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GAD DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO

EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE HABITAT Y VIVIENDA

ARQ. ALEXANDER LAFEBRE QUIROLA
GERENTE GENERAL

CONSIDERANDO:

Que, el numeral 19 del articulo 66 de la Constitucion de la Republica (CRE) reconoce y garantiza a las
personas: "19. El derecho a la proteccion de datos cardcter personal, que incluye el acceso y la decision
sobre informacion y datos de este cardcter, asi como su correspondiente proteccion. La recoleccion,
archivo, procesamiento, distribucion o difusion de estos datos personales requerirdn la autorizacion del
titular o el mandato de ley";

Que, el articulo 82 de la CRE, garantiza el derecho a la seguridad juridica fundamentada en el respeto a
la Constitucién y en la existencia de normas juridicas previas, claras, publicas y aplicadas por las
autoridades competentes;

Que, el articulo 226 de la Constitucién de la Republica del Ecuador dispone que: "Las Instituciones del
Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores piiblicos y las personas que actiien en
virtud de una potestad estatal ejercerdn solamente las competencias y facultades que les sean atribuidas
en la Constitucion y 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 articulo 227 de la Norma Suprema establece que: "La administracion piiblica constituye un
servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia; calidad, jerarquia,
desconcentracion, descentralizacion, coordinacion, participacion, planificacion, transparencia y
evaluacion';

Que, el articulo 229 de la misma Constitucién manda que: “Serdn servidoras o servidores piiblicos todas
las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo,
Juncion o dignidad dentro del sector piiblico”;

Que, el articulo 315 de la CRE contempla que: “El Estado constituird empresas publicas para la gestion
de sectores estratégicos, la prestacion de servicios publicos, el aprovechamiento sustentable de recursos
naturales o de bienes piiblicos y el desarrollo de otras actividades economicas. (...).

Que, el articulo 425 de la Constitucién de la Republica del Ecuador, prescribe que: “El orden jerdrquico
de aplicacion de las normas serd el siguiente: La Constitucion; los tratados y convenios internacionales;
las leyes orgdnicas; las leyes ordinarias; las normas regionales y las ordenanzas distritales; los decretos
y reglamentos; las ordenanzas; los acuerdos y las resoluciones; y los demds actos y decisiones de los
poderes publicos (...)”;

Que, el articulo 4 de la Ley Organica De Empresas Publicas (LOEP), dispone: “Las empresas puiblicas
son entidades que representan al Estado en los términos que establece la Constitucion de la Republica
personas juridicas de derecho publico, con patrimonio propio, dotado de autonomia financiera,
administrativa y de gestion. Estardn destinada a sectores estratégicos, la prestacion de servicios puiblicos
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el aprovechamiento sustentable de recursos naturales o de bienes piiblicos en general al desarrollo de
actividades economicas que corresponden al Estado (...)”

Que, el articulo 77 de la Ley Orgénica de la Contraloria General del Estado (LOCGE), dispone que: “Los
ministros de Estado y las mdximas autoridades de las instituciones del Estado, son responsables de los
actos, contratos o resoluciones emanados de su autoridad. Ademds; se establecen las siguientes
atribuciones y obligaciones especificas, 1 Titular de la entidad: (...) e) Dictar los correspondientes
reglamentos y demds normas secundarias necesarias para el eficiente, efectivo y econdomico
funcionamiento de sus Instituciones”;

Que, el 7 de julio de 2017 se publicd, en el segundo suplemento del Registro Oficial 31, el Cédigo
Organico Administrativo (COA), el cual entré en vigencia a partir del 7 de julio de 2018;

Que, el articulo 3 del (COA), en cuanto al principio de eficacia, establece: “Las actuaciones
administrativas se realizaron en funcion del cumplimiento de los fines previstos para cada drgano o
entidad publica en el dmbito de sus competencias”;

