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1. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

1.1, GLOSARIO DE TERMINOS

Describir aguellos términos que requieran de mayor entendimiento para el lector

Ingreso

Comprobante de
Transferencia o
Deposito

Orden de Cobro

Comprobante
Unico de Registro —
CUR de Ingreso

Maxima Autoridad

Plan de
Comercializacion

Propiedad
Horizontal

Registro Contable

300 ec

. mprobante .. o

an? e Ifaquito esquina Edificio CAM

DEFINICION

Documento numerado y preimpreso, emitido por la Gestion de
Tesoreria debidamente suscrito, que detalla los datos generales de los
valores recaudados y su concepto.

Documento emitido por la entidad financiera que evidencia la
acreditacion en la cuenta recaudadora de la Empresa Publica
Metropolitana de Habitat y Vivienda, que incluye datos de la
transaccion.

Documento emitido por la Gestion de Tesoreria desde la plataforma
del Banco del Pacifico en el caso de que se realice el depdsito en
efectivo a través de ventanilla.

Documento que se genera en el Sistema Integrado de Gestion
Financiera eSIGEF del Ministerio de Economia y Finanzas; dentro de
los procesos relacionados funcionamiento y operacion registrado en
los médulos de Presupuesto, Contabilidad, Tesoreria

La maxima autoridad es aquella persona natural que ejercer el mando
superior en una entidad, la que desempefa una funcién esencial, ya
que basicamente es el encargado tomar las decisiones y dirigir una
compania para que consiga sus objetivos a través de distintas
estrategias.

El Plan de Negocios Un plan de comercializacion es un documento que
detalla las estrategias, tacticas y acciones que una empresa o negocio
implementara para promocionar y vender sus productos o servicios.

Derecho que se ejerce sobre uno o mds pisos, viviendas o locales de
un edificio, que han sido adquiridos por distintos propietarios en
forma separada pero que tienen ciertos derechos y obligaciones en
comun. El Régimen de propiedad horizontal establece las normas que
regulan los edificios de departamentos por pisos, en el que existen
partes propias y partes comunes.

Asiento o anotacion contable que se debe realizar para reconocer una
transaccion contable o un hecho econdmico que beneficia o afecta a
la entidad u organismo del sector publico.

HHCON. - PBX
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Unidad Fmanuera

Inversiones en
Comercializacion y
Distribucion

Obras en Proceso

Inversmnes en

Programas en
Ejecucion

) bepenaencia de la entidad u ofgaﬂri‘isn-m enEargéHo; eﬁ"tré otras_

Inversmnes en

GESTION DE INGRESOS CODIGO: EPMHV-GF-P03
Unidad 1 Esla dependencia de la entidad u organismo encargada, entre otras
Administrativa actividades de la recepcién, registro, identificacién, almacenamiento,

distribucion, custodia, control, administracion, egreso o baja de los
bienes e inventarios.

funciones, del registro contable de ingreso, egreso o baja de los
bienes e inventarios de la institucidn; y, es responsable del calculo y
registro de depreciacion de los bienes de la institucidn.

Comprende las cuentas que reg:stran y - controlan Ja acumulacion de
- costos incurridos en la formacion de Inventarios destinadas a la venta
. y en las actividades operativas que intervienen en los procesos de

comercializacion y distribucion

Comprende |as cuentas que reglstran y controlan la acumulacién de
costos por insumos necesarios para la construccion de bienes,
mejoras, adiciones, reparaciones vitales o ejecucién de otros
proyectos de igual naturaleza, destinados a actividades
administrativas, productivas o de servicio a la comunidad.

3 Comprende las cuentas que reglstran y controlan la acumulacién de
costos por insumos utilizados en la ejecucidn de programas
destinados a mejorar el bienestar de la comunidad.

1.2. GLOSARIO DE ABREVIATURAS

Empresa Publica Metropolltana de Habltat Vi Vlwenda

Sistema Integrado de Gestién Financiera

vwww.epmhvquito.gabec

Calle Juan Pablo Sanz ¢ inaquite esquina. Edificio CAMICON. - PBX: 2909306 -

Sistema de Tramites de Gestién Documental SITRA

Gobierno Auténomo Descentralizado del Distrito Metropolltano

EPMHV ,

e-SIGEF

CUR o Cohp_rdbar_ltéﬁh_ic-c_: de Registro
' SITRA

NUT ]
lve _ __.. | recaudadora de la EPMHV

GADDMQ

I deQuito

Ouilsrenace

Ndmero Gnico de transaccidn reflejado en el estado de la cuenta
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CcT Costo Total
DAIP Direccioén Asesoria Juridica y Patrocinio
DF Direccién Financiera
DGT Direccion de Gestion Técnica
DN Direccién de Negocios
DTHA Direccion de Talento Humano y Administrativo
GOU Gerencia de Operacién Urbana
GT Gestidn Técnica
PVP Precio de Venta al Publico
MEF Ministerio de Economia y Finanzas

