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1  GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

1.1 GLOSARIO DE TERMINOS

TERMINO DEFINICION

Se denomina asiento contable al conjunto de anotaciones o
apuntes contables que se hacen en el libro diario de contabilidad,

e gue se realizan con la finalidad de registrar un hecho econémico

gue provoca una modificacién cuantitativa o cualitativa en la

composicidn del patrimonio de una empresa y por tanto un

movimiento en las cuentas de la misma.

Autoridad

La entidad encargada de emitir licencias en el DMQ conforme lo

Administrativa establecido en la normativa metropolitana vigente respecto de

Otorgante licenciamiento

Certificado de

R O, Yo del Documento emitido por la GOU de la EPMHV que viabiliza el
proyecto proyecto

Una orden de cobro es la que hace una persona fisica o juridica
Orden de cobro (ordenante) a su entidad bancaria, para que inmediatamente

ponga a disposicién de un tercero una cuantia determinada.

1.2 GLOSARIO DE ABREVIATURAS

ABREVIATURA DEFINICION

AZ Administracion Zonal
COD Concesién Onerosa de Derechos

Cdédigo Orgdnico de Organizacion Territorial Autonomia y
COOTAD

Descentralizacion
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ABREVIATURA DEFINICION

EPMHV

eSIGEF

GOu

LMU10

LMU20

LOOTUGS

LUAE

PMDOT

PUGS

SITRA

Empresa Publica Metropolitana de Habitat y Vivienda

Sistema Integrado de Gestion Financiera

Gerencia de Operacion Urbana

Licencia Metropolitana Urbanistica de Habilitacién del Suelo
Licencia Metropolitana Urbanistica de Edificacién

Ley Orgdnica de Ordenamiento Territorial, Uso y Gestion del Suelo

Licencia Metropolitana Unica para el Ejercicio de Actividades

Econdmicas
Plan Metropolitano de Desarrollo y Ordenamiento Territorial
Plan de Uso y Gestién del Suelo

Sistema de Tramites (Sistema de gestion documental)

2 LINEAMIENTOS Y POLITICAS

El subproceso de cobro por cronograma de la Concesién Onerosa de Derechos requiere

considerar los siguientes lineamientos:

a. De acuerdo con la normativa vigente, la EPMHV tiene como atribucion y responsabilidad

el recaudo de los valores correspondientes a la COD, por lo que este proceso no

contempla actividades relacionadas a revision de documentos, cumplimiento de

requisitos, calculos, aplicacion de férmulas, pertinencia de cobros, ni ningln otro tramite

que corresponda a los procesos de licenciamiento, que son responsabilidad del Municipio

del Distrito Metropolitano de Quito y no de la EPMHV.

b. El célculo del valor de la Concesion Onerosa de Derechos es responsabilidad de las

Administraciones Zonales.
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C.

El pago de la Concesién Onerosa de Derechos se genera en los procesos de
licenciamiento LMU10, LMU20 y LUAE.

La EMPHV empieza a intervenir en el proceso a partir de la notificacion de la Autoridad
Administrativa Otorgante de que existe un tramite de licenciamiento sujeto al pago de
COD para su finalizacién. La Autoridad Administrativa Otorgante es |la encargada de emitir
licencias en el DMQ conforme lo establecido en la normativa metropolitana vigente
respecto de licenciamiento.

El documento mediante el cual el solicitante pide acogerse a una de las formas de pago
es el formulario de solicitud de forma de pago. Este documento se firma de forma manual
en las autoridades administrativas otorgantes y se digitaliza y envia a la EPMHV a través
del sistema SITRA, junto con el Acta de Determinacion de la COD.

El sujeto obligado al pago de la COD es el/los, propietario/s del predio. Las 6rdenes de
cobro y demas obligaciones serdn generadas a nombre de el /los, propietario/s del
predio, ya sea persona natural o juridica. En caso de copropiedad (derechos y acciones)
debe contarse con la autorizacién de todos los copropietarios mediante poder o su
delegado. El formulario de solicitud de formas de pago deberd estar firmado por el/los,
propietario/s del predio, su representante legal, o su apoderado, adjuntando
documentos que acrediten la representacion. Esta persona serd denominada Solicitante.
Para el pago de la Concesién Onerosa de Derechos por cronograma, la EMPHV emitird
una Resolucion de formas de pago, de acuerdo con lo solicitado mediante Formulario de
formas de pago, siempre que esto cumpla las condiciones minimas establecidas de la
norma vigente.