Que, el articulo 4 del Cdédigo Organico Administrativo, establece: “Principio de eficiencia. Las
actuaciones administrativas aplicardn las medidas que faciliten el ejercicio de los derechos de las
personas. Se prohiben las dilaciones o retardos injustificados y la exigencia de requisitos puramente
formales”;

Que, el articulo 43 del Cédigo Organico Administrativo manda que: “El presente Cddigo es de
aplicacion a los organos y entidades que integran el sector piiblico, de conformidad con la Constitucion.
En el caso de empresas piiblicas, se aplicardn las disposiciones de este Codigo en lo que no afecte a las
normas especiales que las rigen (...)";

Que, el articulo 95 del (COA), en lo referente al archivo establece que: “Las administraciones publicas
organizardn y mantendrdn archivos destinados a://1. Conservar digitalizados, codificados y seguros los
documentos originales o copias que las personas, voluntariamente o por mandato del ordenamiento
juridico, agreguen a dichos repositorios.//2. Integrar la informacion contenida en los diferentes
repositorios a cargo de cada una de las administraciones piblicas.//3. Facilitar, por medios
informdticos, el acceso de las distintas administraciones piiblicas al ejemplar digital del documento
agregado a un repositorio en los casos en que las personas lo autoricen y lo requieran para aportarlo en
un procedimiento administrativo o de cualquier otra naturaleza”;

Que, el articulo 97 del COA, establece: “Las administraciones publicas determinardn en sus
instrumentos de organizacion y funcionamiento, los organos y servidores puiblicos con competencia para
certificar la fiel correspondencia de las reproducciones que se hagan, sea en fisico o digital en audio o
video, que://1. Las personas interesadas exhiban ante la administracion en originales o copias
certificadas, para su uso en los procedimientos administrativos a su cargo.//2. Los organos de las
administraciones produzcan o custodien, sean estos originales o copias certificadas.//Las reproducciones
certificadas por fedatarios administrativos tienen la misma eficacia que los documentos originales o sus
copias certificadas.//Las administraciones no estdn autorizadas a requerir a las personas interesadas la
certificacion de los documentos aportados en el procedimiento administrativo, salvo en los casos
expresamente determinados en el ordenamiento juridico”;

Que, el articulo 130 del Coédigo Organico Administrativo prescribe: “Las mdximas autoridades
administrativas tienen competencia normativa de cardcter administrativo tinicamente para regular los
asuntos internos del organo a su cargo, salvo los casos en los que la ley prevea esta competencia para la
mdxima autoridad legislativa de una administracion publica.//La competencia regulatoria de las
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actuaciones de las personas debe estar expresamente atribuida en la ley (...)";

Que, el articulo 142 del COA dicta: “El despacho de los expedientes se realizard de acuerdo con el
orden cronoldgico de recepcion, salvo que, por razones justificadas, el titular del érgano altere ese
orden”;

Que, el articulo 145 del precitado Coédigo senala: “Los documentos de un expediente constardn
ordenados cronoldgicamente en funcion de su recepcion.// Todas las hojas del expediente serdn
numeradas de manera secuencial, manualmente o por medios electronicos” Al acto de simple
administracion, incluso el inicial de cualquier procedimiento, se hace referencia como orden de
procedimiento seguida por el correspondiente ordinal. El acto administrativo lleva la nomenclatura de
resolucion y cualquier otro indicador empleado en la administracion publica para su identificacion.// La
constancia se incorporard al expediente bajo la nomenclatura de razon.;

Que, el articulo 146 del Cddigo Orgdnico Administrativo manda: “Las reproducciones digitalizadas o
escaneadas de documentos publicos o privados que se agreguen al expediente electronico tienen la
misma fuerza probatoria del original.//Los expedientes electronicos deben estar protegidos por medio de
sistemas de seguridad de acceso y almacenados en un medio que garantice la preservacion e integridad
de los datos”;

