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GAD DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO

EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE HABITAT Y VIVIENDA

“INSTRUCTIVO PARA NORMAR LA ORGANIZA CION, MANTENIMIENTO, CONSERVACION,
PRESERVACION, CUSTODIA DOCUMENTAL Y ARCHIVO FINANCIERO”

Arq. Alexander Lafebre Quirola
GERENTE GENERAL

CONSIDERANDO:

Que, el nimero 4 del articulo 225 de la Constitucion de la Reptiblica establece que el sector publico comprende
también “(...) las personas juridicas creadas por acto normativo de los gobiernos auténomos descentralizados
para la prestacion de servicios piiblicos.” ;

Que, el articulo 226 de la Constitucién de la Republica del Ecuador (CRE) dispone: “Las instituciones del
Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores puiblicos 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 CRE, 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 315 de la CRE, prescribe: “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 publicos y el desarrollo de otras actividades economicas. // Las empresas publicas estardn bajo la
regulacion y el control especifico de los organismos pertinentes, de acuerdo con la ley; funcionardn como
sociedades de derecho piiblico, con personalidad juridica, autonomia financiera, econémica, administrativa y
de gestion, con altos pardmetros de calidad y criterios empresariales, economicos, sociales y ambientales.

(...)

Que, el articulo 4 de la Ley Orgdnica de Empresas Publicas (LOEP) dispone: “Las empresas publicas son
entidades que pertenecen al Estado en los términos que establece la Constitucion de la Repiiblica, personas
Jjuridicas de derecho publico, con patrimonio propio, dotadas de autonomia presupuestaria, financiera,
econdmica, administrativa y de gestion. Estardn destinadas a la gestion de sectores estratégicos, la prestacion
de servicios publicos, el aprovechamiento sustentable de recursos naturales o de bienes piiblicos y en general al
desarrollo de actividades economicas que corresponden al Estado (...).”;

Que, en el articulo 10 de la LOEP, en lo que respecta al Gerente General, dispone: “La o el Gerente General de
la empresa piiblica serd designado por el Directorio, de fuera de su seno. Ejercerd la representacion legal,
Jjudicial y extrajudicial de la empresa y serd en consecuencia el responsable de la gestion empresarial,
administrativa, economica, financiera, comercial, técnica y operativa. (...)”;

Que, el articulo 11 de la LOEP determina como una de las atribuciones del Gerente General la siguiente: “(...)
8. Aprobar y modificar los reglamentos internos que requiera la empresa, excepto el seiialado en el numeral 8
del articulo 9 de esta Ley”. Esto en concordancia con lo determinado en el nimero 1.2.1.1., letra e) de la
Reforma Integral al Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos de la Empresa Publica
Metropolitana de Hébitat y Vivienda;
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Que, el articulo 138 del Cédigo Municipal para el Distrito Metropolitano de Quito (Cédigo Municipal) dispone
que: “El (la) Gerente(a) General ejerce la representacion legal, judicial y extrajudicial, de su respectiva
empresa y es responsable ante el Directorio por su gestion administrativa, técnica y financiera. //El (la)
Gerente(a) General estd facultado para realizar todos los actos y contratos necesarios para el cumplimiento de
los fines de la empresa a su cargo.(...)”;

Que, el articulo 142 del Cédigo Municipal, contempla como deberes y atribuciones del Gerente General de una
empresa publica metropolitana los siguientes: “(...) b. Dirigir y supervisar las actividades de la empresa
publica metropolitana, coordinar y controlar el funcionamiento de las dependencias de esta y de los distintos
sistemas empresariales y adoptar las medidas mds adecuadas para garantizar una administracion eficiente,
transparente y de calidad; (...) m. Los demds que le confieren la Ley de la materia y los reglamentos de la
empresa publica metropolitana.”;

Que, el Codigo Municipal, en el articulo 200, contempla la creacion de la: “Empresa Piiblica Metropolitana de
Habitat y Vivienda, con domicilio principal en el Distrito Metropolitano de Quito.”;

Que, el articulo 201 del Cédigo Municipal, determina como objeto de la Empresa Publica Metropolitana de
Habitat y Vivienda el ser: “(...) 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; y, se encargard 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 publicas de
planeamiento territorial, de los programas, proyectos, y de los objetivos planteados en el Plan Metropolitano
de Desarrollo y Ordenamiento Territorial. (...);