La entidad financiera donde se recaudaran los valores, sera la designada por la EPMHV.
La comunicacién para la ejecucién de este proceso se realizara mediante SITRA. En el
caso de la comunicacion con el/la solicitante, la comunicacion se realizard mediante
SITRA 'y a través de correo electrénico a través de la direccidn:
operadorurbano.epmhv@quito.gob.ec. La Gerencia de Operacidn Urbana, a través de su
Gerente/a o su delegado, sera la responsable de la administraciéon de este correo
electronico.

La EPMHV utilizard el sistema financiero que dispone, para realizar los registros

contables.
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k.

En los casos en los que se aplique a la exoneracion del pago de la COD por la
incorporacion de Vivienda de Interés Social en el mismo proyecto que solicita la COD, la
EPMVH, a través de la Gerencia de Operacion Urbana o su delegado, sera la responsable
del calculo de esta exoneracion, segun la normativa vigente. Los documentos adicionales
requeridos para este caso de aplicacion son: a) Copia del certificado de conformidad del
proyecto; y, b) Documento de calificacion del proyecto como proyecto de vivienda de
interés social emitido por el érgano nacional competente.

Los otros casos de exoneracion de la COD, que constan en la normativa, requieren del
desarrollo de normativa especifica y metodologias que deberan ser aprobadas a través
de Resolucién del Concejo Metropolitano.

Este procedimiento no puede durar mas de 30 dias laborables, contados a partir de la
recepcién de la notificacion por parte de la Autoridad Administrativa Otorgante. Este

término no incluye el tiempo que le tome al/la solicitante realizar el pago.

. Sielsolicitante no realiza el pago de la primera cuota durante el tiempo de vigencia de la

orden de cobro, se debera iniciar nuevamente el proceso de cobro actualizando los
siguientes documentos: 1. Acta de determinacion del valor de la COD con firma de
responsabilidad de la AZ; y, 2. Formulario de propuesta de forma de pago, firmada por el
solicitante. En el caso de vencimiento de la vigencia de las érdenes de cobro mensuales,
se procedera con la gestion de cobranzas via coactiva de acuerdo a la normativa vigente.
Se debera revisar el manual del subproceso de forma de pago por cronograma, con una
periodicidad de al menos seis meses, por parte de las direcciones involucradas en el

proceso.
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3 INFORMACION GENERAL

FICHA DEL PROCESO / SUB PROCESO

Macroproceso:

Cddigo del Proceso
Responsable del Proceso:

Tipo de Proceso:

Actividades

Producto /Servicio

Tipos de usuario

Descripcion:

COBRO CONCESION ONEROSA DEDERECHOS

COBRO POR CRONOGRAMA DE LA CONCESION ONEROSA DE
DERECHOS

EPMHV-CCOD-P01-502

Gerencia de Operacion Urbana y Direccién Financiera.

Sustantivo

- Receptar notificaciéon y documentacién
- Elaborar resolucién de facilidades de pago
- Emitir orden de cobro del pago inicial (minimo 20%)

- Generar cuentas por cobrar y ordenes de cobro
mensuales.

- Comprobante de ingresoy

Registro contable.

- Cliente Interno: Unidades Administrativas - EPMHV
-  Cliente Externo: Autoridad administrativa otorgante,

entidades financieras y ciudadano.

OBIJETIVO:

Este subproceso tiene por propdsito la recaudacion POR
CRONOGRAMA de los valores correspondientes a la aplicacion
de la Concesién Onerosa de Derechos (COD) en cualquiera de
sus ambitosde aplicacion:

a) Transformacion de clasificacion del suelo;
b) Modificacién de uso del suelo;
c) Mayor aprovechamiento urbanistico del suelo.