Que, el articulo 147 del Cédigo Organico Administrativo prescribe: “Modificaciones en el expediente.
No pueden introducirse enmendaduras, alteraciones, entrelineados ni agregados en los documentos, una
vez hayan sido incorporados al expediente.// De ser necesario, debe dejarse constancia expresa y
detallada de las modificaciones introducidas, de su fecha y autor”;

Que, el articulo 148 del Cédigo Organico Administrativo prescribe: “Las copias de un archivo piiblico
obtenidas por las administraciones piiblicas no requieren certificacion, autorizacion o actuacion de la
persona interesada.//Las administraciones publicas organizardn y mantendrdn los archivos piuiblicos de
conformidad con la regla técnica nacional”;

Que, el articulo 200 de la Codificacién del Cédigo Municipal para el Distrito Metropolitano de Quito, en
adelante Cddigo Municipal, establece la creacién de la Empresa Publica Metropolitana de Hébitat y
Vivienda, con domicilio principal en el Distrito Metropolitano de Quito;

Que, el articulo 201 del Cédigo Municipal, en relacion al objeto de la Empresa Publica Metropolitana de
Habitat y Vivienda (EPMHV), determina que es “(...) la encargada de ejecutar las politicas dictadas por
el Municipio del Distrito Metropolitano de Quito en materia de habilitacion y oferta del suelo;
urbanizacion y promocion de vivienda destinadas a familias o personas que necesitan su primera
vivienda, familias con ingresos bajos y medios, poblacion vulnerable o en situacion de riesgo;
renovacion urbana; mejoramiento habitacional; vivienda nueva para propietarios de suelo en el dmbito
urbano 'y rural, para reducir el déficit cuantitativo y cualitativo de vivienda; asi como, de promover,
fomentar, administrar y gestionar el suelo, para garantizar el derecho a la ciudad, a la vivienda y al
hdbitat adecuado, seguro y digno con integracion social generando sostenibilidad y sustentabilidad de la
ciudad; ademds se constituird como un gestor y ejecutor de las politicas piuiblicas de planeamiento
territorial, de los programas, proyectos, y de los objetivos planteados en el Plan Metropolitano de
Desarrollo y Ordenamiento Territorial”;

Que, el numeral 1.3.1.1.2 del articulo 7 del Estatuto Organico de Gestién Organizacional por procesos de
la EPMHV, sefiala que son Atribuciones y Responsabilidades de la Direcciéon de Negocios, la siguiente:
“j) Informar las cuentas por cobrar de los bienes y productos”

wwwepmhv.auito.gobec F s L
Calle Juan Pablo Sanz e IfRaquito esquina. Edificio CAMICON. - PBX: 2809306 - ALY ¥ g




Empresa Publica
Metropolitana
de Habitat y Vivienda

jQuito

Alcaldia Metropolitana

Resolucion Nro. EPMHV-GG-2025-0031-R
Quito, D.M ., 16 dejulio de 2025

Que, el Reglamento para el Ejercicio de la Potestad Coactiva de la Empresa Publica Metropolitana de
Habitat y Vivienda, aprobado mediante Resolucion No. EPMHV-GG-2025-0011-R de fecha 25 de abril
de 2025, en su disposicion transitoria cuarta, dicta: “(...) La Direccion de Negocios, conjuntamente con
la Direccion de Asesoria Juridica, y la Direccion de Talento Humano y Administrativa, elaboraran un
instructivo del manejo de expedientes de los usuarios de la Empresa Publica Metropolitana de Hdbitat y
Vivienda, dentro de un término no mayor a sesenta (60) dias.

Que, el acdpite 200-4 de las Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado, respecto de
la Estructura: Organizativa de las entidades y organismos de la administracion publica, establece que:
“La mdxima autoridad debe crear una estructura organizativa que atienda el cumplimiento de su mision
y apoye efectivamente el logro de los objetivos organizacionales, la realizacion de los procesos, las
labores y la aplicacion de los controles pertinentes. La estructura organizativa de una entidad depende
del tamaiio y de la naturaleza de las actividades que desarrolla, por lo tanto, no serd tan sencilla que no
pueda controlar adecuadamente las actividades de la institucion, ni tan complicada que inhiba el flujo
necesario de informacion. (...)”;

Que, el Manual de Procesos de Gestiéon Documental y Archivo de la Empresa Publica Metropolitana de

Habitat y Vivienda determina los lineamientos para el manejo documental Version 2.0, aprobado en abril
del 2024.

