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IDENTIFICACION Y TRAZABILIDAD DEL DOCUMENTO
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Version del doc
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PROCEDIMIENTO |B DE LA PROPIEDAD
Gestion de Inscripcion Registral

1. OBIJETIVO

Establecer el procedimiento interno para elaborar certificados con la informacidén que reposa en el
archivo del Registro de la Propiedad del cantdén Portoviejo; y, ejecutar el proceso de revision e
inscripcion de les—de todos los actos, contratos y resoluciones judiciales o administrativas que la ley
exige y permite registrar, para asi brindar un servicio transparente, eficiente y eficaz en el ejercicio de
las funciones.

2. ALCANCE

Desde la recepcion de solicitud del ciudadano que incluye los informes de viabilidad hasta la emision del
acta registral.

3. MARCO NORMATIVO

3.1. DOCUMENTOS EXTERNOS

Constitucion de la Republica del Ecuador.

Cédigo Organico de Organizacién Territorial (COOTAD).

Ley Organica de Empresas Publicas (LOEP).

Ley de Registro.

Ley Organica del Sistema Nacional de Registro de Datos Publicos.

Reglamento a la Ley Orgénica del Sistema Nacional de Registro de Datos Publicos.
Ley Organica de Servicio Publico (LOSEP).

Ordenanzas Municipales.

3.2. DOCUMENTOS INTERNOS

Politica de Seguridad de la Informacion.

Politica de Acceso y uso del Archivo Documental.
Politicas de Atencién del Ciudadano.

Manual de Usuario del Sistema de Gestion Registral.

3.3. NORMAS GENERALES

a)

b)

c)

d)

e)

Las normas de este documento son de aplicaciéon obligatoria para todos los servidores del
Registro de la Propiedad, en tanto guarden conformidad con las disposiciones constitucionales,
legales, reglamentarias y resoluciones vigentes al momento de su ejecucion.

El servidor que incumpliere sus obligaciones o contraviniere las disposiciones de este
documento, asi como las leyes y normativa conexa, incurrird en responsabilidad administrativa
gue sera sancionada disciplinariamente, sin perjuicio de la accién civil o penal que pudiere
originar el mismo hecho.

Toda certificacidn e inscripcidn registral deben ser registrados en el sistema informdtico de la
EP Registro de la Propiedad Portoviejo.

El Jefe Técnico Registral y Jefe Técnico Juridico deben supervisar el cumplimiento de este
procedimiento en sus diferentes etapas.

Todos los aspectos que no se encuentren normados de forma expresa en este documento
deben ser complementados o suplidos por las disposiciones del marco normativo vigente.

Direccion de Registro de Datos
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|B DE LA PROPIEDAD

4. DIAGRAMA DE CARACTERIZACION

Responsable del
Resultado:

Director de Registro de Datos

REGISTRO . DIAGRAMA DE
[y 5ctiFonenso | 1.- Nombre del Proceso: | GESTION DE INSCRIPCIONES REGISTRALES | CARACTERIZACIO

PORTOVIEJQ N
Objetivo del Proceso: Establecer el procedimiento interno para elaborar la inscripcion con la informacién

que reposa en el archivo del Registro de la Propiedad del cantén Portoviejo; v,
ejecutar el proceso de revisidn e inscripcidon de todos los actos, contratos y
resoluciones judiciales o administrativas que la ley exige y permite registrar, para asi
brindar un servicio transparente, eficiente y eficaz en el ejercicio de las funciones.

Objetivo Estratégico al que contribuye: Cumplir con la inscripcion de los documentos o contratos que la ley
dispone y dar publicidad de la informacidon que reposa en el archivo
registral.

CONTROLES

Responsable: Analista Registral

Actividad: 1) Realizar analisis registral

Control: Verificar que los
documentos o
contratos
cumplan con los
requisitos que la
ley exige.

Frecuencia Diaria

Documentacion Interna:

Indicadas en el numeral 3.2
Documentos internos del presente
procedimiento.