En cumplimiento de las disposiciones contenidas en el Cédigo
Municipal del DMQ vy del Plan de Uso y Gestion del Suelo del
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DMQ.

ALCANCE:

El subproceso inicia con la recepcién de la notificacién por parte
de la Autoridad Administrativa Otorgante de licenciamientos que
incluye dos documentos: 1. Acta de determinacioén del valor de
la COD correspondiente a ese tramite que tendrd firma de
responsabilidad de la AZ:y, 2. Formulario de propuesta de forma
de pago, firmada porel solicitante donde pide acogerse al pago
de la COD por cronograma e incluye el porcentaje de la primera
cuota (que serd de al menos del 20% del valor de la COD), y el
nimero de cuotas iguales para el valor restante (que seran
maximo 12) conforme a lo establecido en el Cédigo Municipal y
el formulario de formas de pago, hasta la notificacién, por parte
de la EPMHV, a la Autoridad Administrativa Otorgante del
cumplimiento del pago del pago inicial y la emisién de la
Resolucién de Facilidades de Pago por el porcentaje restante del
valor de la COD, para que se continlen los tramites de
licenciamiento correspondientes. Este proceso se ampara en lo
establecido en el Cdodigo Municipal y en el Cédigo Orgénico
Administrativo.

DISPARADOR:

Notificacion de la Autoridad Administrativa Otorgante.

- Insumos.

o Acta de determinacidn de valor de COD, con
firma de responsabilidad de la AZ.

o Formulario de propuesta de forma de pago de
el/los propietario/s del predio, su representante
legal o apoderado.

o Enelcaso de personas juridicas, el representante
legal o apoderado debera presentar el
nombramiento en copia certificada o poder
notarizado. Si el propietario es persona natural, y

el solicitante sea un tercero, debera presentar la
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autorizacion del propietario con reconocimiento

de firma ante notario.

Autoridad administrativa otorgante, Ciudadano.

e (Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion. 11 de agosto de 2010. Registro Oficial
S. 303 (ultima reforma: 12 de mayo de 2023)

e (Codigo Municipal para el Distrito Metropolitano de Quito.
21 de marzo de 2023. Registro Oficial E. E. 860 (ultima
codificacion)

e ley Organica de Ordenamiento Territorial, Uso y Gestién
Al de Suelo. 28 de junio de 2016. Registro Oficial S.790
(ultima reforma: 25 de noviembre de 2022)
e Reglamento ala Ley Organica de Ordenamiento Territorial,
Uso y Gestion de Suelo. 25 de febrero de 2019. Registro
Oficial S.460 (ultima reforma: 21 de junio de 2019(¢)

e Ordenanza Nro. PMDOT-PUGS-001-2021. 13 de
septiembre de 2021, vigente.

e Resoluciones del Operador Urbano.
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4  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actividad

Descripci

Documento y/o

Receptar
1 notificacion y
documentacién

; Responsable
6n

Se recepta mediante SITRA, enviado por
la Autoridad Administrativa Otorgante, la
notificacién del tramite que debe pagar
COD. En la notificaciondeberan venir
adjuntos los siguientes documentos:
1. Acta de determinaciéndel valor de la
COD correspondiente a ese tramite con
firma de responsabilidad de la AZ;

2. Formulario de propuesta de forma de
pago, firmada por el solicitante, que
deberd ser el/los propietario/s del predio,
su representante legal o apoderado;

3. Cuando se trate de representante
legal, se debera adjuntar el
nombramiento en copia certificada; en
caso de apoderado, deberd adjuntar el
respectivo poder notarizado; y, en caso
de autorizacion se deberd adjuntar la
autorizacién con el debido
reconocimiento de firma/s realizado ante
notario publico.

o Gerencia
En el caso que el solicitante no cuente GanarEl @ su
con SITRA, la AZ serd la responsable de la delegado

creacion de este.

El formulario debe indicar que la formade
pago es de POR CRONOGRAMA y de
establecer el porcentaje del pago inicial
(no menor al 20%) y el numero de cuotas
mensuales (maximo 12)mediante las
cuales se pagara el porcentaje restante.