Que, es fundamental contar con un marco normativo que regule el manejo documental en la Direccién de
Negocios de la Empresa Piblica Metropolitana Habitat y Vivienda, permitiendo una administracion
eficiente y transparente de las cuentas por cobrar de bienes, productos y servicios, dentro de su dmbito de
competencia. Este marco debe establecer lineamientos claros para la gestion, control y seguimiento de la
documentacién, garantizando la precisién de la informacién financiera y evitando inconsistencias que
puedan afectar la toma de decisiones.

Ademds, debe incluir mecanismos de resguardo, digitalizacion y acceso a la informacién, asegurando el
cumplimiento de principios de legalidad, eficiencia y transparencia en los procesos administrativos y
contables de la institucion.

Con estos antecedentes y en ejercicio de las atribuciones establecidas en las disposiciones legales citadas
en los considerandos del presente instrumento:

RESUELVO:

EXPEDIR EL INSTRUCTIVO DEL MANEJO DE EXPEDIENTES DE LOS USUARIOS DE LA
EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE HABITAT Y VIVIENDA

CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- Objeto. - EI presente Instructivo tiene por objeto establecer las normas, procedimientos y
directrices para el manejo, organizacion, control y conservacion de la documentacién generada en virtud
de la comercializacion de bienes inmuebles correspondientes a los proyectos habitacionales que ejecuta la
Empresa Piblica Metropolitana de Hébitat y Vivienda y que reponsan recibida en la Direccién de
Negocios, permitiendo la adecuada administracién, almacenamiento, recuperaciéon y disposicién de los
documentos conforme a los lineamientos institucionales y la normativa vigente.
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Articulo 2.- Ambito de aplicacion. - El presente instructivo se aplicard a todo expediente administrativo
que corresponda a clientes o beneficiarios de bienes inmuebles comercializados por la EPMHYV y cuya
custodia se encuentra a cargo de la Direccién de Negocios los servidores publicos de dicha unidad
administrativa, serdn encargados de custodiar, y dar el buen manejo de los expedientes administrativos

Articulo 3.- Principios Generales. - La gestion documental en la administracién publica debe regirse por
los siguientes principios establecidos en la normativa legal vigente:

a) Legalidad: Cumplir con la normativa vigente en materia de archivo y documentacién. Esto implica
el seguimiento estricto de las disposiciones establecidas en el COA y otras normativas aplicables.
Toda gestién documental debe garantizar la autenticidad, integridad y legalidad de los documentos,
asegurando su validez juridica en los procesos administrativos y evitando su alteracion, pérdida o
destruccidn indebida.

b) Transparencia: Garantizar el acceso a la informacién publica conforme a la ley. La documentacién
debe estar disponible para consulta de los ciudadanos y entidades interesadas, respetando los
principios de acceso a la informacién y proteccion de datos personales. Se deben establecer
mecanismos de consulta y difusién que permitan a los usuarios obtener informacién de manera clara,
oportuna y accesible.

c¢) Eficiencia: Optimizar los procesos de administracion documental. La gestion documental debe
implementarse de manera que facilite la organizacion, acceso y recuperacién de documentos de
forma 4gil y efectiva. Esto implica la automatizacién de procesos, la digitalizacién de documentos y
la implementacién de sistemas de gestion documental que permitan mejorar la trazabilidad y
administracion de la informacidn.

d) Conservacion: Preservar la documentacion de valor histérico y administrativo. Se deben aplicar
politicas y procedimientos adecuados para la custodia y conservaciéon de documentos, garantizando
su integridad y disponibilidad a lo largo del tiempo. Esto incluye la proteccién de documentos
fisicos y electrénicos mediante medidas de seguridad, almacenamiento adecuado y el cumplimiento
de los plazos de retencién documental definidos por la normativa vigente.