Documentacion
Externa:

Indicadas en el numeral 3.1
Documentos externos del
presente procedimiento.

Proveedores: | ‘ Entradas: ‘ ‘ Alcance:

Registros:

Expediente acto
registral.

‘ Salidas:

| ’ Usuarios:

Direccion de Registro de Datos
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PROCEDIMIENTO
Gestion de Inscripcion Registral

|B DE LA PROPIEDAD

1) Persona natural o
juridica.

1,2y3) 1) Solicitud del Desde la 1) Razén de
Ciudadania en ciudadano. recepcién de inscripcion y
General, Funcion 2) Habilitante solicitud del certificacion
Judicial, dela ciudadano que debidament
Gobiernos inscripcion, incluye los e firmada.
Provinciales, documento o informes de

Gobiernos escritura. viabilidad hasta

Cantonales, 3)Comprobante la emision del

Entidades de ingreso acta registral.

financieras, (pago).

Fiscalia,

Empresas

Publicas y

Privadas.

Recursos: Indicador de Resultados:

Recursos Humanos: Técnico Juridico, Nombre del indicador: NUmero

Analista Registral, Registrador de proformas realizadas.

Infraestructura: Instalaciones de la EP Numero de inscripciones y

Registro de la Propiedad certificaciones ejecutadas.

Software: Sistema de Gestién Numero de tramites aprobados

Registral por control previo.

Hardware: Computador, impresoras Numero de tramites entregados

- a los usuarios.

Riesgos:
Inscribir un documento
adulterado.

Desastres naturales.

Direccion de Registro de Datos
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Gestion de Inscripcion Registral

|B DE LA PROPIEDAD

5. DESCRIPCION

No.

Nombre

Objetivo

Inscripciones

Ejecutar el proceso de inscripcién de los actos
juridicos que la ley exige y permite registrar
tales como: Compraventa, Donaciones,
Permutas, Fideicomisos, Declaraciones de
Propiedad Horizontal, Adjudicaciones,
Fraccionamientos, Inscripciones de Demandas,
Embargos, Prohibiciones, Interdicciones. Asi
como las de Posesiones Efectivas,
Cancelaciones de Usufructo, Cancelaciones de
Gravamenes, Testamentos, Hipotecas,
Comodatos, Servidumbres, etc. y demas actos
gue la ley exige o permite que se inscriban en
los registros correspondientes.

1. INSCRIPCIONES
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION OBSERVACIONES
Solicitar Mediante el sistema | El revisor recibe Ia
documentacion | informatico institucional, el | documentacién a ser
revisor (Técnico Juridico) llama | inscrita.
. al  usuario solicita la | (De manera presencial u
Analista de ”y ( . . P
. documentacién que pretende | online segln sea el caso)
Revision . .
1 /o ser inscrita.
Juridica . .
. Se determina mediante una
(Revisor) e s .
calificacion juridica la
viabilidad de la inscripcidon de
los documentos entregados
por el usuario.
Elaborar Verificada y aprobada la |En caso de que Ia
. proforma documentacion recibida, se | documentacion no
Analista de o
Revisidn procede a elaborar la | califique, se devuelve al
2 Juridica respectiva proforma, la misma | usuario para ser
. que genera un numero de | completada o corregida.
(Revisor) . .
tramite al generar dicha
proforma.
Ejecutar Luego de generada la | Se genera el
Analista digitalizacion proforma el usuario procede a | comprobante de ingreso.
. . inicial realizar el pago de los
3 Financiero 1 .
aranceles correspondientes a
( Recaudador) . -
su inscripcién.
Realizar analisis | Una vez que el tradmite |Si existe algun error o
registral aparece en la bandeja de | falta documentacién, el
tareas del Analista (inscriptor), | inscriptor comunica al
Analista se procede a revisar de | jefe de area y al usuario
4 Registral manera detallada la | para que sea corregido; y,
(Inscriptor) documentacion a inscribir. proceder con la
Se procede a realizar una | inscripcidn.
revision en la base de datos | La busqueda en el
para verificar la informacién | sistema registral sera

Direccion de Registro de Datos
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|B DE LA PROPIEDAD

1. INSCRIPCIONES
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION OBSERVACIONES

qgue consta en los documentos | para verificar que no

a inscribir. existan nuevos
movimientos,
gravamenes, demandas,
etc.,, que afecten Ia
inscripcion que se va
realizar.

