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7. ONEflVO

Establecer las d¡rectrices para la sol¡citud y eiecüción de la r€clasificac¡ón o recategorización de puestos de los servidores de
carrere de la Empresa Públ¡ca Registro de la Prop¡edad del Cantón Portoviejo.

2. ALC,.NCE

El preserüe instruct¡vo es aplicable para todos los puestos de caner¿ de la Empresa Pública Registro de la Propiedad del
C¿ntón Portov¡ejo. Queda expresamente excluidos los puestos de libre designación y remoción, así como, los puestos

ocupados por elpersonalbajo la modal¡dad de contr¿tos de seMcbs ocasionales; o nombrám¡entos proüsionales.

3. MARCONORMANVO

3.7. DOCU¡tt ENÍtÉ EXÍERNOS

. Ley Orgánica de servicios Públ¡ms.

. Reglamento de la Ley Orgánica de SeMcio Públ¡co.

. Ley orgánica de Empresas Públlcas-

¡ Código del Trabajo.

. Reglam€nto lntemo de la Empresa Público Registro de la Propiedad del cantón Portovie¡o.

3.2. DOCUMENTOS INIERNOS

. Estatuto Orgán¡€o de Gest¡ón Organ¡zacional por procesos de la Empresa Públ¡ca Mun¡c¡pal Reg¡stro de la
Prop¡edad de Portovlejo - EP.

3.3. NORMAS GENERALES

1. Per¡od¡cldad.- El €studio para la reclasificac¡ón de puestos se realizará una vez al año si€mpre y cuando
ex¡sta la neces¡dad, el presupuesto y el anál¡s¡s de procedente de la D¡rección de Desarrollo lnst¡tuc¡onal y

Humano en función a su competencia estrudural y organ¡zacional, para lo cual se receptarán las

solicitudes de reclasificación de los puestos de las d¡ferentes Direcc¡ones, Coordinac¡ones o Jefaturas, de
Enero a Septiembre de cada año de existir los elementos expuestos con anter¡oridad. Con las solic¡tudes
¡ngresadas en el periodo, la Gerenc¡a de la Empresa, a través de la D¡recc¡ón de Desarrollo del Talento
Humano o quien h¡ciere sus veces, elaborarán el correspond¡ente ¡nforme técn¡co que contendrá los

.¡ust¡f¡cat¡vos y la Coord¡nac¡ón f¡nanc¡era o qu¡en hic¡ere sus veces previa sol¡c¡tud de la Dirección en

menc¡ón generará la dispon¡b¡l¡dad e ¡mpacto presupuestar¡o que será presentado para la aprobación de
la Gerencia de la Empresa, entre octubre y d¡ci€mbre de cada año respect¡vo de cons¡derarse necesar¡o en

función a la necesidad, presupuesto y anális¡s de la D¡rección de Desarrollo lnst¡tuc¡onal y Humano o
quien h¡c¡ere sus veces.

Por ¡ntereses de carácter instituc¡onal y previa d¡sposición de la Gerencia de la Empresa, se podrán
real¡zar estud¡os de reclasificación o recategorización, fuera de los periodos establec¡dos, en función de la
neces¡dad, presupuesto y del anális¡s de la Dirección de Desarrollo lnst¡tuc¡onal y Humano.

2. Disponib¡lidad presupuestariar La Gerencia de la Empresa Pública Registro de la Prop¡edad del Cantón
Portoviejo, contando con el informe respecto de las solicitudes que ameritan la reclas¡f¡cación de puestos,

deberá realizar la proyección económ¡ca anual para el efecto, así como solicitar y obtener la certificac¡ón
de disponibilidad de fondos correspondiente para el siguiente per¡odo.

Dhecclón dc ltesqrrollo tnstLuclonql y tolento Humano
EñNeso Público Mun¡c¡pol del Registro de lo Prop¡edod del contón Poftov¡e¡o
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3. vitencla.- La reclasif¡cación de puestos requ¡ere la aprobación fina¡ del Gerente General y entrará en
vigenc¡a a part¡r del primer día laborable del mes sigu¡ente a su aprobación, con la em¡s¡ón de la
correspondiente acción de personal.

