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GAD DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO

EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE HABITAT Y VIVIENDA
GERENTE GENERAL

CONSIDERANDO:

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

Que, el articulo 226 de la Constitucion de la Republica del Ecuador dispone que: "Las Instituciones
del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores publicos y las personas que
actien 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 1la Norma Suprema establece que: "La administracion publica 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 Constitucion manda que: “Serdn servidoras o servidores puiblicos
todas las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen, presten servicios o ejerzan
un cargo, funcion o dignidad dentro del sector puiblico”;

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

Que, el articulo 425 de la Constituciéon 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 piiblicos (...)";

Que, el articulo 4 de la Ley Organica De Empresas Publicas (LOEP), dispone: “Las empresas
publicas son entidades que representan al Estado en los términos que establece la Constitucion de
la Republica personas juridicas de derecho piiblico, con patrimonio propio, dotado de autonomia
financiera, administrativa y de gestion. Estardn destinada a sectores estratégicos, la prestacion de
servicios puiblicos el aprovechamiento sustentable de recursos naturales o de bienes piiblicos en
general al desarrollo de actividades econémicas que corresponden al Estado (...)”
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Que, el articulo 77 de la Ley Organica 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, I Titular de la entidad: (...) e)
Dictar los correspondientes reglamentos y demds normas secundarias necesarias para el eficiente,
efectivo y economico funcionamiento de sus Instituciones”;

Que, el 7 de julio de 2017 se publicé, en el segundo suplemento del Registro Oficial 31, el Codigo
Orgénico Administrativo (COA), el cual entr6 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 érgano
o entidad publica en el dmbito de sus competencias’;

Que, el articulo 4 del Codigo Orgdnico 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 Codigo es de
aplicacion a los organos y entidades que integran el sector publico, 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 130 del Codigo Orgdnico Administrativo prescribe: “Las mdximas autoridades
administrativas tienen competencia normativa de cardcter administrativo unicamente 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 actuaciones de las personas debe estar expresamente atribuida en la ley (...)";

Que, el articulo 200 de la Codificacién del Codigo Municipal para el Distrito Metropolitano de
Quito, en adelante C6digo Municipal, establece la creacién de la Empresa Piblica Metropolitana de
Habitat y Vivienda, con domicilio principal en el Distrito Metropolitano de Quito;

Que, el Reglamento para el Ejercicio de la Potestad Coactiva de la Empresa Puiblica Metropolitana
de Haébitat y Vivienda, aprobado mediante Resolucién No. EPMHV-GG-2025-0011-R de fecha 25
de abril de 2025, en su disposicion transitoria tercera, dicta: “(...) TERCERA.- La Direccion
Financiera, conjuntamente con la Direccién de Asesoria Juridica y Patrocinio, y la Direccién de
Talento Humano y Administrativa, o quienes hagan sus veces, elaborardn un instructivo del manejo
de bienes embargados y secuestrados 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 administracién 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
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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.

(o)

Que, es fundamental contar con un marco normativo que regule el manejo documental en la
Direccién de Negocios de la Empresa Publica Metropolitana Habitat y Vivienda, permitiendo una
administracién 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, digitalizaciéon y acceso a la informacidn,
asegurando el cumplimiento de principios de legalidad, eficiencia y transparencia en los procesos
administrativos y contables de la institucién.

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

RESUELVO:
INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE BIENES EMBARGADOS Y SECUESTRADOS

TITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- Objeto: El presente instructivo tiene por objeto establecer el procedimiento técnico y
administrativo que regule el tratamiento de los bienes embargados y secuestrados en el marco del
procedimiento de ejecucién coactiva ejercido por la Empresa Publica Metropolitana de Habitat y
Vivienda (EPMHYV). Incluye normas para su recepcion, custodia, conservacion, control, traslado,
inventario, disposicion final y registro contable, a fin de garantizar su correcta administracién hasta
la resolucién definitiva del proceso.

Articulo 2.- Ambito de aplicacién: Las disposiciones del presente instructivo son de cumplimiento
obligatorio para todas las unidades administrativas y servidoras o servidores publicos de la EPMHV
que intervengan en el manejo de bienes embargados o secuestrados, en especial la Direccién
Financiera, la Direccion de Asesoria Juridica y Patrocinio, y la Direccion de Talento Humano y
Administrativa, o quienes hagan sus veces.