Inscribir Revisada toda la informacién | En el campo de
en el sistema registral, se | observaciones, se hard
procede a realizar la | constar informacién que
inscripcion en la bandeja de | se quiera resaltar con
tareas, llenando todo lo | relacion a la inscripcidn

Analista correspondiente a los datos de | del acto referencial.
. la inscripcién; sean estos,
5 Registral i S
(Inscriptor) fecha de inscripcion, fecha de
P celebracién, # Repertorio, #
Inscripcion, tipo de contrato,
Intervinientes, etc., y
cualquier observacién
referente al movimiento.
Generar ficha | Creacién de la Ficha Registral: | En el caso de contar con
registral En la ficha registral se detallan | la Ficha Registral vya
Analista los datos relacionados a la | creada se debe enlazar
6 Registral propiedad como ubicacion, | los movimientos y
(Insfri tor) linderos, medidas, superficie, | marginar la  reciente
P propietario, clave catastral; y, | inscripcién.
se debe enlazar la inscripcion
creada anteriormente.
Inscribir/Certific | El Inscriptor debe realizar el
. ar historia de | nuevo Certificado de Historia
Analista .. . .
. dominio de Dominio en su Bandeja de
7 Registral . .
. Tareas, con la informacién que
(Inscriptor)
consta en los pasos #5vy 6, y
se finaliza la tarea.
Realizar control En caso de encontrar
Analista previo Se realiza un control de | alguna novedad, se
Registral 3 calidad de las tareas antes | regresara al Analista
& generadas. Registral con las
8 (Control )
. respectivas
Previo) . .
observaciones, repitiendo
la Tarea?7.
9 Marginar El Responsable de Archivo
inscripcién en realiza la respectiva
Responsable . .. . . -
) libros y digital marginacion de la inscripcion
de Archivo .
. tanto en los libros como en el
Registral . .
archivo digital.
. Revisar, calificar Se envia
Registrador de . . - . .
10 . v suscribir | Revisa, califica y firma la | automaticamente al
la Propiedad . . . L .
inscripcion inscripcion. usuario el enlace del

Direccion de Registro de Datos
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PROCEDIMIENTO
Gestion de Inscripcion Registral

|B DE LA PROPIEDAD

1. INSCRIPCIONES

la Propiedad

tramites municipales
otros.

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION OBSERVACIONES
archivo digital de la razén
de inscripcion.

11 Emitir Se da contestacion a los | Esta tarea se genera

contestacion oficios externos como el caso | cuando la inscripcién es
Registrador de | judicial del Concejo de Judicatura, | dictada por un Juez o

entre

entidad publica.

Fin del procedimiento

Direccion de Registro de Datos
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PROCEDIMIENTO
Gestion de Inscripcion Registral

= REGISTRO
o) DE LA PROPIEDAD

6. DIAGRAMA DE FLUJO

PROCESO DE INSCRIPCIONES REGISTRALES

Usuario

( )
[asr] Corregir las
Generar turna obs ciones y

—

valver a revisidn

Analista de Revision Juridica

de r
insc

Arender

Existe
b observaciones a

mar y
derivar a
recaudacion

Proforma
- Digitalizar
5 escritura y
E] Pracesa de
2 recaudacian
E +
iExiste
- observaciones a
[ -
E > s Registral
=
=
=
=
5
2
]
nscribir
i Emite las
o calidad ‘jp observaciones y
H inscripciones devuelve al analists
= ragistral
£
S
JExiste
sl
ohservaciones
NO
P
£ Marginacién de
= inscripe
< archive:
Archive
Registral
Revisidn pravia
5
=
E Firma de
z documentos
& - J
. sExlsta €l sistema
observacianss almacena los
b
JEs inscripeitn NO
solicitada
st
T
k-]
I
£
H
=
2
E;
3
3
= Entrega de
c dacumentos
,; presencial
E
=
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Gestion de Inscripcion Registral