4. Puestos de carrera que podrán ser reclaslñcados.- Los puestos de carrera que podrán ser reclas¡f¡cados,

son tantos los puestos vacantes como los ocupados.

5. Sol¡citudes de Reclasific¿ción.- Las solicitudes deberán ser presentadas por los D¡redores o Superiores
Jerárqu¡co de Area por escr¡to al Ge.ente de la Empresa y luego él dispondrá al Director de Desarrollo
lnst¡tuc¡onal y Humano o quien hiciera sus veces la realización del informe técnico para la concesión o
negac¡ón de la reclasif¡cación o recategorización, con el ello el Director en mención remitirá el informe
Técn¡co consolidado con todos los documento hab¡l¡tantes para el anális¡s y autorizado del Gerente de ¡a
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Empresa, esta acc¡ón de solitud deberá elar dentro del periodo establec¡do en el numeral l del punto
tres del presente documento, debidamente motivadas, exponiendo las caums yjustif¡cativos pert¡nentes.

6, Reclasflcaclón de puestos va6ntes.- La reclasif¡cac¡ón de puestos vacantes se realizará por las siguiente
causas:

a, Neces¡dades empresariales;
b. Aplicación de mov¡m¡entos de personal;

c, Reestructura lnl¡tuc¡onal;
d, Disponibilidad de puestos vacantes.

Este tipo de reclas¡ficación lo rechazará la Gerencia y la D¡recc¡ón de Desarrollo lnstitucional,
comprenderá la cons¡stencia entre el rol, responsabilidades, atribuc¡ones, requisitos del puesto de
acuerdo al perfily, la neces¡dad planteada, lo que determ¡nará que la reclasif¡cación se efectúe hac¡a una
categoría super¡or e inferior.

7. Reclasiflcac¡ón de puestos ocupados.- La reclasificac¡ón de puestos ocupados se real¡zará por las
siguientes causas:

a. Cuando a los servidores se les haya as¡gnado funciones y responsabil¡dades adic¡onal
debido a la eiecuclón de nuevos proyectos o programas;

b. Cuando los pu€stos hayan sufrido modificaciones a consecuencla de un proceso de
reestructuaa institucional;

c. Cuando se haya asignado nuevas funciones y responsabil¡dades como consecuencia de
optimización del personal.

8. R€qulsitos.- La Direcc¡ón de Desarrollo lnst¡tuc¡oñal y Humano y Competencias analizará cada uno de los
pedidos de las áreas requireñtes, verificará en los exped¡entes personales de los servidores y evaluará el
cumplimiento de los s¡guientes requisitos:

a. N¡vel de ¡nstrucción y espécialidad: Este criterio se evaluará de conformidad con lo
establecido en el Perf¡l del Puesto propuesto. Los títulos de tercer n¡vel deben ser
evaluados por la ent¡dad estatal competente.

b. T¡empo de Serviclo: El servidor deberá:

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

b.2. En caso de exist¡r interrupc¡ón eñ eltiempo de servicio, siempre que no se trate de
suspensiones por causas disciplinar¡as, no será considerada la interrupción y se
continuará con el estud¡o para la reclasificac¡ón.

b.3. En caso de que el ocupante del puesto en estudio haya s¡do sujeto de cambio,
traslado o traspaso administrativo, deberá completar un mín¡mo de 6 meses en las
nuevas funciones o as¡gnaciones, para in¡ciar elestudio de reclasif¡cación.

b.4. No haber sido reclas¡ficado en los últ¡mos 24 meses.

b.5. En caso de encoñtrarse asumiendo funciones y responsabilidades ad¡cionales
autor¡zadas por el G€rente y legalizadas por la Dirección de Desarrollo lnstitucional o
qu¡en h¡c¡ere sus veces, se debe probar su cumplimiento por un per¡odo mínimo de uo
año y no haber sido reclasificado en los últ¡mos 24 meses.

b.5, En caso de encontrarse asum¡endo funciones y responsabilidades de nivel
jerárquico superior, autorizadas por el Gerente de la Empre$ y legalizadas por la
Direcc¡ón de Desarrollo lnstituc¡onal o quien hic¡era sus veces, se debe comprobar su
cumpl¡m¡ento por un periodo mín¡mo de un año, para estos casos no se considerará el
límite establecido en la letra a) del numeral 13 y b.4 del numeral 8 del presente
documento,

c, Emluación del desempeño: Acred¡tar una calificación mín¡ma de Muy Buena en cáda una de
las eva¡uac¡ones probadas durante los 2 años ¡nmediatamente anter¡ores al proceso de
reclasificac¡ón.