Articulo 4.- Definiciones. - Para el presente instructivo se han establecido las siguientes definiciones:

a) Acta de Entrega-Recepcién: Documento legal que certifica la transferencia formal de un
expediente entre unidades, funcionarios o responsables, dejando constancia del contenido, estado y
condiciones del mismo al momento de la entrega.

b) Custodio Administrativo: Servidor ptiblico de la Direccién de Negocios encargado de la
administracion, organizacion y resguardo de los documentos de los clientes y/o beneficiarios de los
proyectos habitacionales ejecutados por la Empresa Piblica Metropolitana de Habitat y Vivienda.

c) Copia Certificada (Fedatario): La copia certificada por fedatario administrativo es aquella
reproduccién de un documento, cuya fidelidad respecto del original ha sido validada por un servidor
publico o unidad administrativa expresamente designada por la administracién publica para ejercer
funciones de fedatario. Esta certificacion garantiza que la copia corresponde de manera exacta al
documento original; y, por tanto, posee la misma eficacia juridica y probatoria que dichos
documentos en los procedimientos administrativos.

d) Copia Notarial: Es la reproduccién de una escritura o acta contenida en el protocolo notarial,
expedida a solicitud de parte interesada y autorizada por el notario competente, sea este el
autorizante de la matriz o su sucesor en funciones. Constituye un documento publico, con plena
fuerza probatoria y efectos juridicos, conforme al ordenamiento notarial. Su validez formal exige
requisitos especificos: papel timbrado numerado, rdbricas en cada hoja, sello de seguridad en la
dltima y firma del notario al final.

e) Copia Simple: Es una reproduccién de un documento original que no cuenta con ninguna validacién
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o certificacién oficial. No tiene valor legal y solo sirve para fines informativos o de referencia.

CAPITULO II
MANEJO DE EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS

Articulo 5.- Del expediente administrativo. - Los documentos del expediente de los clientes o
beneficiarios constardn ordenados cronoldgicamente en funcién de su recepcidn, conforme Manual de
Procesos de Gestion Documental y Archivo de la Empresa Ptiblica Metropolitana de Hébitat y Vivienda.

Debera constar en los expedientes documentacion completa, sin rayaduras y que tnicamente corresponda
al cliente o beneficiario.

Articulo 6.- Contenido del Expediente de los Usuarios de la Direccién de Negocios. - Los expedientes
deberan contar con la informacién que se detalla a continuacién:

a) Contrato de Reserva

b) Promesa de Compra-Venta

c¢) Escritura de Compra-Venta

d) Acta de Entrega-Recepcion del Inmueble

e) Documentos Personales del Beneficiario

1. Cédula de Ciudadania
2. Papeleta de votacion

f) Resolucién, convenio y oficio de entrega de recursos por bonos.

g) Bono del Ministerio de Desarrollo Urbano y Vivienda (Numerado)
h) Documento de asignacién del bono con el nombre del beneficiario

i) Documento con el cual se justifica el bono otorgado por el Ministerio de Desarrollo Urbano y

Vivienda

j) Documentos enviados por la Secretaria General de Seguridad Ciudadana y Gestién de Riesgos
k) Estado de la Gestion realizada para Justificar el Bono

1) Certificacion de recursos para subsidio parcial del Estado
m) Comprobantes de pagos, depdsitos, transferencias

n) Comprobante de Ingreso

0) Comprobante de registro contable de ingreso

p) Solicitud de Resciliacion de la promesa de Compra-Venta

q) Escritura de Resciliacién de Compra-Venta

r) Documentacién generada que demuestre las gestiones de cobro

s) Otros Documentos que sean parte del expediente del cliente

Los documentos mencionados en los literales a), b), ¢) y d) deberdn presentarse en originales, copias
certificadas o notarizadas; no se aceptardn copias simples.