2. INFORMACION GENERAL

2.1. FICHA DEL PROCESQO
Proceso Nivel 1:
Proceso Nivel 2:

Cddigo del Proceso

Gestion Financiera

Gestion de Ingresos

EPMHV-GF-P03

GELTGLTEL R EIR T Direccion Financiera

Tipo de Proceso: Adjetivo

Subprocesos:

Tipos de usuario

Descripcion: -

y Sanz e Ifaguito esquina Edificio CAMIC

Recaudacion por venta de soluciones habitacionales

Transferencia de Recursos del Municipio del Distrito
Metropolitano de Quito a la Empresa Publica
Metropolitana de Habitat y Vivienda

Ingresos por otros conceptos

Interno: Unidades Administrativas de la Empresa
Externo: Clientes y Municipio del Distrito

Metropolitano de Quito

Propésito/ Objetivo. - Normar el proceso para

o

X' 2909306 6
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efectuar la recaudacién de ingresos en las fases de
verificacion y registro de las Gestiones de Contabilidad
y Tesoreria, en el marco de las competencias de la
Direccidn Financiera, a fin de mantener una eficiente
recaudacion, adecuado registro y control de los
ingresos

- Unidades Administrativas de la Empresa, Gobierna
Proveedor Auténomo Descentralizado del Distrito Metropolitano de
Quito.

- Cadigo de Planificacion y Finanzas Publicas

- Cddigo Municipal para el Distrito Metropolitano de Quito
- Normas de Control Interno

Regutaciones: - Normas de Contabilidad Gubernamental

- Normas del Sistema Nacional de |as Finanzas Publicas

- Resoluciones Administrativas de la Empresa Pablica

- Metropolitana de Habitat y Vivienda y Normativa conexa

3. LINEAMIENTOS Y POLITICAS

Las politicas para los procedimientos de gestidn de ingresos, deberan acatar las directrices
o lineamientos que se citan a continuacion.

Para el archivo de los expedientes de los ingresos se observara los lineamientos, politicas
y tareas establecidos en el “Instructivo para normar la organizacidn, mantenimiento,
conservacion, preservacion, custodia documental y archivo financiero”.

La gesticn de ingresos iniciara en los siguientes casos:

¢ Recaudacidn por venta de soluciones habitacionales
e Transferencia de Recursos del Gobierno Auténomo Descentralizado del Distrito
Metropolitano de Quito a la Empresa Pablica Metropolitana de Hébitat y Vivienda

¢ Ingresos por otros conceptos

RECAUDACION POR VENTA DE SOLUCIONES HABITACIONALES

» Los valores por la venta de soluciones habitacionales deben ser transferidos
directamente a la cuenta recaudadora de la EPMHV que se utilice para tal efecto, en
el caso de tratarse de depdsitos a través de ventanilla en la entidad bancaria, se podran
efectuar mediante orden de cobro, documento que debera ser solicitado previamente
a la Direccién Financiera.

www.epmhv.quito.gob.ec - ‘
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e La Gestion de Tesoreria remitira diariamente a la Direcciéon de Negocios los
movimientos bancarios de los valores acreditados en la cuenta recaudadora de la
EPMHV, a fin de identifique los que correspondan a ingresos por la venta de soluciones
habitacionales.

e La Direccion de Negocios solicitara a la Direccidn Financiera a través del sistema de
gestion documental SITRA, la verificacion del depdsito o transferencia en la cuenta
recaudadora de la EPMHV, a fin de que se realice el comprobante de ingreso y el
respectivo registro contable, adjuntado la copia legible del comprobante de

| transferencia o depdsito, en el caso que sea primer pago adjuntar copia de la cédula
de ciudadania y contrato de reserva. Adicionalmente, en la solicitud debera detallar
‘ los siguientes datos del cliente:

|

- Cédula del Cliente

- Apellidos y Nombres

- Contrato de reserva

- Proyecto

- Manzana

- Tipo del Inmueble

- Numero de Inmueble

- Descripcion de Pago

- Numero de Predio

- Valor transferencia o depdsito
- Persona que realiza el pago

- Fecha de pago

- Numero de comprobante de transferencia o depdsito
- Numero de NUT

TRANSFERENCIA DE RECURSOS DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL
DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO A LA EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE
HABITAT Y VIVIENDA

e LaDireccidon de Planificacion, comunicara de manera mensual a la Direccion Financiera
sobre los valores requeridos para cumplir con las obligaciones contraidas por la
EMPHV, a fin de gestionar los recursos con la Direccion Metropolitana Financiera del
Gobierno Auténomo Descentralizado del Distrito Metropolitano de Quito.

e La Direccion de Financiera, en base a la informacion proporcionada por la Direccion de

Planificacién, solicitara mensualmente a la Direccion Metropolitana Financiera del
Gobierno Auténomo Descentralizado del Distrito Metropolitano de Quito la

AICON - PBX 2909306 L/

transferencia de recursos.
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En el caso de que la Empresa Plblica Metropolitana de Habitat y Vivienda requiera
recursos emergentes, la Direccion Financiera solicitard y gestionarda de manera
inmediata ante la Direccion Metropolitana Financiera el Municipio del Distrito
Metropolitano de Quito, la transferencia de recursos.