El solicitante debera especificar a partir
de que mes de entregada la licencia, se
empezara con el pago del porcentaje
restante (no mayor a 13 meses)

La Gerencia General deriva el tramite a b
Gerencia de Operacion Urbana.

El objetivo principal de esta actividad es
iniciar el tramite de recaudo de la COD
por cronograma dentro de la EPMHV.

Registro

Formulario de
propuesta de
forma de pago
(Cronograma)

Acta de
determinacion del
valor de la COD.

Para el caso de
persona juridica:
copia certificada

del nombramiento

Para el caso de
apoderado o
delegado con
autorizacion:
poder especial o
autorizacién con
reconocimiento de
firmas ante
Notario Publico.




Empresa Publica
Metropolitana
de Habitat y Vivienda

i Quito

Alcaldia Metropolitana

MANUAL DE
PROCESOS

EMPRESA PUBLICA
METROPOLITANA DE
HABITAT Y VIVIENDA

Pdgina 14 de 23

Derechos.

Subproceso De Cobro Por Cronograma De La Concesion Onerosa De

VERSION: 2.0

CODIGO: FO-L2.1-01

Calcular

2 exoneracion de

la COD.

Solicitar
elaboracién
3 Resolucion de
facilidades de

pago.

Elaborar
Resolucién de
facilidades de

pago.

En el caso de que el proceso aplique a
exoneracién de la COD en el mismo
proyecto, la Gerencia de Operacién

Urbana revisa los documentosadicionales
que deberan ser remitidos por la
Autoridad Administrativa Otorgante junto
con los documentos sefialados en la
actividad 1.

a. Copia digitalizada del certificado de
conformidad del proyecto.

b. Copia digitalizada del documento de
calificacion del proyecto como proyecto
de vivienda de interés social emitido
por el érgano nacional competente

Con los documentos antes descritos, la
Direccion de Estudios y Gestion de Suelo
realiza el calculo de estaexoneraciény
establece el nuevo valora cobrar
En el caso de que exista 100%
exoneracidn del cobro de la COD, se
informara a la Direccion Financiera para
su registro y se debera notificar al
solicitante y a la Autoridad Administrativa
Otorgante

Mediante SITRA, la Gerencia de
Operacion Urbana manifiesta la
aceptacion de la forma de pago solicitada
mediante el formulario, emite un informe
y solicita a la Direccion de Asesoria
Juridica y Patrocinio, la elaboracion de la
Resolucién de facilidades de pago, de
acuerdo con lo establecido en el
Formulario.

Recibida lainformaciény el expediente
completo se asigna a un servidor de la
Direccion de Asesoria Juridica y Patrocinio
para que prepare la Resolucion de
facilidades de pago de acuerdo con lo
solicitado mediante el Formulario de
formas de pago.

El servidor elabora la Resolucion y remite
para revisién del/la Director/a. Con las
revisiones respectivas se remite para la

firma de la maxima autoridad o su
delegado.

Gerencia de
Operacién
Urbana/Direccié
n de Estudios y
Gestién de
Suelo.

Gerencia
Operacion
Urbana o su
delegado.

Direccién de
Asesoria Juridica
y Patrocinio.

Informe de célculo
de exoneracion de

COD.

Resolucion de

facilidades de pago.
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7

9

Firmar
Resolucion de
facilidades de

pago.

Notificar ala
Gerencia de
Operacion
Urbana, Direccidn
Financiera, y
Direccion de
Asesoria Juridica
y Patrocinio.

Entregar copia de
la Resolucién al
solicitante.

Emitir la orden de
cobro del pago
inicial (minimo el
20%).

Notificar a la GOU
la emision de la
orden de cobro

Se firma la resolucién de facilidades de
pago.