7. TERMINOS Y DEFINICIONES

e Asiento Registral: El documento registral que contiene la informacién de los asuntos de competencia
del Registro de la Propiedad. Comprende el acta de inscripcidn, acta de cancelacidn y la anotacidn
marginal.

® Bienes inmuebles: Quedan comprendidos los actos y contratos que recaen sobre predios urbanos vy los
que se refieren a los predios rurales o rusticos.

e Certificar: Es una serie de actividades que deben cumplirse para dar publicidad a lo que exista en los
asientos registrales elaborados por el Registrador de la Propiedad en el proceso de inscripcidon y que
conforman lo que llamaremos realidad registral.

e Certificado Negativos: Cuando una persona no ha registrado ningin bien inmueble en el Registro de la
Propiedad o actualmente aparecen los predios como enajenados o cancelados los asientos registrales.

e Compulsa: Copia de la copia autentica. Art. 42 LN. — En las copias y compulsas mandadas dar
judicialmente, se insertardn las actuaciones que el juez a solicitud de parte seiale. Art, 43 LN. — Si
hubiera alguna variacién entre la copia y la escritura matriz, se entregara a lo que esta contenga. lgual
regla se aplica a las compulsas, con relacién a la copia respectiva.

e Escritura publica: Documento publico notarial en el que se recogen negocios juridicos, frente al acta
notarial, que es aquel en el que recogen actos o hechos juridicos.

e Donante: Persona que dona una cosa a otro u otros.
e Donatario: Persona que recibe una donacién.

e Embargo: Retencion de bienes ordenada por la autoridad judicial o administrativa para asegurar el
pago de una deuda o la responsabilidad en un delito falta.

e Enajenacidn: Acto juridico por el que una persona trasmite inter vivos a otra, u atrds el dominio o
derecho de una que le pertenece.

e Ficha Registral: En la ficha registral consta la parte juridica y registral del predio, tomada de los asientos
registrales, es decir de las actas de inscripcién, de cancelacidon y de las anotaciones marginales, que
aparecen almacenados en la base de datos como movimientos registrales. En la ficha registral los
movimientos registrales aparecen agrupados cronolégicamente ordenados por cada libro o registro en
el que se encuentra archivado el asiento registral. Ej. Por registro de la propiedad, registro de
hipotecas, registro de interdicciones y prohibiciones de enajenar, registro de propiedad horizontal,
entre otros.

e Firma de asiento registral: Todo asiento registral debe concluir con la firma del registrador de la
propiedad.

e Flujo de trabajo: Es una opcién dentro de la aplicacidn registral en donde se ingresa todo lo relevante
gue se encontrado en la elaboraciéon de la orden de trabajo.

® Foja: Usase habitualmente en el Iéxico juridico para individualizar numéricamente un determinado
documento, escrito o resolucidn judicial en un expediente.

e Folio: hoja de libro o impreso, en especial cuando estd numerada.
e Historia de dominio: Es el historial juridico del bien inmueble

e Intervinientes: Comparecientes dentro de un instrumento publico o las partes que han intervenido en
un proceso judicial.

e Marginacion del libro: Es el procedimiento a través del cual se inscribe, al margen del asiento o
inscripcidn principal, en forma preventiva o provisional una situacion juridica que afecta o grava el bien
o el derecho que ampara dicha inscripcion.