Olfecclón de Desor¡ollo tnstftuc¡onol y talentg Huñqno
EñWeso Ptibl¡co Mul¡cipol del Reg¡st¡o de lo Ptopiedod delcontón Poftovlejo
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d. Disc¡pl¡na: No tener multas sanc¡ones pecuniarias, ni descuentos impuestos med¡ante Acción
de Personal durante los 24 meses anteriores al inic¡o del estudio de reclasificación.

e, Ganador de concurso,- No haber sido declarado ganador de un concurso, durante los 12

meses anteriores al ¡nicio del estud¡o.

f. Reclamac¡ón Admlnlstrativa.. No tener v¡gente o en curso reclamación adm¡n¡strat¡va alguna
en contra de la Empresa Pública Registro de la Propi€dad del Cantón Portoviejo, s¡ durante el
proceso para la reclas¡ficac¡ón, el serv¡dor incurre en este literal, ¡nmed¡atamente se

suspenderá el estudio de reclasificación.

9. Dimensionami€nto del puestor Una vez analizados los requ¡sitos menc¡onados en el numeral 1l del
pres€nte documento, el personal de la Dirección de Desarrollo lnst¡tuc¡onal y Humano procederá a

real¡zar el estudio para el dimensionam¡ento del puesto, que consiste en:
a. Auditoria de trabajo o levantam¡ento de ¡nformac¡ón de las actividades, func¡ones, nivel

de responsabilidades, toma de decisiones y, r¡esgo asum¡do por los servidoret
real¡zando coniuntamente con el servidor en su lugar de trabajo, sustentándola en

documentos físicos y/o magnéticos, que respalden todo lo que se descr¡ba y,

b, suscripción del documento que sustenta la aud¡toria de trabaio, por pane del servidor,
el superior jerárqu¡co del área respectiva en los casos en que no exista esta división
jerárquica, por la máxima autor¡dad.

10. valorac¡ón del puesto.- El servidor responsable del estud¡o util¡zará la ¡nformac¡ón obten¡da en el

dimens¡onam¡ento del puesto para reali2ar la valoración del mismo conforme el Manual de Valorac¡ón
vigente y elaborará el informe final recomendando o no la reclasificación.

11. \risto Bueno,- El ¡nforme final debidamente f¡rmado por los servidores responsables del estudio,
correspondientemente y el D¡rector de Desarrollo lnstituc¡onal y Humano o qu¡en h¡c¡ere sus veces, se

remit¡rá al Director del área en menc¡ón y al Gerente de la empresa, para su visto bueno.

l2.Aprobación del Gerente General.- El informe final con el v¡sto bueno de la Dirección de D€sarrollo
lnstitucionaly Humano se remitirá al Gerente de la Empresa, para su aprobac¡ón y autorizac¡ón mediante
resoluc¡ón admin¡strat¡va.

13. Efectos.- Los efectos de la aplicac¡ón del procedimiento para la reclasif¡cación son:
a. En cada proceso de reclasificación será posible que en un puesto asc¡enda o descienda

hasta dos grupos ocupacionales como máximo, de conformidad con el estud¡o de

valoración realizado.
b. En el caso que el puesto descienda de grado ocupacional el servidor ocupante

mantendrá la remunerac¡ón que se encuentra percibiendo.

c. Cuando se produzca la reclasificac¡ón ascendente, su ocupante pasará a perc¡b¡r la
remuneración mensual un¡f¡cada que corresponda al nuevo grupo ocupacional.

d. En caso de que el puelo sea reclasificado y su ocupante posea una remunerac¡ón
mensual un¡f¡cada super¡or a la del nuevo grupo ocupac¡onal conforme a la escala

salarial v¡gente, se procederá a cambiar la denom¡nación de¡ puesto y el servidor
mantendrá su misma remunerac¡ón.

e. En el caso de que no haya sido posible la reclas¡f¡cac¡ón de un puesto, la Direcc¡ón de

Desarrollo lnst¡tuc¡onal y Humano informará al Gerente de la empresa, al super¡or

sol¡c¡tante y al serv¡dor, las razones por las cuales no fue procedente la reclas¡f¡cac¡ón.