Se notifica y se remite la copia de la
Resolucién a la Gerencia de Operacién
Urbana, Direccion Financiera y a la
Direccion de Asesoria Juridica y
Patrocinio con documentos habilitantes:

Acta de determinacién del valor dela
COD correspondiente a ese tramite
que tendra firma deresponsabilidad
de la AZ;
e  Formulario de propuesta de formas
de pago, firmada por el solicitante;

Informe de Calculo exoneracion COD (si
aplica).

Se notifica con la Resolucién de
facilidades de pago al solicitante
mediante SITRA/correo electronico.

Elaborar la orden de cobro en el sistema
bancario, con la informacién de la
documentacion existente, la orden de
cobro debe generarse a nombre del
propietario del predio sea esta persona
natural o juridica, por lo correspondiente
al pago inicial delvalor del COD de
acuerdo a la Resolucion de facilidades de

pago.

Se escoge la opcidn plataforma de cobros
y luegoingreso de orden rapida, donde se
colocara: referencia(nimero de
formulario, forma depago, valor, tipo de
identificacion,nimero de identificacidn,
nombre de la persona que realiza el
depdsito yconcepto que corresponde al
numero de oficio enviado por SITRA y
numerode registro del Acta de
determinacion de la COD).

La orden de cobro tendra una vigencia de
30 dias calendario.

La orden de cobro sera enviada a la

Gerencia de Operacion Urbana para su
notificacion al solicitante.

Gerente
General o su
delegado.

Gerente
General o su
delegado.

Gerencia de
Operacion

Urbana o su
delegado.

Direccion
Financiera/Unidad
de Tesoreria.

Direccion
Financiera/Unidad
de Tesoreria.

Resolucion de
facilidades depago.

Documento SITRA 'y
correo electrénico.

Orden de cobro(pago
inicial).

Documento SITRA.
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Derechos.
que tiene
vigencia de 30
dias.

Mediante SITRA y correo electrénico
(operadorurbano.epmhv@quito.gob.ec),
la Gerencia del Operacion Urbana notifica

al solicitante la emisién de la orden de

cobro del valorcorrespondiente al pago
inicial de las facilidades de pago.
Notificar al
solicitante la ,
10 L Se adjunta documento de orden de cobro.
emisién de la . , ) .
Se notifica ademas la vigencia de la orden

orden de cobro. de cobro (30 dias calendario); Y, se solicita
que se notifique sobre el pago adjuntado
comprobante de depdsito o
transferencia.

El solicitante realiza el pago

Realizar el pago correspondiente a la cuota inicial de las
facilidades de pago en la entidad

de cuota inicial
o y financiera designada por la EPMHYV, y
notificar a la o . -
notifica a la Gerencia del Operacién
GOU. Urbana mediante correo electrénico.

11

La Gerencia de Operacién Urbana deberd
comunicar a la Direccion Financiera el
pago realizado para que se verifique el

ingreso del efectivo y deberd adjuntar los

siguientesdocumentos:
e Oficio (SITRA) de notificacion de la
. Autoridad AdministrativaOtorgante.
Comunicar ,elpa.go e Oficio (SITRA) y correo electrénico
de la cuota inicial. con la orden de cobro para el
solicitante.
e Comprobante de transferencia o
depdsito
® Resolucion de facilidades de pago.

e (Calculo de exoneracion de la COD (si

aplica).
Verificar que el valor pagado por el

solicitante de la primera cuota se

Conciliar pago de encuentre registrado en la cuenta

la cuota inicial. bancaria designada para su
recaudacion, de acuerdo con lo
establecido en la Resolucion.

13

Gerencia de

Operacién Urbana
o su delegado.

Solicitante.

Gerencia de
Operacién Urbana
o su delegado.

Direccién
Financiera/Un
idad de

Tesoreria.

Documento SITRAy
correo electrénico.

Comprobante de
deposito/transferenci
a.

Documento SITRA.
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Elaborar el comprobante de ingreso dela
primera cuota con la informacion
conciliada de la cuenta bancaria

designada para su recaudacion, paraello

debera contener los siguientes

documentos:

la COD (firmada por la AZ).

Generar el
comprobante de
ingreso del pago
de cuota inicial.

Registrar pago de

15 e
la cuota inicial.