INGRESOS POR OTROS CONCEPTOS

En caso de que se genere la necesidad de realizar pagos a la EPMHV por otros
conceptos como intereses, multas, devoluciones, entre otros, se registrara la
recaudacién de los valores correspondientes en la cuenta recaudadora de la EPMHV
para posterior verificacién de valores, y emisién de los comprobantes de ingreso y
registro contable correspondiente.

La Unidad Administrativa interviniente representa la unidad institucional que solicita
la verificacién de valores por depdsitos o transferencia por concepto de otros ingresos.

POLITICA ANTISOBORNO Nro. POL — PRE — 001, Version 3.0, marzo 2025; Comision
Metropolitana de Lucha Contra la Corrupcion — Quito Honesto

Con lafi

politica

nalidad de prevenir, detectar e investigar el soborno, Quito Honesto, ha definido su
interna para facilitar la toma de conciencia, formacion adecuada y apropiada para los

servidores de Quito Honesto, cuyo alcance se extiende hacia todas las dependencias y
entidades municipales forman parte del sistema, al ser identificadas como partes relacionadas.

En este sentido, se destacan y adoptan las siguientes politicas antisoborno:

Calle Juan Pablo

Estd prohibido el soborno en cualquier forma al interior de la organizacidn,
entendiéndose éste como la oferta, promesa, entrega, aceptacion o solicitud de una
ventaja indebida de cualquier valor, directa o indirectamente, como incentivo o
recompensa para gue una persona actlie o deje de actuar en relacién con el desempefio
de sus obligaciones o las de otras personas;

Se promoverd el planteamiento de inquietudes o denuncias de buena fe o sobre la base
de una creencia razonahle que pueda ser verificada, en confianza y sin temor a
represalias; a través de los procedimientos del sistema de gestion antisoborno;

Se promovera un ambiente propicio para que se implementen acciones gque permitan
mejorar continuamente los procesos del alcance del sistema de gestidn antisoborno;
En caso de incumplimiento de la politica se tomaran todas las acciones que sean eficaces

para mantener [a integridad del sistema.

www.epmhv.quito.gobec g
5anz ¢ Inaquito esquina. Edificio CAMICON. - PBX: 2909306 - WZ':M” enace 9




Empresa Publica
. Mctrapolitana
de Habitat y Vivienda

Direccion Financiera MANUAL DE PROCESO

Nombre del Proceso: VERSION: 1.0
GESTION DE INGRESOS CODIGO: EPMHV-GF-P03

4. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS (PROCESOS NIVEL 3)

4.1. Recaudacion por venta de soluciones habitacionales EPMHV-GF-P03-501

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

Proceso Nivel 1: Gestion Financiera
Proceso Nivel 2: Gestidn de Ingresos
Proceso Nivel 3: Recaudacidn por venta de soluciones habitacionales

Cddigo del Proceso EPMHV-GF-P03-501
Responsable del Proceso: EIgeaG i E sl E

Adjetivo

- Reasignar la solicitud de verificacion de valores
- Verificar valores en la cuenta recolectora
Actividades - Realizar el comprobante de ingreso

- Realizar el registro contable

- Archivar el expediente

- Comprobante de Ingreso

Producto /Servicio - Registro Contable (CUR)

- Interno: Direccion de  Negocios, Unidades

Administrativas

Tipos de usuario

- Externo: Clientes

- Proposito/ Objetivo. - Normar el proceso para efectuar
la recaudacion de ingresos generados por la venta de
soluciones Habitacionales.

Descripcién: - Alcance: Inicia desde la solicitud de verificacion de

valores hasta el archivo digital del expediente.

- Disparador. Solicitud de verificacion de valores.

www epmhv Quito gob ec 10@/
4ot qina Edificio CAMICON - PBX 2909306
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- Insumaos.