14. Revls¡ón.- En caso de no contar con una aprobación de reclasif¡cación de un puesto, por no haber
cumpl¡do alguno de los requisitos previstos en el numeral 8 del presente documento, previa solicitud
escrita y fundamentada del serv¡dor, el Gerente o superior jerárquico del Area a la que pertenezca el
puesto, podrá sol¡c¡tar al Director de Desarrollo lnst¡tuc¡onal y Humano o qu¡en hic¡ere sus veces por
escrito y con los documentos que prueben el cumplimiento de los requis¡tos refer¡dos, para la revisión de

esta decis¡ón.

D¡recclón de t etoüollg lnstltu.lonol y aqlento llumono
Emüeso Públ¡co Municipol del Registro de lo Propiedod del contón Portov¡ejo
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El director de Desarrollo lnstitucional y Humano, luego de verificar la información proporc¡onada,

comunicará al solic¡tante la pertenencia de continuar o no con la rev¡sión de la reclas¡ficac¡ón, La dec¡sión

resultante en esta ¡nstancia será definitiva e inapelable por un año o hasta que in¡cie un nuevo
procedimiento de reclasificación de puestos, momento en el cual, si se cumplen los requisitos necesar¡os,

se podrá volver a sol¡citar la reclasif¡cación.
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15. Puestos ocupados.- Para el caso de reclasif¡cación de puestos ocupados que ¡mpliquen cambio de
régimen laboral, la Direcc¡ón de Desarrollo lnstitucional y Humano solicitará al Ministerio de Trabajo su
eiecución, remit¡endo para el efecto los formular¡os CO{1 y CO-02 con la correspondiente d€scripción de
activ¡dades y la nueva denominación del puesto.

16, Puestos vacantes.- En el caso de que este tipo de reclasificación deba realizarse á un puesto vacante, la

Dirección de Desarrollo lnstituc¡onal y Humano lo ejecutará conforme al procedimiento establec¡do en el
numeral 7 del punto tercero del presente documento.

17. La Dirección de Desarrollo lnstituc¡onal y Humano será el responsable de la ejecución del presente

documento prev¡o aprobac¡ón o autori2ación del superior jerárquico siendo este el Gerente General,

18. El presente documento entrará en vigencia a partir de la susff¡pc¡ón, y deberá publicaBe en la intranet y
página de la instituc¡ón.

19, La normat¡va que respalda la eiecución de este documento se encuentra descrita en el Reglamento
lnterno de la Empresa Pública Registro de la Propiedad delCantón Portov¡ejo.

20. Todos los aspectos que no se encuentren normados de forma expresa en este documento deben ser
complementados o supl¡dos por las dlsposiciones del marco normativo vitente de exist¡r un vacío ¡uríd¡co.

3.4. PROCESO PARA A SOUAruD Y HEAJ óN DE LA RECTASEICr'¡AóN O RECAIEGOR'ZIICIÓN DE PUÉIOS EN U
EMPRESA PÚBL'CA REG/,STRO DE LA PROPIEDAD DEL CANróN POR|OVIEJO.

3.4,7. MARCO ME|ODOLÓGICO

PASOS A SEGUIR

Pr¡mer paso.

