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RESOLUCION ADMINISTRATIVA
NRO. 004-RPMO-RES-2026

IMPLEMENTACION, Y ESTANDARIZACION DE FORMATOS Y
NOMENCLATURAS PARA LA GESTION DOCUMENTAL ADMINISTRATIVA
DEL REGISTRO DE LA PROPIEDAD MUNICIPAL DEL CANTON OTAVALO

Ab. Luis Oswaldo Castro Torres Mecs.
Registrador de la Propiedad Municipal del cantén Otavalo (E)

ANTECEDENTES

Que, mediante Ordenanza Municipal del 17 de junio del 2011, se declara al Registro de
la Propiedad del canton Otavalo, como organismo adscrito a la [lustre Municipalidad, con
autonomia administrativa, financiera, econémica y registral, en conformidad con el Art.
265 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, y Art. 142 del Cédigo Orgénico de
Ordenamiento Territorial, Autonomia y Descentralizacion.

Que, Ordenanza Municipal para la Organizacién, Administracién y Funcionamiento del !
Registro de la Propiedad Municipal del cantén Otavalo, de fecha 14 de marzo de 2023,
en su Art. 19 establece que, “El Registro de la Propiedad Municipal es una institucion
publica, desconcentrada de la Administracién Municipal, con autonomia registral,
administrativa, financiera y econdmica, organizada administrativamente por las
disposiciones de esta ordenanza y sujeta al control y auditoria de la Direccién Nacional
de Registros Publicos en lo relativo exclusivamente a la aplicacion de las politicas para
la interconexion o interoperabilidad de base de datos y de informacion piblica”; su
representacion conforme el Art. 21.1 establece: “El/la Registrador/a de la Propiedad
Municipal como mdxima autoridad, tendrd la representacion legal y judicial del mismo .

Que. Mediante Resolucién Administrativa Nro. 004-GADMCO-AH-2024, suscrita a los
15 dias del mes de enero de 2024, por la Ing. Anabel Hermosa Acosta, Alcaldesa del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantén Otavalo, en el articulo 1
RESUELVE: “NOMBRAR PROVISIONALMENTE en el puesto de REGISTRADOR DE
LA PROPIEDAD MUNICIPAL DEL CANTON OTAVALO, al Ab. Luis Oswaldo Castro
Torres, Msc, con cédula de ciudadania N° 100324416-5". Por tal motivo, se emite la
Accién de Personal N° GADMCO-A-AH-2024-001, de fecha 15 de enero de 2024; que
rige a partir del dia martes 16 de enero de 2024.
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Que, mediante Resolucion Administrativa Nro. 033-RPMO-RES-2024, de fecha 06 de
diciembre de 2024, el sefior Registrador de la Propiedad Municipal del cantén Otavalo,
Resuelve: “Expedir: LA REFORMA DEL ESTATUTO ORGANICO DE GESTION
ORGANIZACIONAL POR PROCESOS DEL REGISTRO DE LA PROPIEDAD
MUNICIPAL DEL CANTON OTAVALO en concordancia con la Ordenanza para la
Organizacién, Administracion y Funcionamiento del Registro de la Propiedad Municipal
del cantéon Otavalo”; la misma que entrd en vigencia el 01 de enero de 2025.

Que, mediante memorando Nro. 04-PL-RPMO-2026, de fecha 08 de enero de 2026, la
Ing. Lilian Paredes, Asistente de Procesos Registrales, presenta al Ab. Luis Oswaldo
Castro Torres, Registrador de la Propiedad Municipal del cantén Otavalo, “la propuesta
para la implementacion de una nomenclatura estandarizada, para la utilizacién de
Memorandos, Oficios, informes y demds documentos que se generan con cardcter
administrativo en el Registro de la Propiedad Municipal del canton Otavalo, la misma
que solicito gentilmente sea revisada para su posterior implementacion”.

Que, mediante memorando Nro. 05-RP-RPMO-2026, de fecha 08 de enero de 2026, el
Ab. Luis Oswaldo Castro Torres, Registrador de la Propiedad Municipal del canton
Otavalo, convoca a la Ing. Paola Fernanda Chiriboga., Administradora General; Ab.
Martin Garcia Mufioz, Director de Asesoria Juridica; y, Tnlgo. Lenin Pozo, Director de
Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones; a una reunién para revision de la
Propuesta de Estandarizacién de la nomenclatura y formatos de los documentos internos
del Registro de la Propiedad Municipal del cantén Otavalo.