Memorando de verificacion de valores
Comprabante de depdsito o transferencia

Proveedor Direccidn de Negocios

- (Codigo de Planificacian y Finanzas Publicas

- Cadigo Municipal para el Distrito Metropolitano de Quito
- Normas de Control Interno

Regulaciones; - Normas de Contabilidad Gubernamental

- Normas del Sistema Nacional de las Finanzas Pblicas

- Resoluciones Administrativas de la Empresa Publica

- Metropolitana de Habitat y Vivienda y Normativa conexa

www.epmhv.quito.gebec g
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RECAUDACION POR VENTAS
Tessrura

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ROLO o
'PARTICIPANTE

DESCRIPCION _ DOCUMENTO

Remitir mediante Memorando Memorando de

Solicitar la ) ) N ) solicitud de
s Director/ade  a la Direccion Financiera, la e
1 verificacion de N . verificacion de
valores REOtE solicitud de verificacion de valores con sus
valores anexos
) Reasignar a la Unidad de Memorando de
Reasignar T
. : i oy solicitud de
slicitiaiide Director/a Tesoreria la solicitud remitida e
2 e . . L . verificacion de
verificacion de Financierof/a  por la Direccion de Negocios

valores con sus

valores disponiendo la revision y SHERDE

www epmhv quito gob ec i _ 12 Q
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PARTICIPANTE

DOCUMENTO

www.epmhv.guito.gob.ec
Calle Juan Pablo Sanz e Inaquito esquina. Edificio CAMICON. - PBX: 2909306 -

gestion para la verificacion de
valores
) o ) ) Realiza el control ;iréviz))} | Estado de cuenta
Verificar valores s
verifica en la cuenta bancario digital
3 | enlacuenta Tesorero/a
recolectora recolectora que los valores se
hayan acreditado
DECISION: = NO: Actividad 4 o
:Documentacién SI: Actividad 35
correcta?
- Devuelve el tramite | Memorando
Devolver tramite ]
. Director/a | formalmente para que la D. ,
4 | para corregir . . Expediente
errores Financiero/a Negocios vuelva a ingresarlo
una vez subsanados los errores
Elabora el comprobante de Memorando {en
Elaborar el ingreso por el valor acreditado | @dicién) de
: respuesta
Comprobante de en la cuenta recolectora y P
Comprobante de
5 | Ingresoy . Tesorerofa | remite al / la Contador/a |
ngreso
Borrador de . .
General el expediente Expediente
Memorando )
mediante Memorando (en
edicion) de respuesta
I Verifica la informacién y Memorando (en
reasigna el expediente edicion) de
. respuesta
Verificar mediante Memorando (en P
6 informacién y Contador/a | edici6n) de respuesta y Comprobante de
: reasignar General Comprobante de Ingreso, al Ingreso
expediente . . .
Analista Financiero para el
registro contable
correspondiente
7 Realizar control Analista Realiza el Control Previo
previo Financiero
DECISIBN: | | NO: Actividad 8 i

(Quilprenace 13




w::t:";.vi.?,.":k. Direccién Financiera MANUAL DE PROCESO
Nombre del Proceso: VERSION: 1.0
GESTION DE INGRESOS CODIGO: EPMHV-GF-P03

ROLO

Acnwma*;  PARTICIPANTE .nasc.k_lpc:t_éu . :nocummq__'

aDocumecin i : ctividad9

correcta?
. Solicita se corrija el error para
Solicitar
) Contador/a que Tesorero/a elabore
8 aclaraciones o
o General nuevamente el comprobante
rectificaciones .
de ingreso

Realizar registro Realiza el registro contable y CUR contable de

contable y ) actualiza el Memorando de ingreso
. Analista
9 actualizar Financiero  Tespuesta (en edicion) con el
Memorando en , .
. namero de CUR y reasigna al
edicién
Contador/a
Aprueba el CUR contable de Memorando de
Aprobar CUR de ingreso y reasigna al respuesta (en
A ; : ; edicion)
ingresos y Director/a Financiero/a, el
] Contador/a
10 reasignar Gaigial Memorando de respuesta (en  CUR contable de
Memurandoren adigitii) ¢oi ol CUR: de ingreso aprobado
edicion _
ingreso aprobado para su
suscripeion
Revisa y suscribe el CUR CUR contable de
contable de ingresos y el ingresos
Confirmar la DI
11 | Verifiescidn de irector/a Memorando de respuestade la  pemorando de
valores Financiero/a verificacion de los valores al respuesta de
Director/a de Negocios Verificacién de
valores
Archivar Archiva el expediente digital Expediente digital
12 ) Contador/a
expediente

FIN

L
www epmhyv.quito gob ec ~ p 14 V
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R G“ito Direccidn Financiera MANUAL DE PROCESO

@ Alcaldls Mairopoltans

Nombre del Proceso: VERSION: 1.0

GESTION DE INGRESOS CODIGO: EPMHV-GF-P03

4.2. Transferencia de Recursos del Municipio EPMHV-GF-P03-502
FICHA DEL PROCEDIMIENTO

Proceso Nivel 1: Gestion Financiera

Gestidn de Ingresos

Proceso Nivel 2:

Transferencia de Recursos del Municipio del Distrito
Proceso Nivel 3; Metropolitano de Quito a la Empresa Piiblica Metropolitana de
Habitat y Vivienda