TITULO 1T
RECEPCION, INVENTARIO Y REGISTRO DE BIENES

Articulo 3.- Recepcion de bienes embargados o secuestrados: Una vez ejecutada la diligencia de
embargo o secuestro ordenada por el Ejecutor de Coactiva, el Depositario, procederd a recibir
formalmente los bienes, levantando el acta correspondiente en la que constara:
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a) Fecha, lugar y hora de la diligencia;

b) Identificacion del coactivado;

¢) Descripcion técnica y detallada del bien;

d) Estado de conservacion;

e) Observaciones relevantes sobre el procedimiento;

f) Firma del Depositario, del Secretario Abogado y, de ser posible, del coactivado o testigo.
g) Valor

h) Otros

El acta deberd ser remitida de inmediato a la Direccién de Talento Humano y Administrativa para
su custodia y archivo fisico y digital, con todos los documentos de respaldo.

Articulo 4.- Registro e inventario institucional: La Direccién de Talento Humano y
Administrativa registrard los bienes embargados y secuestrados en un inventario especial, bajo la
categoria de bienes en custodia temporal por coactiva. Se asignard un cédigo de identificacién
unico a cada bien, vinculdndolo al expediente coactivo correspondiente. Este inventario deberd estar
sincronizado con los registros contables de la Direccion Financiera.

Articulo 5.- Clasificaciéon y codificacion: Los bienes embargados o secuestrados se clasificardn
para fines logisticos y contables de la siguiente manera:

a) Dinero en efectivo o instrumentos financieros;

b) Bienes muebles;

¢) Bienes inmuebles;

d) Vehiculos

e) Derechos inmateriales y participaciones societarias;
f) Otros valores susceptibles de ejecucion.

TITULO III
CUSTODIA, CONSERVACION Y TRASLADO

Articulo 6.- Designacion formal del depositario: La designacion del depositario se realizard
mediante acto administrativo expreso emitido por el Ejecutor de Coactiva, conforme, en ejercicio
de su competencia para la gestion del procedimiento coactivo.

El acto administrativo de designacion deberd contener, al menos, los siguientes elementos:

a) Individualizacion completa del depositario;
b) Enumeracién y descripcion detallada de los bienes puestos bajo su custodia;
¢) Plazo o vigencia del encargo;

La designacién generard responsabilidad administrativa, civil y, de ser el caso, penal, de
conformidad con la normativa legal vigente.

Articulo 7.- Obligaciones del Depositario: El Depositario designado en el expediente coactivo
tendrd la obligacién de:
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a) Custodiar los bienes en el lugar designado por la Direccién de Talento Humano y
Administrativa;

b) Garantizar que los bienes no sufran deterioro, pérdida, extravio o sustraccion;

¢) Informar de inmediato al Ejecutor de Coactiva sobre cualquier incidencia, dafio o situacién
que comprometa la integridad de los bienes;

d) Elaborar informes mensuales sobre el estado de los bienes bajo su resguardo;

e) Suscribir las actas de entrega y recepcion con los adjudicatarios o con el coactivado, segtn el
caso.

f) Asegurar los bienes embargados o secuestrados

La inobservancia de estas obligaciones acarreard responsabilidad administrativa, civil o penal,
conforme a la normativa vigente.

Articulo 8.- Condiciones de almacenamiento: La Direccién de Talento Humano y Administrativa
serd responsable de asegurar que las instalaciones de almacenamiento asignadas para bienes
embargados o secuestrados:

a) Reunan condiciones adecuadas de seguridad, ventilacion, limpieza y control de acceso;
b) Sean accesibles para fines de verificacion, inventario y remate;
c) Estén identificadas y delimitadas fisicamente dentro del espacio institucional.

En caso de no disponer de instalaciones adecuadas, se podrd contratar servicios externos de
custodia y bodegaje, conforme al articulo 29 del Reglamento de Potestad Coactiva.

Articulo 9.- Responsabilidad ante pérdida, deterioro o destruccion de bienes: En caso de
pérdida, deterioro, dafio o destruccién de los bienes bajo custodia, el depositario debera notificar de
forma inmediata, por escrito y bajo juramento, al Ejecutor de Coactiva, adjuntando un informe
circunstanciado de los hechos.