Que, mediante Acta de Reunién Nro. 01, de fecha 09 de enero de 2026, con el orden del
dia: “1. Presentacion, revision y andlisis de la propuesta para la estandarizacion de
formatos y nomenclatura de los documentos generados en el RPMO. 2. Definicidn de
acuerdos y acciones a seguir”. Se llego a aprobar la Propuesta para la Estandarizacion de
la nomenclatura y formatos de los documentos internos generados en el Registro de la
Propiedad Municipal del Cantén Otavalo, forma parte del proceso de fortalecimiento
institucional, uniformidad documental y apoyo al plan progresivo de digitalizacién y
modernizacion registral.

Que, mediante Resolucion Administrativa Nro. 003-RPMO-RES-2026, de fecha 15 de
enero de 2026, la maxima autoridad registral, resolvié: “Art. 1.- APROBAR, el PLAN
ESTRATEGIO INSTITUCIONAL DEL REGISTRO DE LA PROPIEDAD MUNICIPAL
DEL CANTON OTAVALO, para el aiio 2026

Que, mediante memorando Nro. 10-RP-RPMO-2026, de fecha 14 de enero de 2026, el
Ab. Luis Oswaldo Castro Torres, Registrador de la Propiedad Municipal del cantén (
Otavalo, requiere al Ab. Martin Garcia Muifioz, Director de Asesoria Juridica, “la
elaboracion de la correspondiente Resolucion Administrativa para la aprobacion de la'—
estandarizacion de formatos y nomenclatura de los documentos gene; ‘ados en el Regmro 7
de la Propiedad Municipal del canton Otavalo™.

ke T PN 3

&4?&&&”&(‘5 (& %@M @_M 6& %‘[/ m =




REGISTROPX
PROPIEDAD
MUNICIPAL
PEECANTON

OTAVALO

CONSIDERANDO

Que, el Art. 226 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, determina que: “Las
instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores
publicos y las personas que actiten en virtud de una potestad estatal ejercerdn solamente
las competencias y facultades que les sean atribuidas en la Constituciony la ley. Tendrdn
el deber de coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce
y ejercicio de los derechos reconocidos en la Constitucion; "

Que, el Art. 227, de la Constitucion de la Republica del Ecuador, determina que: “La
administracion publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los
principios de eficacia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacion
coordinacion, participacion, planificacion, transparencia y evaluacion”,

Que, el Art. 265, de la Constitucion de la Republica del Ecuador, determina que: “El
sistema publico de registro de la propiedad serd administrado de manera concurrente
entre el Ejecutivo y las municipalidades.”

Que, el Art. 1 de la Ley Orgénica para la Optimizacién y Eficiencia de Tramites
Administrativos establece: “(...)por objeto disponer la optimizacion de trdmites
administrativos, regular su simplificacion y reducir sus costos de gestion, con el fin de
facilitar la relacion entre las y los administrados y la Administracién Publica y entre las /
entidades que la componen, asi como, garantizar el derecho de las personas a contar con

una Administracion Publica eficiente, eficaz, transparente y de calidad”.

Que, ¢l Art. 3 numeral 1) de la Ley Orgéanica para la Optimizacién y Eficiencia de
Tramites Administrativos, sobre la Celeridad establece: “Los trdamites administrativos se
gestionardn de la forma mds eficiente y en el menor tiempo posible, sin afectar la calidad
de su gestion”.

Que, el Art. 3 numeral 4) de la Ley Organica para la Optimizacién y Eficiencia de
Tramites Administrativos, sobre la Tecnologias de la informacion establece: “Las
entidades reguladas por esta Ley hardn uso de tecnologias de la informacion y
comunicacion con el fin de mejorar la calidad de los servicios piiblicos y optimizar la
gestion de tramites administrativos”.

Que, el Art. 3 numeral 11) de la Ley Orgénica para la Optimizacién y Eficiencia de
Tramites Administrativos, sobre la Simplicidad establece: “Los trdmites serdn claros,
sencillos, dgiles, racionales, pertinentes, 1itiles y de facu’ emendmuenfo pam los -
ciudadanos. Debe eliminarse toda complejidad innecesaria”. =2
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Que, el Art. 3 numeral 14) de la Ley Orgénica para la Optimizacion y Eficiencia de
Tramites Administrativos, sobre la mejora continua establece: “Las entidades reguladas
por esta Ley deberan implementar procesos de mejoramiento continuo de la gestion de
tramites administrativos a su cargo, que impliquen, al menos, un andlisis del desempeno
real de la gestion del tramite y oportunidades de mejora continua ™.

