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1. OBIJETIVO

Establecer las directrices para la solicitud y ejecucién de la reclasificacién o recategorizacion de puestos de los servidores de
carrera de la Empresa Publica Registro de la Propiedad del Cantén Portoviejo.

2. ALCANCE

El presente instructivo es aplicable para todos los puestos de carrera de la Empresa Publica Registro de la Propiedad del
Cantén Portoviejo. Queda expresamente excluidos los puestos de libre designacién y remocién, asi como, los puestos
ocupados por el personal bajo la modalidad de contratos de servicios ocasionales; o nombramientos provisionales.

3. MARCO NORMATIVO
3.1. DOCUMENTOS EXTERNOS

Ley Organica de Servicios Publicos.

Reglamento de la Ley Organica de Servicio Pdblico.
Ley Orgénica de Empresas Publicas.

Caédigo del Trabajo.

Reglamento Interno de la Empresa Publico Registro de la Propiedad del cantdn Portoviejo.

3.2. DOCUMENTOS INTERNOS

Estatuto Orgénico de Gestion Organizacional por procesos de la Empresa Publica Municipal Registro de la
Propiedad de Portoviejo - EP.

3.3. NORMAS GENERALES

1

Periodicidad.- El estudio para la reclasificacién de puestos se realizard una vez al afio siempre y cuando
exista la necesidad, el presupuesto y el andlisis de procedente de la Direccién de Desarrollo Institucional y
Humano en funcién a su competencia estructural y organizacional, para lo cual se receptaran las
solicitudes de reclasificacion de los puestos de las diferentes Direcciones, Coordinaciones o Jefaturas, de
Enero a Septiembre de cada afio de existir los elementos expuestos con anterioridad. Con las solicitudes
ingresadas en el periodo, la Gerencia de la Empresa, a través de la Direccién de Desarrollo del Talento
Humano o quien hiciere sus veces, elaborardn el correspondiente informe técnico que contendra los
justificativos y la Coordinacién financiera o quien hiciere sus veces previa solicitud de la Direccion en
mencion generara la disponibilidad e impacto presupuestario que serd presentado para la aprobacion de
la Gerencia de la Empresa, entre octubre y diciembre de cada afio respectivo de considerarse necesario en
funcion a la necesidad, presupuesto y andlisis de la Direccion de Desarrollo Institucional y Humano o
quien hiciere sus veces.

Por intereses de cardcter institucional y previa disposicion de la Gerencia de la Empresa, se podran
realizar estudios de reclasificacién o recategorizacion, fuera de los periodos establecidos, en funcidn de la
necesidad, presupuesto y del analisis de la Direccion de Desarrollo Institucional y Humano.

Disponibilidad presupuestaria.- La Gerencia de la Empresa Publica Registro de la Propiedad del Cantén
Portoviejo, contando con el informe respecto de las solicitudes que ameritan la reclasificacion de puestos,
deberd realizar la proyeccion econdmica anual para el efecto, asi como solicitar y obtener la certificacion
de disponibilidad de fondos correspondiente para el siguiente periodo.

Vigencia.- La reclasificacion de puestos requiere la aprobacion final del Gerente General y entrara en
vigencia a partir del primer dia laborable del mes siguiente a su aprobacién, con la emision de la
correspondiente accion de personal.

Puestos de carrera que podran ser reclasificados.- Los puestos de carrera que podran ser reclasificados,
son tantos los puestos vacantes como los ocupados.

Solicitudes de Reclasificacién.- Las solicitudes deberdn ser presentadas por los Directores o Superiores
Jerdrquico de Area por escrito al Gerente de la Empresa y luego él dispondré al Director de Desarrollo
Institucional y Humano o quien hiciera sus veces la realizacion del informe técnico para la concesién o
negacion de la reclasificacion o recategorizacién, con el ello el Director en mencién remitird el informe
Técnico consolidado con todos los documento habilitantes para el andlisis y autorizado del Gerente de la
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Empresa, esta accion de solitud debera estar dentro del periodo establecido en el numeral 1 del punto
tres del presente documento, debidamente motivadas, exponiendo las causas y justificativos pertinentes.

6. Reclasificacion de puestos vacantes.- La reclasificacién de puestos vacantes se realizard por las siguiente

causas:
a.
b.
c.

d.