Codigo def Proceso EPMHV-GF-P03-502

R_esponsable del Proceso: Director/a Financiero/a
Tipo de Proceso; Adietivo

- Solicitar recursos econdmicos a la Direccién
Metropolitana Financiera

- Revisar que los recursos sean acreditados en la cuenta del
Banco Central del Ecuador

- Poner en conocimiento de la Direccion de Planificacion
v/o Unidades Técnicas intervinientes

- Realizar el registro contable del ingreso

- Archivar expediente digital
pmd;,,;t_o /59,-'\',;(336 - Transferencia de recursos econémicos

- Interno: Direccién de Planificacién de la EPMHV
Tipos de usuario - Externo: Direccion Metropolitana Financiera del

Municipio Metropolitano de Quito

- Propésito/ Objetivo. - Normar el proceso de
transferencia de recursos econdmicos del Municipio
del Distrito Metropolitano de Quito a la Empresa

Descripcidn: Pablica Metropolitana de Habitat y Vivienda

- Alcance: Inicia con la solicitud de los recursos

econdmicos hasta el archivo digital del expediente.

- Disparador. Solicitar el detalle y justificativos de Jos

www.epmhvquite.gob.ec [ A
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I Direccién Financiera MANUAL DE PROCESO
Nombre del Proceso: VERSION: 1.0
GESTION DE INGRESOS CODIGO: EPMHV-GF-P03

recursos econdomicos a la Direccién de Planificacion
- Insumos.

Comprobante de Ingreso
Registro contable (CUR)

A

Codigo de Planificacion y Finanzas Publicas
Codigo Municipal para el Distrito Metropolitano de Quito
Normas de Control Interno

Regulaciones: Normas de Contabilidad Gubernamental

Normas del Sistema Nacional de las Finanzas Publicas
Resoluciones Administrativas de la Empresa Publica
Metropolitana de Habitat y Vivienda y Normativa conexa

www epmhv quito gob ec

Calle

Juan Pablo Sanz e Inaquito esquina Edificio C

AMICON - PBX 2909306



Empresa Pablica
Metropolita
de ahieat ¥ viv

Direccion Financiera

MANUAL DE PROCESO

Nombre del Proceso:
GESTION DE INGRESOS

VERSION: 1.0

CODIGO: EPMHV-GF-P03

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

i
|
i




Emy;

sress PUblica
Hetropalitana
<o Hihitet y Vivienda

Alcnldla Matropolitens

Direccion Financiera

MANUAL DE PROCESO

Nom

re del Proceso:

GESTION DE INGRESOS

VERSION: 1.0

CODIGO: EPMHV-GF-P03

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Remitir el detalle
de necesidad de
financiamiento de
las actividades

ROL:O
PARTICIPANTE

Director/a de
Planificacion

DESCRIPCION

Remite a la Direccién

Financiera el Memorando con
el reporte que contiene el
detalle de la planificacion

institucional mensual

DOGUMENTS
Memrao -
Reporte de

actividades a
ser financiadas

mensuales
planificadas conforme el POA aprobado y
sus reformas
Reasignar Reasigna y dispone la Memorando
elaboracion del pedido de
n?emorando v . P Reporte de
. disponer Director/a | financiamiento actividades a
elaboracién del Financiero/a ser financiadas
pedido de
! financiamiento
N " | Elabora Ia solicitud dei pedido | Borrador Oficio
de recursos econdmicos a la
Direccion Metropolitana
Elaborar solicitud Especialista de | Fi . . I
3 | de pedido de P inanciera y reasigna a
financiamiento Presupuesto | njrector/a Financierofa para la
suscripcion, con copia al
Tesorero/a para el control del
flujo de efectivo.
R Suscribe y remite la solicitud | Oficio B
Remitir solicitud . .
. Director/a del pedido de recursos de
4 | derecursos . .
! aconémicos Financiero/a financiamiento a la Direccién
Metropolitana Financiera.
Verificar la Verifica lIa acreditacion de los | Estado de
acreditacion de recursos en la cuenta del cuenta bancaria
' electrdnica
5 ! recursosen la Tesorero/a Banco Central del Ecuador
cuenta del Banco
Central

www.epmhvquito gob.ec
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Empresa Publica
Mctropalitany
de Hibitzl y Vivienda

~ Quiito

Aigalals Mairopshtsns

Direccidn Financiera

MANUAL DE PROCESO

Nombre del Proceso:
GESTION DF INGRESOS

VERSION: 1.0

cAHDIGO: EPMHV-GF-P0O3

ROLO

PARTICIPANTE

DESCRIPCION

DQCUMENTO

Elaborar el
comprobante de
ingreso y borrador
de notificacion

Notificar el
ingreso de los
recursos
acreditados

Tesorero/a

Director/a
Financiero/a

Elabora el comprobante de
ingreso por el valor acreditado
en la cuenta del Banco Central
y elabora memorando borrador
comunicando a [a Direccién de
Planificacion, Contador/a
General y Especialista de