Que, el Art. § numeral 4) de la Ley Orgéanica para la Optimizacion y Eficiencia de
Tramites Administrativos, sobre las politicas para la simplificacion de tramites expresa:
“La implementacion del uso progresivo, continuo y obligatorio de herramientas
tecnologicas”.

Que, el Art. 3 del Coédigo Organico Administrativo, establece que: “Las actuaciones
administrativas se realizan en funcion del cumplimiento de los fines previstos para cada
organo o entidad puiblica, en el ambito de sus competencias”™

Que, el Art. 5 del Cédigo Organico Administrativo, dispone: “Las administraciones
piblicas deben satisfacer oportuna y adecuadamente las necesidades y expectativas de
las personas, con criterios de objetividad y eficiencia, en el uso de los recursos piiblicos”.

Que, el Art. 124 del Codigo Organico Administrativo, dispone: “Contenido del dictamen
0 fnforme El dictamen o informe contendrd: 1. La determinacion sucinta del asunto que
se trate. 2. El fundamento. 3. Los anexos necesarios. Los dictdmenes contendran, ademas,
de forma inequivoca, la conclusion, pronunciamiento o recomendacion”.

Que, el Art. 175 del Codigo Organico Administrativo, establece: “Actuaciones previas.
Todo procedimiento administrativo podrd ser precedido de una actuacion previa, a
peticién de la persona interesada o de oficio, con el fin de conocer las circunstancias del
caso concreto y la conveniencia o no de iniciar el procedimiento”.

Que, el Art. 1 de la Ley del Sistema Nacional de Registro de Datos Publicos, establece:
“Finalidad y Objeto.- La presente ley crea y regula el sistema de Registros Publicos y su
acceso, en entidades publicas o privadas que administren dichas bases o registros. El
objeto de la ley es: garantizar la seguridad juridica, organizar, regular, sistematizar e
interconectar la informacion, asi como: la eficacia y eficiencia de su manejo, su
publicidad, transparencia, acceso e implementacion de nuevas tecnologias™

Que, el Art. 13 inciso segundo de la Ley del Sistema Nacional de Registro de Datos

Publicos, establece: “Los Registros son dependencias publicas desconcentradas, con

autonomia registral y administrativa en los términos de la presente Ley .

Que, el Art. 19 de la Ordenanza para la Organizacion, Administracion y Funcionamiento

del Registro de la Propiedad Municipal del canton Otavalo, sefala que: “El Registro de

la Propiedad Municipal es una institucion publica, desconcen!-fadéj-’-_de la Administracion —
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administrativamente por las disposiciones de esta ordenanza y sujeta al control y
auditoria de la Direccion Nacional de Registros Piiblicos (...)".

Que, el Art. 21 de la Ordenanza para la Organizacién, Administracion y Funcionamiento
del Registro de la Propiedad Municipal del canton Otavalo, establece: “El Registrador/a
de la Propiedad Municipal como mdxima autoridad tendrd la representacion legal y
Jjudicial del mismo”.

Con los antecedentes sefialados el Registrador de la Propiedad Municipal del cantén
Otavalo en uso de sus facultades Constitucionales y Legales.

RESUELVE

Art. 1.- APROBAR, la Implementacion y Estandarizacion de Formatos y Nomenclaturas
para la Gestion Documental Administrativa del Registro de la Propiedad Municipal del
canton Otavalo, conforme los Anexos que se adjunta.

Art 2.- DISPONER, que la ejecucion, socializacién y cumplimiento de la presente
Resolucién Administrativa, en el ambito de sus competencias, estard a cargo de cada uno
de los niveles directivos y especialistas del Registro de la Propiedad Municipal del cantén
Otavalo.

Art. 3.- La Direccion de Tecnologias de la Informacion y Comunicacién del Registro de
la Propiedad Municipal del cantén Otavalo, encérguese en el plazo de 24 horas, de emitir
los modelos conformes a los anexos a cada gestién y unidad conforme el Estatuto
Organico de Gestién Organizacional por Procesos del Registro de la Propiedad Municipal
del cantén Otavalo.

Art. 4.- Disponer a todos los servidores/as y trabajadores/as del Registro de la Propiedad Z
Municipal de Otavalo, el cumplimiento y aplicacién obligatoria de la Estandarizacién de
Formatos y Nomenclaturas para la Gestion Documental Administrativa de la entidad
registral.