Necesidades empresariales;

Aplicacién de movimientos de personal;
Reestructura Institucional;
Disponibilidad de puestos vacantes.

Este tipo de reclasificacion lo rechazard la Gerencia y la Direccibn de Desarrollo Institucional,
comprenderd la consistencia entre el rol, responsabilidades, atribuciones, requisitos del puesto de
acuerdo al perfil y, la necesidad planteada, lo que determinaréa que la reclasificacion se efectiie hacia una
categoria superior e inferior.

7. Reclasificacion de puestos ocupados.- La reclasificacion de puestos ocupados se realizard por las
siguientes causas:

a.

b.

c.

Cuando a los servidores se les haya asignado funciones y responsabilidades adicional
debido a la ejecucion de nuevos proyectos o programas;

Cuando los puestos hayan sufrido modificaciones a consecuencia de un proceso de
reestructura institucional;

Cuando se haya asignado nuevas funciones y responsabilidades como consecuencia de
optimizacion del personal.

8. Requisitos.- La Direccién de Desarrollo Institucional y Humano y Competencias analizara cada uno de los
pedidos de las dreas requirentes, verificara en los expedientes personales de los servidores y evaluara el
cumplimiento de los siguientes requisitos:

a.

Nivel de instruccién y especialidad: Este criterio se evaluard de conformidad con lo
establecido en el Perfil del Puesto propuesto. Los titulos de tercer nivel deben ser
evaluados por la entidad estatal competente.

Tiempo de Servicio: El servidor debera:

b.1. Tener nombramiento permanente en la Empresa de por lo menos de 24 meses
continuos e ininterrumpidos.

b.2. En caso de existir interrupcion en el tiempo de servicio, siempre que no se trate de
suspensiones por causas disciplinarias, no sera considerada la interrupcién y se
continuara con el estudio para la reclasificacion.

b.3. En caso de que el ocupante del puesto en estudio haya sido sujeto de cambio,
traslado o traspaso administrativo, deberd completar un minimo de 6 meses en las
nuevas funciones o asignaciones, para iniciar el estudio de reclasificacién.

b.4. No haber sido reclasificado en los tltimos 24 meses.

b.5. En caso de encontrarse asumiendo funciones y responsabilidades adicionales
autorizadas por el Gerente y legalizadas por la Direccion de Desarrollo Institucional o
quien hiciere sus veces, se debe probar su cumplimiento por un periodo minimo de un
afio y no haber sido reclasificado en los tdltimos 24 meses.

b.6. En caso de encontrarse asumiendo funciones y responsabilidades de nivel
jerdrquico superior, autorizadas por el Gerente de la Empresa y legalizadas por la
Direccién de Desarrollo Institucional o quien hiciera sus veces, se debe comprobar su
cumplimiento por un periodo minimo de un afo, para estos casos no se considerard el
limite establecido en la letra a) del numeral 13 y b.4 del numeral 8 del presente
documento.

c. Evaluacién del desempeiio: Acreditar una calificacién minima de Muy Buena en cada una de
las evaluaciones probadas durante los 2 afios inmediatamente anteriores al proceso de
reclasificacion.

Direccién de Desarrollo Institucional y talento Humano
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d. Disciplina: No tener multas sanciones pecuniarias, ni descuentos impuestos mediante Accién
de Personal durante los 24 meses anteriores al inicio del estudio de reclasificacién.

e. Ganador de concurso.- No haber sido declarado ganador de un concurso, durante los 12
meses anteriores al inicio del estudio.

f. Reclamacién Administrativa.- No tener vigente o en curso reclamacién administrativa alguna
en contra de la Empresa Publica Registro de la Propiedad del Cantén Portoviejo, si durante el
proceso para la reclasificacion, el servidor incurre en este literal, inmediatamente se
suspendera el estudio de reclasificacion.

9. Dimensionamiento del puesto.- Una vez analizados los requisitos mencionados en el numeral 11 del
presente documento, el personal de la Direccién de Desarrollo Institucional y Humano procederd a
realizar el estudio para el dimensionamiento del puesto, que consiste en:

a. Auditoria de trabajo o levantamiento de informacidn de las actividades, funciones, nivel
de responsabilidades, toma de decisiones y, riesgo asumido por los servidores,
realizando conjuntamente con el servidor en su lugar de trabajo, sustentdndola en
documentos fisicos y/o magnéticos, que respalden todo lo que se describa y,

b. Suscripcion del documento que sustenta la auditoria de trabajo, por parte del servidor,
el superior jerdrquico del drea respectiva en los casos en que no exista esta division
jerdrquica, por la maxima autoridad.