Notificar el pago
de cuota inicial a
16 la Gerencia de
Operacion
Urbana.

Notificar pago
registrado de
cuota inicial, a la
Autoridad
Administrativa
Otorgante.

17

Acta de determinacion del valor de

e Formulario de propuesta de forma
de pago, firmada por el solicitante.

e Oficio (SITRA) de notificacién de la
Autoridad AdministrativaOtorgante.

Oficio (SITRA) y correo electrénico

Direccion
Financiera/Unidad
de Tesoreria.

con la orden de cobro para el

solicitante.

® Resolucion de facilidades de pago.

Documento del

calculo de

exoneracién de la COD (si aplica)

e Comprobante de transferencia o

depdsito.

® Impresiéon de verificacion de

ingreso en cuenta bancaria.

El analista realiza el control previo, y en el

sistema financiero debera proceder a
realizar el registro contable respectivo.

Contador/a verifica el registro contabley

Direccién

Financiera/

Unidad de
Contabilidad.

aprueba en el sistema financiero que

utiliza la EPMHV.

Elaborar el memorando informando que
el pago de la cuota inicial por parte del

solicitante ha sido realizado.

Enviar por SITRA a la Gerencia de
Operacion Urbana adjuntando el

Direccién

Financiera/

Unidad de
Contabilidad.

comprobante de ingreso y registro

contable.

Elaborar oficio donde se informa a la
Autoridad Administrativa Otorgante que
el pago por parte del solicitante hasido
realizado y se envia por SITRA, con copia

al solicitante (por correo electrénico). Se
adjunta el comprobante de ingreso,
registro contable, la resolucion de

Gerencia de
Operacién Urbana
o su delegado.

facilidades de pago, y el informe de
calculo de la exoneracién de la COD (si
aplica). Se solicita al ciudadano acercarse
a la Direccién Financiera a retirar el

Comprobante de
Ingreso.

Registro Contable.

Comprobante de
ingreso y registro
contable.

Comprobante de
ingreso y registro
contable.

Resolucién de
facilidades de pago.

Célculo de
exoneracion de [aCOD
(si aplica).
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Continuar tramite
18 de
licenciamiento.

Comunicar la
19 emision de
licencia.

Derivar la
comunicacion de
la emisidn de
Licencia a la GOU.

20

Remitir la
comunicacién de
emision de
licencia.

21

Generar cuentas
por cobrary
ordenes de cobro
mensuales.

22

Comunicar
creacién cuentas
23 por cobrary
ordenes de
cobro.
Notificar al

24 L
solicitante la

comprobante de ingreso original.

En el oficio también se solicita que, una
vez que la licencia sea emitida, se
notifique a la EPMHV, adjuntandocopia
del documento de licencia con fecha de
emision.

Una vez que la Autoridad Administrativa
Otorgante recibe la notificacion de pago
por parte de la Gerencia de Operacion
Urbana de la EPMHYV, la Autoridad
Administrativa Otorgante continta con el
tramite de emisién de la licencia
correspondiente.

La Autoridad Administrativa Otorgante
deberd comunicar a la Gerencia General
de la EPMHV mediante SITRA, la emision
de la licencia adjuntando el documento.

La Gerencia General deriva el tramite a
Gerencia de Operacion Urbana.

La Gerencia de Operaciéon Urbana
remitira la comunicacion de la emisiéonde
a licencia a la Direccion Financiera con el

fin de que continde con la gestién de
cobro.

Con base en lo establecido en la
resolucién de facilidades de pago, y la
fecha de emisidn de la licencia, el analista
financiero realiza el control previo en el
sistema financiero que utiliza la EPMHYV,
procede a realizar los registros contables
pertinentes para el registro de la cuenta
por cobrar total de acuerdo a la
Resolucién de facilidades de pago.
Contador/a verifica el registro contable y
aprueba en el sistema financiero que
utiliza la EPMHV.

Se comunica a la Gerencia de Operacion
Urbana sobre la creacién de cuentas por
cobrar y ordenes de cobro.