Sol¡citud

1. La Dirección, coordinación o jefatura del área solicitante de la Empresa Pública Registro de la
Propiedad del cantón Portov¡ejo deberá realizar mediante memorando o correo instituc¡onal
debidamente mot¡vado la sol¡citud de reclasificación o recategorizac¡ón, misma que deberá ser
d¡rig¡da al Gerente de la empresa en mención, con los sigu¡entes detalles de los funcionarios a

sujetarse a la reclasificación o recategorizac¡ón:

a. Nombres y apellidos de los funcionarios
b. Area
c. Caryo Actual
d. Cargo Propuesto
e. Años de serv¡c¡o

f. Funcionesadicionales

Esta solicitud en cuestión de informac¡ón al cumpl¡miento de los requisitos se puede real¡zar en
texto o en matr¡z de Excel consolidadas en un memorando o correo institucional
Ejemplo:

ü¡ecclón de ttesc¡¡ollo la§iltucio,oly tolento Hurnqno
Emqeso Público Municípol del Reg¡strc de lo Prop¡edod delcontóo Pottovíejo

JOSEJOSE PICHUCO PICHUCHO ANALI STA REGISTRAL 1

DATOS DE PROYECCIONA RECTASIFICACION O RECATEGORIZACION

APEITIOOS ARTA CARGO ACTUATNOMARE5 .ARGO PROPUTSTON
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Reclasificoción o recategorizoción de puestos de servidores - PRO- GTH-001

Ejecución

lnforme Técnico

1. La Dirección de Desarrollo lnstitucional y Humano previa disposición y derivación del Gerente,
solicita mediante memorando o correo institucional a la Coordinación financiera o quien hiciere
sus veces la disponibilidad presupuestar¡a, para que luego que emita una respuesta técnica
oportuna a la Dirección en mención, la mima solicitará a la Coordinación Financiera la proyección
presupuestaria anual del proporcional del sueldo actual versus el propuesto (ya aplicada la
reclasificación o recategorización).

2. La Coordinación Financiera o quien hiciere sus veces mediante memorando o correo institucional
remitirá a la Dirección de Desarrollo lnstitucional y Humano, la existencia o no del recurso
presupuestar¡o para realizar la reclasificación o recategorización del o los funcionarios, así como
la proyección presupuestaria anual de solicitarlo la Dirección de Desarrollo lnstitucional y
Humano o quien hiciere sus veces del o de los mismos, una vez proporcionada la disponibilidad
presupuestaría.

3. La Dirección de Desarrollo lnstitucional y Humano con la disposición y derivación del Gerente de
la empresa, así también con la información proveía por la Coordinación Financiera o quien hiciere
sus vecet así como con la constatación en el expediente digital y físico del cumplimiento efectivo
de los requisitos por parte del o los funcionarios para sujetarse a este proceso, la Dirección en
mención procederá con la elaboración del lnforme Técnico que determinará la viabilidad o no, de
la concesión de la reclasificación o recategorización del funcionario, el referido informe estará
compuesto de la siguiente forma:

a. Antecedente
b. Base Legal

c. Análisis
d. Conclusión y recomendación

Dirección de Desorrollo lnstitucionol y tolento Humano
Empreso Pública Municipol del Registro de la Propiedod del contón Portovie¡o

PICHUCO PICHUCHO 13 años NECESIDAD EMPRESARIAL

Elaboración de procesos registrales con grado técnico jurídico para procesos de auditoría
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2. El Gerente de la Empresa Publica Reg¡stro de la Propiedad del Cantón Portoviejo remite a la
Dirección de Desarrollo lnstitucional y Humano la disposición de análisis y realización del informe
técnico respectivo.

DATOS DE MERITO PARA LA RECLASIFICACION O RECATEGORIZACION

Ne NOMBRES APEttIDOS A. SERVICIO MOTIVO

L JOSE JOSE

FUNCIONES ADICIONALES
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Autorizaclón

4. La Dirección de Desarrollo del Talento Humano remitirá el informe técnico finalizado al Gerente
de la Empresa, en el caso de no reunir los requisitos preestablecidos normativamente para ser

sujetos de la Reclasificación o Recategor¡zación, el Gerente suscribirá el autorizado para la

notificación y el archivo del proceso.

