

Reporta a: DIRECTOR DE GESTION DDCUMENTAL Y ARCHIVO
Supervisa a:

2, ANTECEDENTES JUSTIFICACION

Suplir vacante
Fortalecer Equipo de la Direccidn de Gestldn Documental y Archivo
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3. OBJETIVO DEL PUESTOQ

Apoyo en la parte logistica de digitalizacion, captura de imagenes, ordenamiento y digitalizacion de escrituras, validacion
de actas digitalizadas, v alaboracldn de listados.

4, ACTIVIDADES ESENCIALES
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Preparar y ordenar libros y actas para su digitalizacidn, para el Proyecio de Modernizacion

Digitalizar las escrituras gue 2e presenian para tramites registales destinadas a pruebas del sistema informatico del
Proyecto de Modernizacion

Ordenamients ¥ custodia de escrituras digltalizadas

Ingresar dalos en los archives electrdnicos o bases de datos del Proyecto de Modernizacion

Cumplir las disposiciones, politicas, directrices emanadas del Registrador de la Propledad, del Proyecto de Modermizacion
y de la Direccidn de Archive asi como acatar y colaborar en los procesos de control establecidos para efecto de
seguimiento de dichas directrices.

Las demas actividades y disposiciones asignadas por su jefe inmediato.

[CONGCIMIENTOS NECESARIO e

Conocimientos basicos de herramientas informaticas
Escaneo y digitalizacién de archivos

6. PRESENTAGION DE INFORMES




7. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Titulo Requerido:

N

Instruccion:

Sagunda nivel

Area de Conocimiento:

Administracion, Digitalizacion, Archivo

[ 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

GMESES

Administracion lArchivo

9. PLAZO DEL CONTRATO

Confo nibilidad Presupuestaria
i
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JOSE LIS AWCANCELA
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CUMENTAL Y ARCHIVD