Los documentos mencionados en los literales f), g), h), i), j), k), 1) se entregard en los casos en que se
haya postulado la adquisicién mediante un bono otorgado por el Ministerio de Desarrollo Urbano y
Vivienda o el Municipio de Quito.

Respecto al literal m), es imprescindible que el total de los comprobantes coincida de manera exacta con
el valor de la liquidacion efectuado por la Direccién de Negocios. Esta concordancia es fundamental para
asegurar la correcta documentacién y verificacion de las transacciones, evitando discrepancias o
inconsistencias que puedan generar inconvenientes en el proceso administrativo o contable.
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No siempre se dispondrd de los documentos sefialados en los numerales anteriores; no obstante, el
expediente administrativo deberd contener toda la documentacién relacionada con el bien inmueble y del
usuario.

Articulo 8.- Funciones de los servidores piblicos de la Gestion de Comercializaciéon de la Direccion
de Negocios respecto al manejo de los expedientes. -

a) Informar al inmediato superior el estado de atencién de tramites, cuando asi sea requerido.

b) Brindar seguimiento y control de las comunicaciones fisicas que pasan a otras unidades
administrativas.

¢) Cumplir las normas establecidas en el presente instructivo.

d) Otras que le fueran encomendadas por su inmediato superior y que tengan relacién con la
administracion documental.

Articulo 9.- Registro y Control de Expedientes. - El custodio llevard el respectivo inventario de
expedientes administrativos, en registros fisicos e informadticos, asignando una serie y subserie numérica
independiente para cada expediente en concordancia con lo que dicta el Oficio Nro.
GADDMQ-DMGDA-2024-0772-O. El inventario de los expedientes de la Direccion de Negocios
contendrd al menos:

a) Numero del expediente;
b) Identificacién del funcionario encargado del tramite;
¢) Identificacién del/ los beneficiarios;
d) Estado civil beneficiarios
e) Instrumento mediante el que adquirié la deuda
f) Fecha de suscripcién del Instrumento
g) Valor del Inmueble
h) Bono
1) Tipo de bono
j) Monto de bono
k) Monto de pagos parciales
1) Monto de deuda
m) Multa por no escriturar
n) Resciliacion

Articulo 10.- Expediente Digital. - Ademas del expediente fisico, deberd mantenerse un expediente
digital en el archivo activo, el cual contendrd las copias digitalizadas o escaneadas de cada foja que
integre el expediente administrativo fisico. Este expediente digital debera incluir el Formato Unico de
Inventario (FUI) que identifique e individualice cada uno de los documentos que lo conforman.

Articulo 11.- Orden de Expedientes. - Los expedientes se ordenardn de conformidad con lo que dicta el
Codigo Organico Administrativo y el Manual de Procesos de Gestion Documental y Archivo de la
Empresa Publica Metropolitana de Habitat y Vivienda.

Articulo 12.- Requisitos de escritura en expedientes En los expedientes se utilizard tinta azul indeleble
y caracteres legibles para toda actuacion que deba efectuarse a mano. Asi mismo para las sumillas y
firmas de responsabilidad.

Articulo 13.- Entrega y recepcién de archivos por cambio de custodios. - Habr4 lugar a la entrega -
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recepcion del/ de los archivos en todos los casos en que los servidores encargados de la custodia
(custodios) fueren reemplazados temporal o definitivamente. Para este efecto, los expedientes
administrativos, expedientes administrativos electrénicos, actuaciones administrativas, judiciales y
archivos magnéticos serdn entregados mediante inventario, que serd suscrito por los servidores entrante y
saliente. De la diligencia se dejara constancia en un acta, en la que se establecerdn las novedades que se
encontraren y que debera ser debidamente suscrita por los intervinientes

CAPITULO III
CONTROL Y SUPERVISION

Articulo 14.- Errores de foliatura. - En caso de errores en la foliatura, el servidor publico a cargo del
expediente efectuard las correcciones que correspondan, sentando una razoén, sefialando los folios en los
que hubiere acaecido el equivoco. Escribira la correccién en nimeros sumillando en cada foja.