5. De ser favorable para ser sujeto al proceso de Reclasificación o Recategorización, el Gerente
autorizará o aprobará mediante resolución administrativa y dispondrá a la Dirección de

Desarrollo del Talento Humano mediante la resolución en mención la elaboración de la acciones
del personal respectivas con el asunto Reclasificación o Recategorización y en la leyenda o el
texto el número de informe y nombre de todos los habilitantes con sus fechas respectivas y el
responsable de la elaboración de cada uno de ellos, así como que la efectivización de este
proceso se hace en sujeción 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.

6. Una vez que la Dirección de Desarrollo lnstitucional y Humano generé las acciones de personal
procederán con la recabación de las firmas de: el Gerente de la empresa, el Director de
Desarrollo lnstitucional y Humano o quien hiciere sus veces, el responsable de la elaboración de

la acción de personal y la del funcionario beneficiado.
7. La Dirección de Desarrollo lnstitucional y Humano procederá con la entrega de una acción de

personal al funcionario y otra queda en el archivo de la Dirección en mención y con ello finaliza
el proceso de legalización del proceso.

Comunicación

8. Con los pasos anteriores la Dirección de Desarrollo lnstitucional y Humano procederá con la
notificación de la acción de personal del funcionar¡o tanto al Gerente de la empresa como al o las

áreas requirentes.

DE LA PROP]EDAD

Dlrecclón de Desorrollo lnstltucionol y talento Humono
Empreso Público Municipol del Registro de lo Propiedod del cantén Portoviejo
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B Proced im iento
pEcrsrno Reclosificoción o recotegorización de puestos de servídores - PRO- GTH-001
DE LA ¡tlOF Et)^O

4.2. D'AGRAMA.

lilB
REGISTÍIO
DE LA PROPIEDAD o
PORTOVIEJO

1. NOMBRE DEL PRocESo: Re@liñcoclón o re@tegorl.oclón de puestos de seruidores - zROGnH-OO|

Ooqffitoi y cthilq:
Ol: tomuhlo {$lEtud & rÉ|ft.dóo o E..t{od¡.dóñ d!

D¡: lñfDrru Tócnko& @néión o ñSc¡óñ
03: &dlllcdn & dironlb¡lld.d pr6eDu.¡t.tu
Ar Pq.cÉn rrupucrada ilü.|

Rl: RG8tsl6$li.[ud& @ft61óñ.
n2r kehtb D.¡Etsn& pr.sn.l.
Ct:6r@clcdróñh d. solHid dE hfohrTócnicu
C2j bír6.@&l@ & blrdud d!dbpodbllE¡d
G: 6r[0.bdrónl@ & rcGrltudo & dbFnblE.di,
C4: &ii.o.bdrónb & no dtsFñlb{Hd pn¡uDúibd¡.

4.3 DIAGRAMA

DIAGRAMADA DEL PROCEDIMIENTO «RECAUFICAOóT. O RECATEGORIZACIóil DE PUE'ÍOS DE SERVIDORES DE CARRERA DE LA EPM ñEGISTRo DE tA PRoPIEDAD DE PoRTovIEJo»
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B Proced¡miento
REGISfRO Reclds¡f¡coc¡ón o recotegor¡zoc¡ón de puestos de servidores - PRO- GTH-qOl

4.3. DESGLOSE DE IAREAS.

D¡tecclón de ttesqrrollo tnstftuclonol y tolento Hurno¡o
Empreso Públ¡cd Mun¡cipol del Registro de lo Ptopiedod delcontón poftov¡ejo

Elaborar memorando de sol¡c¡tud

1. Memorando o correo institucional por el área requirente dir¡gido al Gerente de la
empresa sol¡citando la reclasif¡cación o recategor¡zac¡ón ind¡cando los sigu¡entes
detalles:

hos de proyccc¡ltn a reclasificación o rec¿tegorizaclón
Nombres y Apellidos del funcionario
Área
Cárgo Actual
Car8o Propuesto

Datos de mérlto para la reclasllicáción o recategorlzaclón
Nombres y Apellidos del func¡onar¡o
Años de servicio
Funciones Ad¡cionales

Sol¡c¡tar lnforme Técnico de
conces¡ón o negación

2. El Gerente en función a la sol¡citud del área requirente dispone a la Dirección de
Desarrollo lnstitucional y Humano el ¡n¡cio de la elaboración del ¡nforme técn¡co
favorable o desfavorable para la reclasif¡cac¡ón o recategorización del o lo5
func¡onarios.