Disposicién General

PRIMERA.- La Gestién de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion del Registro
de la Propiedad Municipal del cantén Otavalo, desarrollard en el ambito de sus
competencias el sistema de gestion documental institucional dentro del plazo de 75 dias
a partir de la suscripcion de la presente resolucion administrativa; y, de la puesta en
produccion, se realizara después de aprobar mediante acto administrativo.

SEGUNDA.- Todos los documentos oficiales del Registro de la Propiedad Municipal del
canton Otavalo, deben ser impresos con las caracteristicas de los anexos y en las hOJaS _
membretadas institucionales. - -
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Disposicién Final

PRIMERA.- Conforme la presente Resolucion Administrativa, al Estandarizar Formatos
y Nomenclaturas para la Gestion Documental Administrativa del Registro de la Propiedad
Municipal del canton Otavalo, se dispone comenzar desde el nimero cero todo
documento interno administrativo (memorandos. oficios, informes, entre otros).

La Presente Resolucién Administrativa entrara en vigencia a partir de su suscripcion; y, de

su ejecucion encarguese la Administracion General.
/M
Comuniquese, y Notifiquese.- Dado y firmado en el despacho del sefior Registrador de

la Propiedad Municipal del cantén Otavalo, el dia de hoy ju 026.

§ REGISTRO
{ PROPIEDAD
MUNICIPAL |
et CANTON |
OTAVALO

i w,,;/jl i), \REGISTRADOR,
4 @ o Coritt %;m//r Torrerr, W,
RECISTRADOR DE LA PROPIEDAD MUNICIPAL DEL CANTGN OTAVALO (E)

Elaborado por:
Ab. Martin Garcig Mufipz. Msc.
Director de Asesbria Jf_kfridica
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PROCESO GOBERNANTE

PROCESO GOBERNANTE

GESTION GDRP: GESTION DEL DESPACHO DEL REGISTRO DE LA PROPIEDAD

OC: OSWALDO CASTRO
NOMENCLATURA | Tipo de documento Nro. RPMO-GDRP-OC-01-2026-Inicial del tipo documento

PROCESOS ADJETIVOS

DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

PROCESO ADJETIVO

GESTION GAJ: GESTION DE ASESRIA JURIDICA

MG: MARTIN GARCIA
NOMENCLATURA | Tipo de documento Nro. RPMO-GAJ-MG-01-2026- Inicial del tipo de documento

DIRECCION DE ADMINISTRACION GENERAL

PROCESO ADJETIVO

GESTION GAF: GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

AG: ADMINISTRACION GENERAL
NOMENCLATURA | Tipo de documento Nro. RPMO-GAF-AG-01-2026- Inicial del tipo de documento

PROCESO ADJETIVO

GAF: GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

GESTION
GA: GESTION ADMINISTRATIVA ;
NOMENCLATURA | Tipo de documento Nro. RPMO-GAF-GA-01-2026- Inicial del tipo de ddc.umen__to
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PROCESO

ADJETIVO

GAF: GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

GESTION
TH: TALENTO HUMANO
NOMENCLATURA | Tipo de documento Nro. RPMO-GAF-TH-01-2026- Inicial del tipo de documento
PROCESO ADJETIVO
GESTION GAF: GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GF: GESTION FINANCIERA
NOMENCLATURA | Tipo de documento Nro. RPMO-GAF-GF-01-2026- Inicial del tipo de documento
PROCESO ADJETIVO
GESTION GAF: GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
P: PRESUPUESTO
NOMENCLATURA | Tipo de documento Nro. RPMO-GAF-P-01-2026- Inicial del tipo de documento
PROCESO ADJETIVO
GESTION GAF: GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
C: CONTABILIDAD
NOMENCLATURA | Tipo de documento Nro. RPMO-GAF-C-01-2026- Inicial del tipo de documento
PROCESO ADJETIVO
GESTION GAF: GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
T: TESORERIA
NOMENCLATURA

Tipo de documento Nro. RPMO-GAF-T-01-2026- Inicial del tipo de documento

Wazal
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DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNI NEOTAVALO

PROCESO ADJETIVO

GTIC: GESTION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES

LP: LENIN POZO

GESTION

NOMENCLATURA | Tipo de documento Nro. RPMO-GTIC-LP-01-2026- Inicial del tipo de documento