Presupuesto

Suscribe el memorando

1 poniendo en conocimiento de

la Direccién de Planificacion,
Especialista de Presupuesto y

Contador/fa General.

| Reasignar la
i Notificacién de los
| ingresos de los

ecursos

: acreditados

Elaborar oficio

: borrador

. solicitando la
confirmacién del
detalle dela
distribucién de los

recursas

_ Remitir la solicitud |
; 10 . de confirmacién

* del detalle de la

www.epmhv.quito.gob.ec

Calie Juan Pablo Sanz e INaguito esquina. Edificio CAMICON. - PBX: 2808306 -

Contador/a
General

Especialista de
Presupuesto

Director/a
Financiero/a

~ | Elabora oficio borrador

Suscribe el oficio borrador

Reasigna el memorando con
sus anexos al Analista
Financiero 2, como insumo
para el posterior registro
contable. Una vez que se haya
confirmado el detalle de
distribucidn de recursos, pasa a

la actividad 19.

solicitando a la Direccion

| Metropolitana Financiera la

confirmacion del detalle de la
distribucion de la transferencia

de recursos municipales

. acreditados

solicitando a la Direccion

Memorando

Memorando

Comprobante
de Ingreso

Memorando
Borrador

Comprobante
de Ingresa

Comprobante
de Ingreso

Oficio borrador

Oficio

(Quilprepace 18




Empresa Publica
Metropalitana
de Habitat y Vivienda

Direccion Financiera

MANUAL DE PROCESO

Nombre del Proceso:
GESTION DE INGRESOS

VERSION: 1.0

CODIGO: EPMHV-GF-P03

ACTIVIDAD

distribucion de los
recursos

Confirmar el
1 detalle de la
distribucion de los

recursos

Reasignar e
informar el Oficio

12 del detalle de la
distribucién de los
recursos

Verificar la
concordancia del

13 detalledela
distribucion de los
recursos

DECISION:

éHay
concordancia
entre el pedido y
la asignacion?

Solicitar la revision
de la distribucion

14 de los recursos
por grupo de
gasto

ROLO

PARTICIPANTE

Director/a
Metropolitano
/a

Financiero/a

Director/a
Financiero/a

Especialista de
Presupuesto

Director/a
Financiero/a

DESCRIPCION

etropolitana Financiera la -
confirmacion del detalle de la
distribucion de la transferencia
de recursos municipales

acreditados

Oficio

Conforma mediante oficio el
detalle de la distribucion de los
recursos

Reasigna el Oficio al Oficio
Especialista de Presupuesto,

para que verifique la

concordancia del detalle de la
distribucion de los recursos

Verifica que exista la

concordancia entre la solicitud

de recursos de financiamiento

y confirmacion del detalle de

la distribucion de los recursos

NO: Actividad 14

SI: Actividad 17

Solicita al Director/a Oficio
Metropolitano/a Financiero/a,

la revision de la distribucion

de los recursos por grupo de

gasto para que se rectifique o

ratifique en el detalle de la

distribucion

www epmhv quito gob ec .
Calie Juan Pablo 5anz e Ifaauito esquina Edificio CAMIC
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Emprasa POblics
Motropalitana
2 Habieat y Vivienda

N Quito

g Alcalain Mazopontana

Direccién Financiera

MANUAL DE PROCESO

Nombre del Proceso:
GESTION DE INGRESOS

VERSION: 1.0

CODIGO: EPMHVY-GF-P03

ROLO

PARTICIRPANTE

DESCRIPCION.

Cnfirma la distribucion de

Revisary . Oficio
] Director/a
confirmar ) recursos por grupos de gastos
. Metropolitano
15 | distribucién de /a
recursos por \ .
Financiero/a
grupos de gastos
Reasignar la " |Pasaalaactividad 17 para | Oficioc
i c?nfirma-c'ic')n dela Director/a informar el detalle de la reasignado
- 16 ; distribucién de . . e e e,
Financierofa | distribucion de los recursos a
recursos por )
grupos de gastos las areas internas
Informa el oficio a Oficio
. Informar el detalle o Contabilidad para el registro informado
o Especialista de i
17 i de la distribucién contable y a Tesoreria para la
Presupuesto L )
de los recursos elaboracion del y flujo de
efectivo
Elaborary |  [Elaboraypresentaala Fluyjode
presentar el flujo Directora Financiera el flujo de | efectivo
18 | de efectivo por Tesorera efectivo por fuente y grupo de
fuente y grupo de gastos, para el andlisis y toma
gastos de decisiones financieras
Conjuntamente con el CUR contable
comprobante de ingreso y el de ingreso
oficio del detalle de la
19 Realizar el registro Analista distribucién de los recursos,
contable Financiero 2 | o 1iys el registro contable del
ingreso presupuestario y
genera el CUR contable de
ingreso
Aprobar CURde | | Apruebael CUR contablede | CUR contable
: 20 ingresos y remitir Contador/a | ingreso y remite al Director/a | 9€ ingreso
| para su General Financiero/a para su aprobado
suscripcién L.
suscripeion

wwaepmhvquito.gob.ec
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Empresa Publica
Metropolitana
de Habitat y Vivienda