10. Valoracién del puesto.- El servidor responsable del estudio utilizard la informacién obtenida en el
dimensionamiento del puesto para realizar la valoracién del mismo conforme el Manual de Valoracién
vigente y elaborard el informe final recomendando o no la reclasificacion.

11.Visto Bueno.- El informe final debidamente firmado por los servidores responsables del estudio,
correspondientemente y el Director de Desarrollo Institucional y Humano o quien hiciere sus veces, se
remitird al Director del drea en mencién y al Gerente de la empresa, para su visto bueno.

12, Aprobacién del Gerente General.- El informe final con el visto bueno de la Direccién de Desarrolio
Institucional y Humano se remitird al Gerente de la Empresa, para su aprobacion y autorizacién mediante
resolucién administrativa.

13. Efectos.- Los efectos de la aplicacién del procedimiento para la reclasificacién son:

a. En cada proceso de reclasificacion sera posible que en un puesto ascienda o descienda
hasta dos grupos ocupacionales como maximo, de conformidad con el estudio de
valoracion realizado.

b. En el caso que el puesto descienda de grado ocupacional el servidor ocupante
mantendra la remuneracion que se encuentra percibiendo.

c¢. Cuando se produzca la reclasificacién ascendente, su ocupante pasard a percibir la
remuneracion mensual unificada que corresponda al nuevo grupo ocupacional.

d. En caso de que el puesto sea reclasificado y su ocupante posea una remuneracion
mensual unificada superior a la del nuevo grupo ocupacional conforme a la escala
salarial vigente, se procederd a cambiar la denominacién del puesto y el servidor
mantendra su misma remuneracion.

e. En el caso de que no haya sido posible la reclasificacién de un puesto, la Direccién de
Desarrollo Institucional y Humano informard al Gerente de la empresa, al superior
solicitante y al servidor, las razones por las cuales no fue procedente la reclasificacion.

14. Revision.- En caso de no contar con una aprobacidn de reclasificacion de un puesto, por no haber
cumplido alguno de los requisitos previstos en el numeral 8 del presente documento, previa solicitud
escrita y fundamentada del servidor, el Gerente o superior jerarquico del Area a la que pertenezca el
puesto, podra solicitar al Director de Desarrollo Institucional y Humano o quien hiciere sus veces por
escrito y con los documentos que prueben el cumplimiento de los requisitos referidos, para la revision de
esta decision.

El director de Desarrollo Institucional y Humano, luego de verificar la informacidn proporcionada,
comunicara al solicitante la pertenencia de continuar o no con la revisién de la reclasificacion. La decisién
resultante en esta instancia serd definitiva e inapelable por un afio o hasta que inicie un nuevo
procedimiento de reclasificacion de puestos, momento en el cual, si se cumplen los requisitos necesarios,
se podra volver a solicitar la reclasificacion.
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15. Puestos ocupados.- Para el caso de reclasificacion de puestos ocupados que impliquen cambio de
régimen laboral, la Direccidn de Desarrollo Institucional y Humano solicitara al Ministerio de Trabajo su
ejecucion, remitiendo para el efecto los formularios CO-01 y CO-02 con la correspondiente descripcién de
actividades y la nueva denominacidn del puesto.

16. Puestos vacantes.- En el caso de que este tipo de reclasificacion deba realizarse a un puesto vacante, la
Direccién de Desarrollo Institucional y Humano lo ejecutara conforme al procedimiento establecido en el
numeral 7 del punto tercero del presente documento.

17. La Direccion de Desarrollo Institucional y Humano sera el responsable de la ejecucion del presente
documento previo aprobacion o autorizacion del superior jerarquico siendo este el Gerente General.

18. El presente documento entrard en vigencia a partir de la suscripcion, y debera publicarse en la intranet y
pagina de la institucién.

19. la normativa que respalda la ejecucién de este documento se encuentra descrita en el Reglamento
Interno de la Empresa Publica Registro de la Propiedad del Cantén Portoviejo.

20. 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 de existir un vacio juridico.