Que, el 23 de octubre de 2023, se expide el “Instructivo de Trabajo para la Gestion de la Base Documental de
los Procesos de la Empresa Piiblica Metropolitana de Hdbitat y Vivienda”, instrumento que tiene por objetivo:
“Establecer los lineamientos para la elaboracion, aprobacion y eliminacion de documentos relacionados con la
gestion de los procesos de la Empresa Piiblica Metropolitana de Hdbitat y Vivienda.”;

Que, el niimero 2 del instructivo de trabajo, singularizado en el considerando que antecede, establece: “(...) El
alcance de este instructivo abarca los documentos relacionados con la gestion por procesos o sistemas de
gestion de la Empresa Piiblica Metropolitana de Hdbitat y Vivienda, como manuales, instructivos de trabajo y
formatos, los mismos que son de aplicacion obligatoria para todo el personal de la Institucion.”;

Que, el numeral 10 denominado “Elaboracién y Aprobacion de Documentos de Procesos” del instructivo
ibidem establece las etapas que deben cumplirse para la elaboracidn, actualizacién y aprobacion de los
documentos de procesos, tales como manuales, procedimientos y politicas. Respecto de la etapa de aprobacion,
dicho instructivo dispone que la misma debera efectuarse mediante resolucion a través del Sistema de Tramites
SITRA;

Que, el Directorio de la Empresa Pablica Metropolitana de Habitat y Vivienda resolvié nombrar como Gerente
General al Arquitecto Alexander Wladimir Lafebre Quirola, segin consta de la accion de personal Nro. 064 de
25 de junio de 2024;

Que, en el memorando No. EPMHV-DF-2025-1116-M de 21 de mayo del 2025, la Ing. Nelly del Rosario
Arteaga Abril, Directora Financiera, solicité al Dr. Jorge Luis Carrién Benitez, Director de Asesoria Juridica y
Patrocinio, solicité: “(...) la emision de la resolucion correspondiente que permita formalizar la aprobacion
del instrumento, garantizando asi el cumplimiento de las disposiciones del érgano de control y contribuyendo a
fortalecer la gestion documental institucional.”;
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Que, es necesario contar con un instrumento que establece directrices técnicas para el adecuado tratamiento
documental en el dmbito financiero de la Empresa Piblica Metropolitana de Hébitat y Vivienda, con el fin de
optimizar la gestion administrativa institucional, que permitan ordenar, sistematizar y agilizar el cumplimiento
de las obligaciones y competencias asignadas, en el manejo de la informacién y documentacion financiera; y,

En ejercicio de las atribuciones establecidas en la Constitucién de la Republica del Ecuador, la Ley Organica de
Empresas Publicas y el Cédigo Municipal para el Distrito Metropolitano de Quito.

RESUELVO:

Articulo 1.- APROBAR el: “INSTRUCTIVO PARA NORMAR LA ORGANIZACION, MANTENIMIENTO,
CONSERVACION, PRESERVACION, CUSTODIA DOCUMENTAL Y ARCHIVO FINANCIERO”, documento
que se adjunta y forma parte integrante de la presente resolucion.

Articulo 2.- DISPONER a la Direccién Financiera la ejecucién de la presente resolucion.

Articulo 3.- Encargar a la Direccién de Planificacion el registro del instructivo aprobado en el repositorio o
carpeta compartida habilitada para el efecto, su custodia, el control de su vigencia, asi como su socializacién

institucional, en coordinacién con la Direccién de Comunicacién y Marketing.

Articulo 4.- Encérguese a la Direccion de Comunicacién y Marketing la publicacién del referido instructivo en
la pagina web de la Empresa Publica Metropolitana de Habitat y Vivienda.

DISPOSICION FINAL.- La presente resolucién entrard en vigencia a partir de su suscripcion.

Comuniquese y publiquese.-

far=, Firmado el ectréni camente por:
ALEXANDER WLADI M R
m LAFEBRE QUI ROLA
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) Gerente General )
EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE HABITAT Y VIVIENDA
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Jorge Luis Carrién Benitez
Director de Asesoria Juridica y Patrocinio
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