Direccion de Registro de Dat 5
ireccion de Registro de Datos Pag. 12 de 15
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Gestion de Inscripcion Registral

e Movimiento registral: Contiene la informaciéon constante en la base de datos que ha sido tomada
exclusivamente del asiento registral al cual corresponde. Cada movimiento registral en la base de datos
equivale a un asiento registral en los libros fisicos.

® Acta de Cancelacion: Contiene la informacion del asiento de cancelacidn practicado con sustento en los
titulos presentados previa calificacion registral favorable con observancia de los requisitos previstos en
la ley.

® Acta de Inscripcion: Contiene la informacidn de la inscripcién practicada con sustento en los titulos
causales, previa calificacion registral favorable. Cumple con los requisitos previstos en la ley.

® Anotacidon marginal: Nota puesta al margen de un asiento registral que tiene como finalidad, corregir,
reparar, modificar o variar informacion.

® Asiento de Inscripcidn: Registro del documento en el sistema electrénico de procesamiento de datos y
el sistema de imagenes.

e (Calificacion Registral: Es el proceso mediante el cual se valora el contenido del acto o contrato cuya
finalidad es la inscripcidon. En la calificacidn registral se cumple en tres elementos que destacan en toda
relacion juridica inmobiliaria:

1. Enrelacidn al continente, o sea, al instrumento, titulo o documento que contiene el acto o contrato
inscribible (escritura publica, providencia judicial y documento administrativo). Lo que se presenta
es la copia auténtica del instrumento publico.

2. En cuanto al contenido, esto es el acto o contrato que tiene la categoria de inscribible
(compraventa, donacidn, hipoteca, usufructo, etc.) exteriorizado en el continente, es decir en el
instrumento; y

3. De acuerdo a la realidad registral que esta referida exclusivamente a la eficacia que brindan los
asientos registrales (acta de inscripcion, acta de cancelacién o anotacion marginal) respecto a los
actos que publicitan y que sustentan la cadena de transmisidon de dominio del inmueble.

Es importante resaltar que la calificacidn registral es “reglada” porque se basa en la Ley de Registro,
Ley Notarial, Cddigo Civil, Cddigo Orgdnico de organizacién Territorial, Autonomia vy
Descentralizacién, cddigo Organico General de Procesos, etc. No se puede inscribir nada que no sea
legal.

® Catastro: Registro publico y estadistico de las propiedades inmuebles. Funcién histérica es la de
recaudacion fiscal, es un instrumento para el control del abono de la contribucién inmueble.

® (Cddigo Catastral: Nomenclatura o numeracién que identifica al predio en forma Unica, para su
localizacién, el cual serd homogéneo en todo el Estado, y deberd contener los digitos de identificacion
de los predios, relativos a la region, manzana y lote en que se encuentren, asi como los digitos de
identificacion del municipio y la poblacién al que correspondan.

e Demandado: Persona contra la que se actua judicialmente.

e Documento Publico: Es el autorizado con las solemnidades legales. Si es otorgado ante notario e
incorporado en un protocolo o registro publico se consideran también instrumentos publicos los
mensajes de datos otorgados, conferidos, autorizados o expedidos por y ante autoridad competente y
firmados electronicamente. (Art. 205 Cédigo Organico General de Procesos).

® Folio Registral: Forma de llevar el registro segun la Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Registro de
Datos Publicos en donde destacan el titulo, titularidades, titulo causal, inmueble, gravdmenes e
interdicciones, sus cancelaciones y las constancias de las solicitudes de certificados.

® Gananciales: Se aplica a los bienes adquiridos por el marido o la mujer o por ambos y que pertenecen a
los dos por igual.

Direccion de Registro de Datos psg. 13 de 15
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® Intervinientes: Comparecientes dentro de un instrumento publico o las partes que han intervenido en
un proceso judicial.