3.4. PROCESO PARA LA SOLICITUD Y EJECUCION DE LA RECLASIFICACION O RECATEGORIZACION DE PUESTOS EN LA
EMPRESA PUBLICA REGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL CANTON PORTOVIEJO.

3.4.1. MARCO METODOLOGICO
PASOS A SEGUIR
Primer paso.

Solicitud

1. La Direccidn, coordinacion o jefatura del drea solicitante de la Empresa Publica Registro de la
Propiedad del cantén Portoviejo deberd realizar mediante memorando o correo institucional
debidamente motivado la solicitud de reclasificacién o recategorizacion, misma que debera ser
dirigida al Gerente de la empresa en mencién, con los siguientes detalles de los funcionarios a
sujetarse a la reclasificacién o recategorizacion:

a. Nombresy apellidos de los funcionarios
b. Area

c. Cargo Actual

d. Cargo Propuesto

e. Afios de servicio

f. Funciones adicionales

Esta solicitud en cuestion de informacion al cumplimiento de los requisitos se puede realizar en
texto o en matriz de Excel consolidadas en un memorando o correo institucional
Ejemplo:

DATOS DE PROYECCIONA RECLASIFICACION O RECATEGORIZACION

NOMBRES APELLIDOS AREA CARGO ACTUAL CARGO PROPUESTO
JOSE JOSE PICHUCO PICHUCHO | DIRECCION DE REGISTRO DE DATOS | ASISTENTE REGISTRAL | ANALISTA REGISTRAL 1

Direccidn de Desarrollo Institucional y talento Humano

Pdg. 8de 1
Empresa Publica Municipal del Registro de la Propiedad del cantén Portoviejo b



Procedimiento
Reclasificacion o recategorizacion de puestos de servidores — PRO- GTH-001

DATOS DE MERITO PARA LA RECLASIFICACION O RECATEGORIZACION

- JOSE JOSE PICHUCO PICHUCHO NECESIDAD EMPRESARIAL

FUNCIONES ADICIONALES

Elaboracion de procesos registrales con grado técnico juridico para procesos de auditoria

2. El Gerente de la Empresa Publica Registro de la Propiedad del Cantén Portoviejo remite a la
Direccién de Desarrollo Institucional y Humano la disposicion de andlisis y realizacion del informe
técnico respectivo.

Ejecucion
Informe Técnico

1. La Direccién de Desarrollo Institucional y Humano previa disposicion y derivacién del Gerente,
solicita mediante memorando o correo institucional a la Coordinacién financiera o quien hiciere
sus veces la disponibilidad presupuestaria, para que luego que emita una respuesta técnica
oportuna a la Direccién en mencién, la mima solicitara a la Coordinacidn Financiera la proyeccién
presupuestaria anual del proporcional del sueldo actual versus el propuesto (ya aplicada la
reclasificacién o recategorizacién).

2. La Coordinacién Financiera o quien hiciere sus veces mediante memorando o correo institucional
remitird a la Direccién de Desarrollo Institucional y Humano, la existencia o no del recurso
presupuestario para realizar la reclasificacién o recategorizacion del o los funcionarios, asi como
la proyeccién presupuestaria anual de solicitarlo la Direccion de Desarrollo Institucional y
Humano o quien hiciere sus veces del o de los mismos, una vez proporcionada la disponibilidad
presupuestaria.

3. La Direccién de Desarrollo Institucional y Humano con la disposicién y derivacion del Gerente de
la empresa, asi también con la informacién proveia por la Coordinacién Financiera o quien hiciere
sus veces, asi como con la constatacion en el expediente digital y fisico del cumplimiento efectivo
de los requisitos por parte del o los funcionarios para sujetarse a este proceso, la Direccion en
mencidn procedera con la elaboracion del Informe Técnico que determinara la viabilidad o no, de
la concesion de la reclasificacion o recategorizacion del funcionario, el referido informe estara
compuesto de la siguiente forma:

a. Antecedente

b. Base Legal

¢. Andlisis

d. Conclusién y recomendacién

Direccién de Desarrollo Institucional y talento Humano
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Autorizacién

4. La Direccién de Desarrollo del Talento Humano remitird el informe técnico finalizado al Gerente
de la Empresa, en el caso de no reunir los requisitos preestablecidos normativamente para ser
sujetos de la Reclasificacién o Recategorizacion, el Gerente suscribird el autorizado para la
notificacidn y el archivo del proceso.