Mediante SITRA y correo electrénico
(operadorurbano.epmhv@quito.gob.ec),
la Gerencia del Operacion Urbana notifica

al solicitante sobre la creacion de las

cuentas por cobrar y ordenes de cobro.

Mediante SITRA y correo electrénico
(operadorurbano.epmhv@quito.gob.ec),

Autoridad
Administrativa
Otorgante.

Autoridad
Administrativa
Otorgante.

Gerencia General
o su delegado.

Gerencia de
Operacion Urbana
o su delegado.

Direccién
Financiera/
/Unidad de
Tesoreria.

Gerencia de
Operacién Urbana
o su delegado.

Gerencia de
Operaciéon Urbana

Memorando y
documento de
licencia.

Memorando de

creacion de Cuentas

por cobrar.

Oficio, y correo
electrénico
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emisiéon de las
ordenes de cobro
mensuales.

Realizar el pago
mensual y
notificar a la
GOU.

25

Comunicar el
pago.

26

Revisar si el
pago se efectud.

éSe realizé el
pago?

27

Gestion de
Cobranza.

Gestion de
Coactiva.

Conciliar el pago

28
mensual.

la Gerencia de Operacion Urbana notifica
al solicitante la emisién de las érdenes de
cobro mensual correspondiente, segin
resolucion de facilidades de pago.

Se adjunta documento de dérdenes de
cobros mensuales. Se notifica ademas la
vigencia de la orden de cobro (30 dias
calendario) y se solicita que se notifique
que el pago fue realizado, por el mismo
medio, adjuntando el comprobante de
transferencia o depésito.

El solicitante realiza el pago
correspondiente a la cuota mensual
establecida en entidad financiera
determinada por la EPMHV y notifica del
mismo a la Gerencia de Operacién
Urbana, adjuntando el comprobante de
depdsito o transferencia mediante correo
electrénico.

La Gerencia de Operacién Urbana
comunica a la Direccion Financiera el
pago realizado para que se verifique la

recaudacion y deberd adjuntar los
siguientes documentos:
Oficio (SITRA) de notificacion de la
Autoridad AdministrativaOtorgante.

e Oficio (SITRA) y correo electrénico
con la orden de cobro para el
solicitante.
e Comprobante de pago
e Resolucion de facilidades depago.
e Informe de célculo de exoneracion

de la COD (si aplica)

Revisar con el estado de cuenta si el
pago fue efectuado.

NO: Subproceso Gestiéon de Cobranza.
Posteriormente Gestion de Coactiva, FIN.
Sl: Actividad 28.

SUBPROCESO

SUBPROCESO

Verificar que el valor pagado por el
solicitante se encuentre registrado en la
cuenta bancaria designada para su

o su delegado.

Comprobante de
depdsito/transferen
cia.

Solicitante.

Gerencia de
Operacién Urbana
o su delegado.

Direccién
Financiera/
Unidad de
Tesoreria.

Direccién
Financiera.

Direccion
Financiera.
Direccién
Financiera/Unidad
de Tesoreria.
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recaudacion.
Elaborar el comprobante de ingreso con
la informacion conciliada de la cuenta
bancaria designada para su recaudacion,
para ello debera contener los siguientes
documentos:
e (Copiade acta de determinacion del
valor de la COD.
e (Copia de formulario de propuesta
de forma de pago, firmada por el
CanEiEl Ui solicitante. Direccion

29 comprobante de
ingreso mensual.

Registrar pago

30
mensual.

Notificar
cumplimiento de
la resoluciéna la

Gerencia de
Operacion
Urbana.

31

Notificar
cumplimiento de
la Resolucién a la

Autoridad

Administrativa
Otorgante.

32

e (Copia de Oficio (SITRA) de
notificacion de la Autoridad
Administrativa Otorgante.
e Copia de Oficio (SITRA) y correo
electrénico con la orden de cobro
para el solicitante.
e Comprobante de pago.
® Impresion de verificaciéon deingreso
en cuenta bancaria
e Resolucién de facilidades de pago.
e [nforme de célculo de exoneracion de
la COD (si aplica).