Direccion Financiera MANUAL DE PROCESO

Nombre del Proceso: VERSION: 1.0

GESTION DE INGRESOS CODIGO: EPMHV-GF-P03

DESCRIPCION

Suscribe el CUR de ingresos y  CUR contable

i Suscribir CUR de Director/a del
- iF e ingreso
ingresos Financiero/a remite a Contabilidad para el ' |‘g ’
archivo digital del expediente FEalizace
Archivar Archiva el dient Expediente
22 ) Contador/a expediente XP r
expediente Digital

FIN

4.3.Ingresos por otros conceptos EPMHV-GF-P03-503

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

Proceso Nivel 1: Gestion Financiera
Proceso Nivel 2: Gestion de Ingresos
Proceso Nivel 3: Ingresos por otros conceptos

Codigo del Proceso EPMHV-GF-P03-502
GEELLLTEL R IR G Direccidn Financiera

Tipo de Proceso: Adjetivo

- Verificar ingreso en la cuenta recaudadora de la EPMHV
con el comprobante de depésito o transferencia

- Elaborar el comprobante de ingreso

- Realizar el registro de CUR de ingresos

- Archivar el expediente digital

- Comprobante de ingreso

Producto /Servicio - CUR contable

Interno: Unidades Administrativas intervinientes

wwiw epmhv quito gob ec 22@)/
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emermeatics Ky (CALETRO Direccién Financiera " MANUAL DE PROCESO

ok Hibital ¥ Vivianaa
Alcaldis Metrapolicana

Nombre del Proceso: VERSION: 1.0
GESTION DE INGRESOS CODIGO: EPMHV-GF-PO3

- Verificar la acreditacion de valores en la cuenta
recaudadora de la EPMV conforme comprobante de
depdsito o transferencia.

- Realizar el comprobante de ingreso

- Registro contable de ingreso

- Archivo del expediente

- Disparador. Memorando o correo informando sobre el

depdsito o transferencia efectuada a la cuenta bancaria.

Insumos.

- Memorando o correo electrénico que informa del
depésito o transferencia efectuado

- Comprobante de depdsito o transferencia

- Unidades Administrativas intervinientes

- Codigo de Planificacidn y Finanzas Publicas

- Cddigo Municipal para el Distrito Metropolitano de Quito

- Normas de Control Interno

- Normas de Contabilidad Gubernamental

- Normas del Sistema Nacional de las Finanzas Publicas

- Leyde Propiedad Horizontal.

- Reglamento general sustitutivo de administracion vy
control de bienes del sector publico.

- Resoluciones Administrativas de la Empresa Publica
Metropolitana de Habitat y Vivienda y Normativa conexa

Regulaciones:

www.epmhv.guito.gobec
Calle Juan Pablo §anz e Ifaquite esquina. Edificio CAMICON. - PBX: 2909306 - bu];*} yesowne 23




Loz gy QUUITRO Direccion Financiera MANUAL DE PROCESO

Nombre del Proceso: VERSION: 1.0
GESTION DE INGRESOS CODIGO: EPMHV-GF-P03

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

y
)
> |
St 108 o |
™ gty
? o
%
.

*" Uamprohante de
rastmenia o
depisita

Tesorero/a

Ingresos por otros conceptos
Contador/a

Analista Financiero/a 2

CUR de ingrese

Oirector/a Financiero/a

CuR de mgreso
pgairado

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ROLO

#  ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTO

PARTICIPANTE

Remitir los Remiten los comprobantes Comprobants de

Unidad ! ok
comprobantes S de deposito o transferencia transferencia o depdsito
1 Administrativa
de deposito o ) o por concepto de otros
interviniente

transferencia

wwwiepmhy quito gob ec o T 2
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Empresa Publica

jjQuito

GESTION DE INGRESOS

conietoliana | SUHIKO Direccidn Financiera MANUAL DE PROCESO
Nombre del Proceso: VERSION: 1.0