5. De ser favorable para ser sujeto al proceso de Reclasificacion o Recategorizacion, el Gerente
autorizard 0 aprobard mediante resolucién administrativa 'y dispondrd a la Direcciéon de
Desarrollo del Talento Humano mediante la resolucion en mencion la elaboracion de la acciones
del personal respectivas con el asunto Reclasificacién o Recategorizacién y en la leyenda o el
texto el numero de informe y nombre de todos los habilitantes con sus fechas respectivas y el
responsable de la elaboracién de cada uno de ellos, asi como que la efectivizacién de este
proceso se hace en sujecion a que el o los funcionarios han cumplido con todos los requisitos
para ser sujetos a esta figura laboral y la cita de la normativa que en derecho corresponda.

Legalizacion

6. Una vez que la Direccion de Desarrollo institucional y Humano generé las acciones de personal
procederan con la recabacion de las firmas de: el Gerente de la empresa, el Director de
Desarrollo Institucional y Humano o quien hiciere sus veces, el responsable de la elaboracién de
la accién de personal y la del funcionario beneficiado.

7. La Direccién de Desarrollo Institucional y Humano procedera con la entrega de una accién de
personal al funcionario y otra queda en el archivo de la Direccién en mencién y con ello finaliza
el proceso de legalizacion del proceso.

Comunicacién

8. Con los pasos anteriores la Direccién de Desarrollo Institucional y Humano procedera con la
notificacion de la accién de personal del funcionario tanto al Gerente de la empresa como al o las
areas requirentes.

Direccidn de Desarrollo Institucional y talento Humano
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4.2. DIAGRAMA.

Reclasificacion o recategorizacion de puestos de servidores — PRO- GTH-001

REGISTRO
DE LA PROPIEDAD

PORTOVIEJO

Documentos y registros:

DL de o de
puesto de servidor»

D2: informe Técnico de concesidn o negacion

D3: C de

Da: 5 ia anual

1. NOMBRE DEL PROCESO: Recdlificacion o recategorizacién de puestos de servidores — PRO-GTH-001

DS5: Resolucién Administrativa
D6: Accion de Personal

S1: Sistema Informitico SAFT.

R1: Registro Solicitud de concesidn.

R2: Registro De accion de personal.

C1: Correo electronico de solicitud dE Informe Técnico
C2: Correo electrénico de Solicitud de disponibilidad

C3: Carreo electrénico de «Certificado De disponibilidady,

C4: Co de No

4.3 DIAGRAMA

DIAGRAMADA DEL PROCEDIMIENTO «RECALIFICACION O RECATEGORIZACION DE PUESTOS DE SERVIDORES DE CARRERA DE LA EPM REGISTRO DE LA PROPIEDAD DE PORTOVIEJO»

i Aprobar y Autorizar Archivar
E g Inicio
EE .
> §- Elaborar memorando de
= solicitud (o1
=
—
™ { 2 )
g T
3 prai e, HEL—— Y 57
® i Solicitar In‘forme Técnico de -1 Autorizar solicitud de Z
§ Uy concesion o negacion o[ Be] __concesién _[os
3 - x o5
(7 (3)
'2 ;’ni},l,,,l;,,.,,ﬁ.,fgr,w,é,v.',,,.E{sz’] (5] h .
2 | Elaborar Informe Técnico e‘[ e LA L] e T
© [ —~L= Registrar Solicitud de TR TR T
% é _Gdncesion o Negacltn | Emitir Informe Técnico Final | B i 1 Archivar y actualizar |
3 a L 211 RO, e e — __expediente |
E o — ¥ = W~
° 5 SRS . RO "D"] | e s e e = -
g [ Solicitar disponibilidad '~ J_ Generar Accién de Personal | Finali |
- 2 presupuestaria I (1) e T—} )} NaTZArproceso I
£ i gy 3 ]
= 1 c2 r — — *
Notificar aprobacién de [ s
g { | soleiud deconcesién | i
a :
| G
i S
"~ No _ Notificar No disponibilidad _
g -\?‘n'b"fffq’ e *  presupuestaria a TTHH &
£ s py PIPRNEIESIRIR ) LNl
& si ]
{ ~ Certificar disponibilidad =y e,
5]  Presupuestariaa TTHH R
i
€1
SIMBOLOGIA: ~ ——— - R T kbt BT SN T ] |
y ¥ | Actividad = ETAPA DENTRO 7y, Conect c P EALANLAILE S5 Aplicativoo oo | Etaborado por: Ing. Carlina Ar |
Inica/Fin ) | Actiidad manual |/ iR, tovanion? TARA DENIRS i, S JERemE > (0ol () °p’zm" A0 L3 L [i;‘ll;;;u U e '.f::é!::& m% gﬂ | ANALETA NGRS T |
s RIS MERAL ISR 545 i ¢ Al - R Uit TR ST S SRS ANl ok e J |
Direccion de Desarrollo Institucional y talento Humano .
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4.3. DESGLOSE DE TAREAS.