El analista realiza el control previoy en el
sistema financiero debera realizar el
registro contable respectivo.
Contador/a verifica el registro contabley
aprueba en el sistema financiero que
utiliza la EPMHV.

Cuando se haya cumplido todos los pagos
correspondientes a la COD de acuerdo a
lo establecido en la Resolucién de
facilidades de pago, se elabora el
memorando adjuntando los memorandos
anteriores de comunicacion de pagos y
los comprobantes de ingreso y registros
contables.

Elaborar oficio donde se informa a la
Autoridad Administrativa Otorgante que
se ha cumplido la Resolucién de
Facilidades de pago y que todos los pagos
por parte del solicitante han sido
realizados y se envia por SITRA y con
copia al solicitante ( por correo
electrénico). Se adjunta los
comprobantes de ingreso, registros
contables, la resolucion de facilidades de
pago, y el informe de célculo de la
exoneracion de la COD (si aplica)

Comprobante de

Financiera/Unidad ;
ingreso.

de Tesoreria.

Direccién
Financiera/ Registro Contable
Unidad de .

Contabilidad.

. ' Memorandos,
Financiera/ Comprobante de
Unidad de : i

Contabilidad. nereso y Feglstro
contable.
Gerencia de Oficio de

cumplimiento de
Resolucién de
facilidades de pago.

Operaciéon Urbana
o su delegado.
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FIN

5 INDICADORES DEL PROCESO

FORMULA DE FUENTE DE LA

INDICADOR CALCULO RESPONSABLE MEDICION FRECUENCIA META
Porcentaje de (Numero de Direcciéon de Matriz de registro y Bimestral No menor al 90
Atencién de comprobantes de Control, seguimiento. %.
solicitudes. ingreso  emitidos = Supervision vy

por el pago inicial /  Evaluacion.
Numero de
solicitudes de

cobro notificadas
por la Autoridad
Administrativa

Otorgante) * 100

6 BIBLIOGRAFIA

e (S/f-b). Wikipedia.org. Recuperado el 5 de octubre de 2023, de

https://es.wikipedia.org/wiki/Asiento contableC

o (S/f). Billin.net. Recuperado el 5 de octubre de 2023, de

https://www.billin.net/glosario/definicion-orden-de-cobro/

e (Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacién. 11 de
agosto de 2010. Registro Oficial S. 303

e (Codigo Municipal para el Distrito Metropolitano de Quito. 21 de marzo de 2023. Registro
Oficial E. E. 860

e ley Organica de Ordenamiento Territorial, Uso y Gestion de Suelo. 28 de junio de 2016.
Registro Oficial S.790

e Reglamento a la Ley Organica de Ordenamiento Territorial, Uso y Gestidon de Suelo. 25 de
febrero de 2019. Registro Oficial S.460

e Ordenanza Nro. PMDOT-PUGS-001-2021. 13 de septiembre de 2021

e Resoluciones del Operador Urbano.


https://es.wikipedia.org/wiki/Asiento_contableC
https://www.billin.net/glosario/definicion-orden-de-cobro/

at y Vivienda

Empresa Publica H MAN UAL DE METROPOLITANA DE L.
de HabiaEy i g(‘M“!o PROCESOS HABITAT Y VIVIENDA Pagina 22 de 23

EMPRESA PUBLICA

Derechos.

Subproceso De Cobro Por Cronograma De La Concesion Onerosa De | VERSION: 2.0

CODIGO: FO-L2.1-01

7  ANEXOS

Este manual no posee anexos.

8 FORMATOS

TIPO DE DOCUMENTO

Formulario

Instructivo

Formato resolucion 1

Formato resolucién 2

cODIGO NOMBRE

FO-CCOD-01-2.0 Formulario de solicitud de formas de pago de los valores

correspondientes a la concesion onerosa de derechos.

FO-CCOD-01-1.0 Instructivo para llenar el formulario FO-CCOD-01-2.0.

Codificacion SITRA Resolucién facilidades de pago — Cédigo Municipal.

Codificacion SITRA Resolucidn facilidades de pago — Formulario formas de pago.
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