® Inscripcidn: Asentamientos de actos y documentos en registros publicos. La inscripcidn es en sentido
mas estricto, un tipo concreto de asientos registrales, junto al que hay otros como las anotaciones
preventivas (de Embargo, Demanda, etc.) o las notas marginales (de afeccion de bienes).

® Instrumento Publico: Documento publico autorizado por un notario, a instancia de parte interesada, el
cual recoge un hecho, acto o negocio juridico y queda incorporado al protocolo. Son la escritura publica
y acta notarial.

® Negativa: Pronunciamiento desfavorable que sienta el Registrador de la Propiedad, fundamentada en
las causales constantes en el Art. 11 literal a) numerales del 1 al 6 y, Art. 12 de la Ley de Registro, el cual
constarad al final del titulo cuya inscripcidn se hubiera necesitado, expresandose en ella con precisién y
claridad, las razones en que se funde.

® Razon de Inscripcion: Una vez que se hubiera practicado la inscripcidon el Registrador de la Propiedad
estd obligado a devolver el documento publico presentado con la razén de inscripcién, en la que se
hard constar especialmente el registro, nimero y fecha de inscripcion del inmueble (Ficha Registral),
expresando la fecha de esta nota la firma del Registrador.

® Revision Juridica.- Técnica de observacidon y comprobaciéon basica desde una fundamentacion juridica
complementaria de los documentos que se presentan y que pretenden ser inscritos, analizando cada
acto o documento adjunto, que nos permite tener una calificacion registral basica.

® Proforma.- Es un documento provisional que se emite con la finalidad de que el comprador (usuario)
disponga de toda la informacién necesaria sobre los bienes o servicios que componen la operacion a
realizase y el costo de estas.

e Seguridad Juridica.- La seguridad juridica es un principio del derecho, universalmente reconocido, que
se basa en la «certeza del derecho», tanto en el ambito de su publicidad como en su aplicacion, y que
significa la seguridad de que se conoce, o puede conocerse, lo previsto como prohibido, ordenado o
permitido por el poder publico

® Procesos.- Procesamiento o conjunto de operaciones a que se somete una cosa para elaborarla o
transformarla.

® Actos Juridicos.- Se denomina acto juridico al acto humano, voluntario y consciente que tiene como
finalidad establecer relaciones de tipo juridico entre las personas, como ser, entre otras, crear,
modificar y extinguir derechos.

® Resolucion Administrativa.- Es una orden escrita dictada por el jefe de un servicio publico que tiene
caracter general, obligatorio y permanente y se refiere al dmbito de competencia del servicio.

® Ordenanza.— Es una regla o ley establecida en una organizacién o comunidad para la regulacion y
control de esta, una vez es aprobada o prevista por una autoridad superior.

® Ordenanza Municipal.— Es resoluciones, generalmente normativa, que dicta el alcalde con acuerdo del
Concejo Municipal, y se caracterizan por ser normas generales y obligatorias aplicables a la comunidad,
dentro del territorio de la comuna.
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8. DOCUMENTOS, ANEXOS Y REGISTROS

8.1. LISTADO DE DOCUMENTOS
Caédigo Nombre de los documentos
No aplica Escritura Publica
No aplica Comprobante de ingreso
No aplica Checklist de Habilitantes

8.2. CONTROL DE REGISTROS

Almacenamient Indexacion o Control de .

.. Tiempo de

o Recuperacion Acceso ..
Nombre del Responsable retencidony

. e Como se Personal que . . el
Registro del resguardo | Ubicacion fisica disposicién
L ordenan los accede al .
y/o electrdnica . . final.
registros registro
Fisico: Archivos
de la Direccion
. . de Registros de Personal del
Expediente acto Supervisor de - . . Permanent
. . Datos Cronoldgico area Registral
registral archivo . e
Electrdénico:
Sistema
Registral
8.3. LISTADO DE ANEXOS
Caédigo Nombre de los documentos
A01-PRO-GRE-INS-001 | Normativa para la gestion de inscripciones registrales
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