Reclasificacion o recategorizacion de puestos de servidores — PRO- GTH-001

i S Rl pR ik s

Elaborar memorando de solicitud

1. Memorando o correo institucional por el drea requirente dirigido al Gerente de la

empresa solicitando la reclasificacion o recategorizacion indicando los siguientes
detalles:

Datos de proyeccion a reclasificacidon o recategorizacién

Nombres y Apellidos del funcionario

Area

Cargo Actual

Cargo Propuesto

Datos de mérito para la reclasificacién o recategorizacién
Nombres y Apellidos del funcionario

Afios de servicio

Funciones Adicionales

Solicitar informe Técnico de
concesion o negacion

2. El Gerente en funcidn a la solicitud del drea requirente dispone a la Direccién de
Desarrollo Institucional y Humano el inicio de la elaboracion del informe técnico
favorable o desfavorable para la reclasificacién o recategorizacion del o los
funcionarios.

Elaborar Informe de Técnico
concesion o negacion

3. La Direccion de Desarrollo Institucional y Humano realizard una revisién del
expediente del o los funcionarios para corroborar el cumplimiento efectivo de los
requisitos para conceder o no la reclasificacion o recategorizacién de puesto.

Solicitar disponibilidad
presupuestaria

4. La Direccién de Desarrollo Institucional y Humano solicita a la Coordinacién
Financiera analizar disponibilidad presupuestaria.

Certificar disponibilidad
presupuestaria

5. La Coordinacién Financiera emitird a la Direccién de Desarrollo Institucional y
Talento Humano certificacién presupuestaria en el caso que exista disponibilidad
también se presentard proyeccién presupuestaria anual presupuestaria para el
aumento salarial en funcién a la reclasificacién o recategorizacién, caso contrario
se notificard por correo electrénico que no se emitird certificacion por falta de
disponibilidad financiera.

Notificar la No Disponibilidad
presupuestaria

6. La Coordinacién Financiera remitird correo electrénico dando a conocer que no
existe disponibilidad presupuestaria a la Direccién de Desarrollo Institucional y H.

Emitir Informe Final

7. La Direccién de Desarrollo Institucional y Humano emitira Informe Técnico Final
de concesion de reclasificacién o recategorizacién de puesto con el anexo de la
certificacion de disponibilidad presupuestaria.

Autorizar solicitud de concesién

8. El Gerente suscribird Informe técnico con la respectiva disponibilidad
presupuestaria anexa y elaborara Resolucién Administrativa.

Registrar solicitud de concesion

9. La Direccion de Desarrollo Institucional y Humano registrard o actualizard el
aumento salarial del o los funcionarios aprobados mediante resolucion
administrativa y demds documentos habilitantes en el sistema Saft.

Generar Accion de Personal

10. La Direccion de Desarrolio Institucional y Humano generara desde el Sistema
Saft la Accién de personal del cambio salarial en funcién al Informe favorable de
concesion de reclasificacion o recategorizacion de puesto de carrera, la misma
que debera ser firmada por el Director institucional y Humano, el Gerente y el
funcionario reclasificacion o recategorizacion.

Notificar aprobacidn de solicitud
de concesion

11. La Direccién de Desarrolio Institucional y Humano notificara mediante
correo electrdnico la aprobacidn de la solicitud de concesién de reclasificacion o
recategorizacion de puesto de carrera.

Archivar y actualizar expediente

12. La Direccion de Desarrollo Institucional y Humano actualizara el expediente
del o los funcionarios reclasificados o recategorizados con toda la documentacién
habilitante.