Una vez recibida la notificacién, se activard el procedimiento interno de determinacién de
responsabilidades conforme la normativa legal vigente. La omision del deber de informar se
considerara una infraccién administrativa.

Articulo 10.- Traslado de bienes: El traslado de los bienes desde el sitio de embargo o secuestro
hasta el lugar de depdsito serd coordinado por el Depositario. Se deberd contar con transporte
apropiado y medidas de seguridad para evitar dafios o pérdidas. Todo traslado debera ser
documentado mediante acta y constancia fotografica, la cual se agregara al expediente.

Articulo 11.- Bienes peligrosos, perecibles o con riesgo ambiental: Cuando los bienes
embargados sean peligrosos, contaminantes o perecibles, se observardn las disposiciones de la
normativa legal y técnica aplicable.

La Direccion de Talento Humano y Administrativa, en coordinacién con la Direccién Financiera,
adoptaran las medidas necesarias para su gestién adecuada, incluyendo, de ser necesario, la
contratacién de servicios especializados.
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TITULO IV
CONTROL Y AVALUO

Articulo 12.- Control institucional y verificaciéon periédica: La Direccién Financiera, con el
apoyo de la Direccién de Talento Humano y Administrativa, realizard verificaciones fisicas
trimestrales del inventario de bienes en custodia. Dichas verificaciones deberan constar en actas
firmadas y serdn parte de los informes de control interno y auditorfa. Cualquier diferencia entre el
inventario fisico y el contable deberad ser justificada inmediatamente.

Articulo 13.- Avalio de los bienes: Conforme lo previsto en el articulo 34 del Reglamento, el
Ejecutor de Coactiva designard un perito acreditado para la valoracion de los bienes embargados. El
informe pericial serd parte del expediente coactivo y servird como base para el proceso de remate.
El perito deberd estar debidamente calificado y registrado ante la autoridad competente, y actuard
bajo responsabilidad administrativa, civil y penal. Su informe deberd contener una descripcién
técnica del bien, su estado fisico, valor de mercado, referencias comparativas y cualquier
observacion relevante para su posterior disposicion. El Depositario, si lo considera necesario, podra
formular observaciones al informe pericial, las cuales serdn anexadas al expediente.

Articulo 14.- Disposicién final de los bienes: Una vez emitida la resolucién en firme que ordene el
remate, devolucién o cancelacién del embargo, se actuard de la siguiente manera:

a) La Direccién de Asesorfa Juridica y Patrocinio notificard la resolucién al Depositario y al
coactivado o adjudicatario;

b) La Direccién Financiera actualizard el registro contable correspondiente;

¢) El Depositario suscribird acta de entrega recepcion con la parte que reciba los bienes;

d) La Direccién de Talento Humano y Administrativa actualizard el inventario de bienes en
custodia.

Articulo 15.- Procedimiento para la devolucion de bienes al coactivado: La devolucién de
bienes embargados procederd tnicamente mediante resolucién motivada dictada por el Ejecutor de
Coactiva.

La devolucién se instrumentard mediante acta de entrega-recepcion suscrita por el depositario y el
coactivado o su apoderado, previa verificacion del estado del bien. La Direcciéon de Talento
Humano y Administrativa actualizard el inventario institucional y procederd al archivo
correspondiente.

DISPOSICION FINAL

Primera: El presente instructivo entrard en vigencia a partir de la suscripcién por el Gerente
General de la Empresa Publica Metropolitana de Hébitat y Vivienda, en cumplimiento de la
Disposicién Transitoria Tercera de la Resolucién Nro. EPMHV-GG-2025-0011-R.

Segunda: Las disposiciones contenidas en este Instructivo tienen cardcter obligatorio para todas las
unidades administrativas y servidoras o servidores publicos de la Empresa Publica Metropolitana de
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Habitat y Vivienda, en particular para la Direccién de Talento Humano y Administrativa, la
Direccién Financiera y la Direccién de Asesoria Juridica y de Patrocinio.

DISPOSICION DEROGATORIA

Unica: Quedan derogadas todas las disposiciones de igual o inferior jerarquia que se opongan al
contenido del presente Instructivo.
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