CODIGO: EPMHVY-GF-PD3

PARTICIPANTE

DESCRIPCION

DOCUMENTD

ingresos a fin de verificar
los valores
Verificar la Verifica que los valores se | Estado de cuenta |
acreditacién de  encuentren acreditados en | bancaria electrénica
2 Tesorera
valores en la la cuenta recaudadora de la
cuenta bancaria EPMHV
T ‘Elabora el comprobante de | Comprobantede
Elaborar y ingreso y lo remite junto Ingreso
enviar con la documentacion de Correo electrénico
3 Tesorera
comprobante de - respaldo a la Contadora
ingreso General para registro
contable
Revisar y Reasigna documento para Cdﬁiiifobante de
reasignar que la Analista Financiera 2 | Ingreso
documentacion realice el registro contable | Correo electronico
4 | para Contadora General
elaboracion de
registro
contable
Realizar el " TRealizael registro contable | CUR de ingreso |
registro ) ) . y genera el CUR de ingreso
Analista Financiera
5 contable y )
generar el CUR
de ingreso
- " | Aprueba el CUR de registro | CUR de ingreso
Aprobar CUR . bad
] contable y remite al aprobado
de ingreso y ) ) )
6 . Contadora General | Director/a Financiero/a el
remitir para su
L CUR de ingreso aprobado
suscripcion L
para su suscripcion
Suscribir CUR | Directora Suscribe éi“éﬁ'ﬁ_d_e-iﬁér.eso CUR de ingreso
7 . . . ore .
de ingreso Financiera y entrega a Contabilidad legalizado

www.epmhvaguitogobec
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v egaltans Direccion Financiera MANUAL DE PROCESO
Nombre del Proceso: VERSION: 1.0
GESTION DE INGRESOS CODIGO: EPMHV-GF-P03

ROLO

PARTICIPANTE DESCRIPCION DOCUMENTO

ACTIVIDAD

para el correspondiente

archivo
Archivar Archiva el expediente Expediente digital
, Contadora General o
expediente digital

FIN

5. INDICADORES DEL PROCESO

FORMULA DE RESPONSA FUENTE DE LA FRECUE

~ INDICADOR e

- CALCULO BLE MEDICION NCIA

Ingresos Verificacion de los Direccion  Sistema Integradode Mensual 12
~ recibidos / ingresos acreditados /  Financiera  gestion Financiera concilia
~ Ingresos los registros y Direccién e-SIGEF ciones

Registradosy  registradosy de

Conciliados conciliados Negocios Estado de Cuenta

Bancaria
6. ANEXOS

e Diagramas de flujo de los 3 procedimientos en archivo bizagi
7. BIBLIOGRAFIA

e (Coddigo de Planificacion y Finanzas Publicas

e Codigo Municipal para el Distrito Metropolitano de Quito

e Normas de Control Interno

e Normas de Contabilidad Gubernamental

e Normas del Sistema Nacional de las Finanzas Publicas

e Resoluciones Administrativas de la Empresa Publica Metropolitana de Habitat y Vivienda y

Normativa conexa

www epmhv quito gob ec _ o 4 s s 26@/
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RECAUDACION POR VENTAS

T

1 Se date anerar la
| hew,
cetallados en los
Tineanuentos del

_ Manval

1. Solicitar la
verificacior de
valoree

atasian y datos

venficacion
walores

4 Devolver
tramite para
comegir errores

Memoiando

a1 valores

en la cuenty
recoRCon

k...

i
s

Memorando
—
Expediente  pemorando
NO :
§ Elaboras ¢!
S

Documentac:on

comecta?

comprobante de
ngresa y bomader
de memaorando

Borrador deComprotiante de

CUuR
contable de
ingreso Memorando

[ 11 Confimar ia |

verificacion de

! valores I

Borrador x
Memorando

Comprobante de
ingreso

6 Verifica
informacion y
Teasignar expedients

B Sohoitar
aclaraciones o
rectificaciones

10 Aprohar CUR de
grEOs y remighan

memorando en
echcion

12 Archwar

expediente

FIN

Analista Financiera 2

7. Realza

NO

% s

Documentacion
orrecta?

9 Realizar registro
cantable y actuahza

memorando en
edicion
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Ingresos por otros conceptos

Unidad Adinistrativ

Tesorerofa

Comprobante de
transterencia o
depdsito

INICIO

2 venficar la

3 Haborar y

Comprobante de

acreditacion de . ingreso
valores en la sant :
cuenta bancania ngresc .

cotreo
electronica

Contador/a General

Analista Financiero/a 2

Director/a Financiero/a

a—
. " . -
anr.‘\:‘hama oo e .. CUR.qe ingreso
igrso 4 aprobado
4 Re
— sdarelly 6 Apsobar CUR
reasignar
Correa >

contahle y
para su

TipCion

BOCUMENTIC

electionico

5. Realizar el
reqistro contabie
CUR de

Ingreso . BN

¥ gener

CUR de Ingreso

Expedigtite cigital

& Archivar
expediante

FIN

7. Suscritwr CUR

CUR de ingresc
legalizado