Elaborar lnforme de fécnico
concesión o negación

3. La Dirección de Desarrollo lnstitucional y Humano real¡zará una rev¡sión del
expediente del o los funcionarios para corroborar el cumplimiento efectivo de los

requ¡sitos para conceder o no la reclasif¡cac¡ón o recategor¡zac¡ón de puesto.

Solicitar disponlbilidad
presupuestaria

4. La Dlrección de Desarrollo lnstituclonal y Humano sollclta a la Coordlnaclón
F¡nanciera analizar disponibll¡dad presupuestaria.

Certificar disponibil¡dad
presupuestaria

5. La Coordinación Financ¡era emitirá a la Dirección de Desarrollo lnstituc¡onal y
Talento Humano certif¡cación presúpuestar¡a en el caso que exlsta disponibilidad
tamblén se presentará proyección presupuestaria anual presupuestaria para el
aumento salarial en función a la reclasif¡cación o recategorización, caso contrario
se notificará por correo electrónico que no se em¡t¡rá certificación por falta de
disponibilidad f inanciera.

Not¡f¡car la No Disponibil¡dad
presupuestaria

6. La Coord¡nac¡ón Financ¡era rem¡tirá correo electrón¡co dando a conocer que no
ex¡ste disponibilidad presupuestaria a la o¡recc¡ón de Desarrollo lnstitucionaly H.

Emitir lnforme Final

7. La D¡recc¡ón de Desarrollo lnstitucional y Humano em¡t¡rá lnforme Técnico Final

de concesión de reclasificación o recategorización de puesto con el anexo de la

cert¡ficación de d¡spon¡bilidad presupuestar¡a.

Autorizar sol¡citud de conces¡ón
8. El Gerente suscr¡b¡rá lnforme técnico con la respectiva d¡spon¡bil¡dad

presupuestar¡a anexa y elaborará Resoluc¡ón Administrat¡va.

Registrar sol¡c¡tud de concesión
9. La D¡rección de Desarrollo lnst¡tucional y Humano reg¡strará o adual¡zará el

aumento salar¡al del o los funcionar¡os aprobados med¡ante resolución
administrativa y demás documentos hab¡litantes en el s¡stema Saft.

Generar Acc¡ón de Personal

10. La Dirección de Desarrollo lnstitucionaly Humano generará desde elSistema
Saft la Acción de personal del camb¡o salarial en función al lnforme favorable de
concesión de reclas¡f¡cación o recategorizac¡ón de puesto de carrera, la misma
que deberá ser firmada por el D¡rector lnstitucional y Humano, el Gerente y el
funcionar¡o reclasificación o recategorización.

Notificar aprobac¡ón de sol¡citud
de concesión

11. La Dirección de Desarrollo lnstitucional y Humano not¡f¡cará mediante
correo electrónico la aprobación de la sol¡citud de concesión de reclasificación o
recate8orizac¡ón de puesto de carrera.

Arch¡var y adualizar expediente
72. La Dirección de Desarrollo lnst¡tuc¡onal y Humano actualizará el exped¡ente

del o los funcionarios reclasificados o recategorizados con toda la documentac¡ón
habilitante.

13. La D¡recc¡ón de Desarrollo lnst¡tucional y Humano toda vez arch¡vado y
actual¡zado el expediente del o los func¡oñar¡os reclas¡ficados o recategor¡zados
final¡zará elproceso.
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B
RE615TRO Reclosificoción o recotegor¡zoción de puestos de servidores - PRO- GTH-001

5. TÉRMINOS Y DEFINICIONE'

Código de documentos: Cons¡ste en la as¡gnac¡ón de un ¡dentif¡cador, formado por un conjunto de
caracteres alfanumér¡cos, a cada documento del S¡stema de Gest¡ón de la Cal¡dad del cAD Municipal
Portov¡eio de la Empresa Pública que permita una ¡dentificación clara y ún¡ca.