Articulo 15.- Deterioro de documento. - Si una hoja del proceso, en todo o en parte, se deteriorare o
corriere riesgo de volverse ilegible, de oficio, la/el Director/a de la Unidad de Negocios dispondrd que se
obtenga la respectiva copia debidamente certificada y se agregue al expediente sin quitar los originales.
No se variard la foliatura inicial.

CAPITULO IV
TRAMITE Y REVISION DE EXPEDIENTES PARA COBRO DE DEUDAS

Articulo 16.- Envio del expediente para gestion de cobro. - Cuando se requiera iniciar el
procedimiento administrativo de cobro de obligaciones pendientes por parte de usuarios, la Direccion de
Negocios debera remitir a la Direccion Financiera el expediente respectivo, debidamente conformado.

El envio deberd realizarse acompafiado del documento denominado Check List, el cual detallard el
contenido del expediente y acreditard el cumplimiento de los requisitos formales y documentales
establecidos en la normativa legal vigente, debidamente suscrito con las respectivas firmas de
responsabilidad.

Articulo 17.- Revisién formal del expediente. - Recibido el expediente, la Direccién Financiera
procederd a efectuar la revision formal de la documentacién adjunta, con el objeto de verificar:

a) Integridad del contenido conforme a lo sefialado en el Check List,
b) Claridad y legibilidad de los documentos, y
c) El cumplimiento de los requisitos establecidos por la normativa vigente.

Articulo 18.- Observaciones y devolucion del expediente. - Si como resultado del proceso de revision
se identifican observaciones, tales como errores en la foliatura, ausencia de documentos exigidos, o
inclusiéon de documentos ilegibles, deteriorados, incompletos o mutilados, la Direccién Financiera
devolverd el expediente a la Direccion de Negocios para su correccion.

La unidad remitente deberd subsanar las observaciones sefialadas, completar la documentacién faltante y
reordenar el expediente conforme al orden correlativo exigido, previo a su nueva presentacion.

Articulo 19.- Admisibilidad del expediente.- La Direccion Financiera solo admitird el expediente para
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tramite cuando éste cumpla, en su totalidad, con los requisitos formales y documentales establecidos en la
presente resolucién.

El cumplimiento de dichas condiciones constituye requisito indispensable para el inicio del
procedimiento de cobro, sin perjuicio de las responsabilidades administrativas que puedan derivarse del

incumplimiento de lo dispuesto.

Articulo 20.- Custodia del expediente. - Una vez finalizado el proceso de validacion y tramitacion
correspondiente, el expediente fisico serd conservado bajo custodia de la Direccién Financiera.

Excepcionalmente, mediante disposicidn interna debidamente motivada, la Direccién Financiera podrd

delegar dicha custodia a otra unidad administrativa, siempre que esta cuente con las condiciones idoneas
para su conservacién y resguardo.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA. - Lo que no se encontrare previsto en este instructivo, se sujetard a las disposiciones legales
establecidas en el Cédigo Organico Administrativo, leyes conexas aplicables y manuales institucionales.

SEGUNDA. - En todos los casos pertinentes, se deberd aplicar las disposiciones contenidas en la Ley

Orgénica de Proteccion de Datos Personales, su reglamento de aplicacién y demas normativa conexa,
conforme corresponda.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA. - Se encarga el cumplimiento del presente Instructivo a las Direcciones de Negocios y
Financiera.

SEGUNDA. - La Direccién de Comunicacién y Marketing deberd publicar el presente instructivo en la
pagina web institucional.

TERCERA. - El presente instructivo entrard en vigencia a partir de su suscripcion.

Gerente General
EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE HABITAT Y VIVIENDA

NUT: GADDMQ-2025-5057
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