Finalizar proceso

13. La Direccion de Desarrollo Institucional y Humano toda vez archivado y
actualizado el expediente del o los funcionarios reclasificados o recategorizados
finalizara el proceso.

Direccién de Desarrollo Institucional y talento Humano

Empresa Publica Municipal del Registro de la Propiedad del cantdn Portoviejo
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Procedimiento
Reclasificacion o recategorizacion de puestos de servidores — PRO- GTH-001

5. TERMINOS Y DEFINICIONES

Direccién de Desarrollo Institucional y talento Humano

Cédigo de documentos: Consiste en la asignacién de un identificador, formado por un conjunto de
caracteres alfanuméricos, a cada documento del Sistema de Gestién de la Calidad del GAD Municipal
Portoviejo de la Empresa Ptblica que permita una identificacién clara y Gnica.

EP: Empresa Publica

GAD Municipal de Portoviejo: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantdn Portoviejo.
Documentos Externos: Son aquellos documentos que no son elaborados por el personal de la
organizacién. Dichos documentos por la informacién que contienen, impactan los procesos, actividades y
operaciones del Sistema de Gestion de la Calidad de la Empresa Publica Municipal Registro de la
Propiedad del cantén Portoviejo y también forman parte de su estructura documental, por lo cual
también son incluidos dentro del proceso de Control de Documentos. (Pudiendo ser, pero no limitando,
leyes, decretos, resoluciones, manuales de usuario, especificaciones, requisitos reglamentarios, normas,
codigos, manuales de mantenimiento, entre otros).

Responsable del Proceso: Es el responsable de la gestion del proceso y de los resultados del mismo.
Formatos: Documentos, en cualquier tipo de medio, usados para que en ellos se anote los datos y
resultadosde actividades o procesos realizados.

NOTA 4: Un formato se transforma en un registro cuando se le incorporan datos.

Instructivos: Son la forma coherente, secuencial, especifica y detallada de llevar a cabo una
actividad/tarea. Son documentos de proceso de nivel 4 con un detalle especifico que nos describen los
pasos puntuales que deben ser realizados para cumplir con una actividad, regularmente ejecutados por
un solo puesto en lalnstitucién.

Manual: Es un documento en el que se describen de manera sistematica la informacién y/o instrucciones
para ejecutar una actividad, o puede ser utilizado como un compendio de documentos del mismo
tipo.

Procedimientos: Forma especificada de llevar a cabo los procesos de nivel 2 (solo si aplica) y 3 que sirven
de base para la Gestion de la Calidad del Sistema de Gestién de la Calidad del GAD Municipal Portoviejo
ejecutada por la EP.

EPMRPP: Empresa Pablica Municipal Registro de la Propiedad del cantén Portoviejo.

Registros: Los registros son documentos que proporcionan evidencia objetiva de actividades realizadas o
resultados obtenidos, dentro del SGC se los controla.

Unidad Administrativa: Entiéndase como unidad administrativa a todas las Direcciones Cantonales,
Direcciones, Gerencias, Coordinaciones, Jefaturas Técnicas o equipos de trabajo que ejecuten procesos
de la institucion.

Rol Autorizador: Gerente General EP- Registrador de la Propiedad.
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(s}

5.1. DOCUMENTOS, REGISTRO Y ANEXOS
5.1.1.DOCUMENTOS, REGISTRO Y ANEXOS

CODIGO

NOMBRE DE LOS DOCUMENTOS

PRO-GTH-001

Procedimiento

5.1.2.CONTROL DE REGISTROS

Direccién de Desarrollo Institucional y talento Humano
Empresa Publica Municipal del Registro de la Propiedad del cantén Portoviejo

Indexacién o Control de
Almacenamiento Recuperacién Acteso Tiempo de
T———— Responsable del (Ubicacién)(fisico Ordenacién de una Quien tiene ;eltenc:t‘);;y
Codigo resguardo fo elestrénico) serie de datos porun|  acceso a esta s;f)‘os Ic "
Y criterio carpeta / URL ALLE
a::icca No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica
5.1.3.LISTADO DE ANEXOS
CODIGO NOMBRE DEL ANEXO
FO1- PRO-GTH-001 Solicitud de reclasificacién o recategorizacién de puesto de servidores de carrera
Pdg. 15 de 15