PROCESO ADJETIVO

GTIC: GESTION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES

GESTION

SIS: SISTEMAS
NOMENCLATURA | Tipo de documento Nro. RPMO-GTIC-SIS-01-2026- Inicial del tipo de documento

PROCESO ADIJETIVO

GTIC: GESTION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES

GESTION

STD: SOPORTE TECNOLOGICO Y DESARROLLO
NOMENCLATURA | Tipo de documento Nro. RPMO-GTIC-STD-01-2026- Inicial del tipo de documento

PROCESOS SUSTANTIVOS

PROCESO SUSTANTIVO

UICAR: UNIDAD DE INSCRICIONES Y CERTIFICACIONES DE ACTOS
REGISTRALES

GESTION JA: JOHANA ANDRADE

NOMENCLATURA | Tipo de documento Nro. RPMO-UICAR-JA-01-2026- Inicial del tipo de documento
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PROCESO

SUSTANTIVO

UICAR: UNIDAD DE INSCRICIONES Y CERTIFICACIONES DE ACTOS
REGISTRALES

GESTION | G1. GESTION INSCRIPCIONES
NOMENCLATURA | Tipo de documento Nro. RPMO-UICAR-GI-01-2026- Inicial del tipo de documento
PROCESO SUSTANTIVO
UICAR: UNIDAD DE INSCRICIONES Y CERTIFICACIONES DE ACTOS
REGISTRALES
GESTION | Gc: GESTION CERTIFICACIONES
NOMENCLATURA | Tipo de documento Nro. RPMO-UICAR-GC-01-2026- Inicial del tipo de documento
PROCESO SUSTANTIVO
UICAR: UNIDAD DE INSCRICIONES Y CERTIFICACIONES DE ACTOS
REGISTRALES
GESTION | Gpc: GESTION DATOS Y CERTIFICADOS
NOMENCLATURA | Tipo de documento Nro. RPMO-UICAR-GDC-01-2026- Inicial del tipo de documento
PROCESO SUSTANTIVO
UICAR: UNIDAD DE INSCRICIONES Y CERTIFICACIONES DE ACTOS
REGISTRALES
GESTION GA: GESTION ASISTENTES
NOMENCLATURA | Tipo de documento Nro. RPMO-UICAR-GA-01-2026- Inicial del tipo de documento
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ANEXO 2
FORMATO OFICIAL PARA LA ELABORACION DE DOCUMENTOS INSTITUCIONALES

EJEMPLO: MEMORANDO

Memorando Nro. RPMO-GAJ-MG-01-2026-M
Otavalo, martes 13 de enero de 2026

Dirigido a: Dra. Johana Maricela Andrade Revelo
ESPECIALISTA DE LA UNIDAD DE INSCRIPCION Y CERTIFICACION DE ACTOS
REGISTRALES

ASUNTO: Frase breve y clara que indica de qué trata el contenido del memorando

De mi consideracion:

ANTECEDENTE:

Es la informacion previa o el contexto que explica por qué se emite el memorando, detalla la situacién que dio
origen al mensaje antes de entrar en el tema principal basado en la normativa legal vigente.

PETICION/RESPUESTA/AUTORIZACION/DISPOSICION/OTROS (segtin el caso)

Es el apartado donde se formula de manera formal y directa la solicitud dirigida a una autoridad, dependencia o
area administrativa.

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Atentamente,

Ab. Robert Martin Garcia Muiioz -Mse.

Director de Asesoria Juridica - RPMO

mgarcia@registrotavalo.gob.ec

ELABORADO POR: REVISADO POR: - :
Lilian Paredes “~Lilian Paredes ~ 7 =177 =
ASISTENTE DE PROCESOS REGISTRALES . "/ ASISTENTE DE PROCESOS REGISTRALES
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COMO NOTA IMPORTANTE ADICIONAL,

e  En caso de que el documento no sea elaborado por el funcionario quien firma, se debe colocar la palabra ELABORADO POR:
quien es el responsable de la elaboracién, seguido del cargo dentro de la institucion; ademas, en caso que el documento sea
revisado debe constar la palabra REVISADO POR: quienes el responsable de la revision, seguido del cargo dentro de la
institucion.

e El espacio entre parrafos 1.15. (sencillo)

e Conservar el tipo de letra (Times New Roma) Tamario 12.

e Cuando se cite un texto debe ser en letra Cursiva, entre comillas tamario de letra 10.

e Los anexos deben incluirse al final del documento (enumerar anexos y fojas)
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ANEXO 3