EP: Empresa Pública

GAD Mun¡c¡pal de Portovieio: Gob¡erno Autónomo Descentralizado Municipal del Cantón Portovieio.
Documentos Externos: Son aquellos documentos que no son elaborados por el personal de la

organización. D¡chos documentos por la información que contienen, impactan los procesos, activ¡dades y
operac¡ones del Sistema de Gest¡ón de la Cal¡dad de la Empresa Públ¡ca Municipal Reg¡stro de la

Prop¡edad del cantón Portov¡ejo y tamb¡én formán parte de su estructura documental, por lo cual

también son incluidos dentro del proceso de Control de Documentos. (Pud¡endo set pero no limitando,
leyes, decretos, resoluc¡ones, manuales de usuar¡o, especif¡cac¡ones, requ¡sitos reglamentar¡os, normat
códigos, manuales de manten¡m¡ento, entre otros).
Responsable d€¡ Proceso: Es el responsable de la gestión del proceso y de los resultados del m¡smo.
Formatos: Documentos, en cualquier t¡po de med¡o, usados para que en e¡los se anote los datos y
resultadosde act¡v¡dades o procesos realizados.
NOlA4t Un fomoto se tronsformo en un reg¡stro cuando se le incorporon dotos,
lnstructilros: Son la forma coherente, secuenc¡a¡, específica y detallada de llevar a cabo una
actividad/ta rea. Son documentos de proceso de n¡vel 4 con un detalle específ¡co que nos describen los
pasos puntuales que deben ser realizados para cumplir con una activ¡dad, regularmente ejecutados por
un solo puesto en lalnstitución.
Manual: Es un documento en elque se describen de manera s¡stemática la ¡nformac¡ón y/o ¡nstrucc¡oñes
para ejecutar una actividad, o puede ser utilizado como un compendio de documentos del mismo
tipo.
Procedimientos: Forma espec¡fícada de llevar a cabo los procesos de nivel 2 (solo si aplica) y 3 que sirven
de base para la Gestión de la Cal¡dad del Sistema de Gestión de la Calidad del GAD Munic¡pal Portoviejo
ejecutada por la EP.

EPMRPP: Empresa Pública Mun¡c¡pal Registro de la Prop¡edad delcantón Portov¡e¡o.
Reg¡stros: Los reg¡stros son documentos que proporcionan ev¡denc¡a obietiva de actividades realizadas o
resultados obtenidos, dentro del SGC se los controla.
Unidad Adm¡n¡strat¡va: Ent¡éndase como unidad administrat¡va a todas las Direcciones Cantonales,
Direcciones, Gerencias, Coord¡nac¡ones, Jefaturas Técnicas o equ¡pos de trabaio que ejecuten procesos

de la instituc¡ón.

Rol Autor¡zedor: Gerente General EP- Reg¡strador de la Prop¡edad.

Arecclón de lresdr¡ollo lnstftucíonal y tolento Huñono
Emüeso Públ¡co Mun¡cipol del Reg¡stro de lo Ptopiedod del coñtón Poftov¡ejo
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B Proced im iento

fn:,,?Ifp,^" Reclosificoción o recotegorizoción de puestos de servidores - PRO- GTH-001

5.1. DOCUMENIOS, REG'SIRO YANEXOS

5.I.I.DOCUMENIOS, REGISTRO Y ANEXOS

cÓDlGo NOMBRE DE LOS DOCUMENTOS

PRO.GTH.OOl Procedimiento

5.1.2.CONIROt DE REGISTROS

5.I.3.LISIADO DE ANEXOS

cóDrco NOMBRE DETANEXO

FO1. PRO-GTH-OO1 Solicitud de reclasificación o recategorización de puesto de servidores de carrera

Dirección de Desonollo tnstltucional y tolento Humono
Empresa Pública Municipol del Registro de lo Propiedad del contón Portoviejo

Códlgo
Nombre delRegistro

Responsable del
resguardo

Almacenamiento
lndexación o
Recuperación

Control de

Acceso Tiempo de
retención y
dlsposlción

flnal.
(Ubicación)(físico
y/o electrónico)

Ordenación de una

serie de datos por un
criterio

Quien tiene
acceso a esta

carpeta / URL

No
aplica

No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica
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