FORMATO OFICIAL PARA LA ELABORACION DE DOCUMENTOS INSTITUCIONALES
EJEMPLO: OFICIO
Oficio Nro. RPMO-GDRP-0OC-01-2026-0
Otavalo, martes 13 de enero de 2026
Dirigido a:
SUPERINTENDENCIA DE COMPANIAS, VALORES Y SEGUROS
ASUNTO: Frase breve y clara que indica de qué trata el contenido del oficio
De mi consideracion:

ANTECEDENTE:

Es la informacion previa o el contexto que explica por qué se emite el oficio, detalla la situacion que dio origen
al mensaje antes de entrar en el tema principal basado en la normativa legal vigente.

PETICION/RESPUESTA/AUTORIZACION/DISPOSICION/OTROS (seglin el caso)

Es la solicitud concreta que el emisor hace al destinatario, indica qué se pide, se espera o se requiere que se
haga después de leer el oficio.

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Atentamente,
Ab. Luis Oswaldo Castro Torres -Msc.
Registrador de la Propiedad - RPMO
ocastro@registrotavalo.gob.ec
ELABORADO POR:

Lilian Paredes
ASISTENTE DE PROCESOS REGISTRALES
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COMO NOTA IMPORTANTE ADICIONAL,

* En caso de que el documento no sea elaborado por el funcionario quien firma, se debe colocar la palabra ELABORADO POR:
quien es el responsable de la elaboracién, seguido del cargo dentro de la institucion; ademas, en caso que el documento sea
revisado debe constar la palabra REVISADO POR: quienes el responsable de la revision, seguido del cargo dentro de la
institucion.

e El espacio entre parrafos 1.15. (sencillo)

e Conservar el tipo de letra (Times New Roma) Tamario 12.

e Cuando se cite un texto debe ser en letra Cursiva, entre comillas tamafio de letra 10.

e Los anexos deben incluirse al final del documento (enumerar anexos y fojas)
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ANEXO 4
FORMATO PARA ELABORACION DE INFORMES
Informe Nro. RPMO-GAJ-MG-01-2026-1
Otavalo, martes 13 de enero de 2026

Dirigido a: Ab. Luis Oswaldo Castro Torres
REGISTRADOR DE LA PROPIEDAD - RPMO

TEMA DEL INFORME
1. Antecedentes

Determinacion sucinta del asunto que se trate.
Es la informacién previa que permite comprender el origen, contexto y situacion inicial del tema que se
va a analizar. Explican qué ocurrié antes y por qué se elabora el informe.

2. Analisis

Fundamento: Es la base que sustenta y justifica lo que se expone o se propone en el documento. Explica
por qué se afirma algo o en qué se apoya la informacién, usando datos, normas, antecedentes, teorias o
evidencias.

3. Conclusion/es

e (No se debe colocar la palabra Se concluye).

* Eslasintesis final de los resultados obtenidos tras el anélisis del tema estudiado. Presentan qué se
ha determinado a partir de la informacion, los datos y los argumentos.

* Nota: para su mejor visualizacion y comprension se recomienda ser colocados con vifietas.

4. Recomendacion/es

* (Nose debe colocar la palabra Se Recomienda).

* Son las sugerencias o acciones propuestas que se presentan a partir de las conclusiones
obtenidas. Indican qué se deberia hacer para mejorar una situacién, solucionar un problema
o0 aprovechar una oportunidad g

e Deben ser claras, viables y concretas.

* Nota: para su mejor visualizacion y comprension se recomienda ser colocadas con vifietas.

5. Anexos necesarios
Los anexos necesarios en un informe son los documentos o materiales complementarios que sirven para

respaldar, ampliar o evidenciar la informacién presentada en el cuerpo.prih'c_ipa]'del informe, peroqueno. ||
se incluyen alli para no hacerlo muy extenso. S - p=es T~
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Atentamente,

Ab. Robert Martin Garcia Muiioz -Msc
DIRECTOR DE ASESORIA JURIDICA - RPMO
mearcia@registrotavalo.gob.ec

Como nota importante adicional,

El espacio entre parrafos 1.15. (sencillo)

Conservar el tipo de letra (Times New Roma) Tamafio 12.

Cuando se cite un texto debe ser en letra Cursiva, entre comillas tamafio de letra 10.
Los anexos deben incluirse al final del documento (enumerar anexos y fojas)

Se utilizara las Conclusiones y Recomendaciones conforme al requerimiento.
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