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ING. PAOLA CARVAJAL AYALA
MINISTRA DE TRANSPORTE Y OBRAS PUBLICAS

Considerando:
|
Que el numeral 1 del Art. 154 de la Constitucion de la Repubiica del Ecuador establece que 1as
ministras y ministros de Estado, ademas de las atribuciones establecidas en la ley, ies cotresponde
ejercer la rectoria de las politicas publicas del drea a su cargo y expedit los Acuerdos ¥
Resoluciones Administrativos que requiere su gestion; :

Que la Ley Organica de la Contraloria General del Estado, fue ermitida el 29 de mayo del afio 2002
y publicada en el Suplemento del Registro Oficial No. 595 del 12 de junio del 2002. |

Que la Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Contratacion Publica, fue emitida el 22 de julio del
2008 y publicada en ol Suplemento de! Registro Oficial No 395 de 4 de agosto de 2008.

|
Que el articulo 17 del Régimen Juridico y Administrativo de la Funcién Ejecutiva, establece, que io}s
Ministros de Estado son competentes para el despacho de todos los asuntos inherentes a sus
Ministerios, sin necesidad de autorizacién alguna del Presidente de 1a Repblica, salvo los casos
expresamente sefalados en leyes especiales. ’

Que el Reglamento General de fa Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica, fuia
promulgado el 30 de abril de 2009 y publicado en el Registre Oficial No. 588 del 12 de mayo de
2009; itima reforma 20 de marzo de 2013. i

Que con Decreto Ejecutivo N° 8 de 15 de enero del 2007, publicado en el Registro Oficial N° 18 dé!
8 de febrero del 2007, se cred el Ministerio de Transporte y Obras Publicas en sustitucion dél
Ministerio de Qbras Pubiicas ¥ Comunicaciones; !

|
Que con Acuerdo Ministerial N° 036, de ¢ de septiembre del 2010, publicado en el Registro Oficial
Edicién Especlal N° 03-2 de 30 de noviembre del 2010, se expide el Estatuto Organico de Gestiél
Organizacional por Procesos del Ministerio de Transpotte y Obras Publicas y sus reformas.

Que con Acuerdo Ministerial N° 086, de 23 de octubre del 2012, publicado en el Registro Oficial N°
835 de 21 de noviembre de mismo afio, se aprueba la utilizacion de la herramienta informétic’ia
SITOP, Sistema Integrado de Transporte y Obras Publicas.

Que es necesario normar el procedimiento para el pago de planillas en el Ministeric de Transport|
y Obras Pablicas; v, i
En uso de las facultades que le confiere el Articuto 17 del Estatuto del Régimen Juridido
Administrativo de la Funcion Ejecutiva: !
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Acuerda:

EXPEDIR EL PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE ANTICIPOS ¥ PLANILLAS DEL
i MINISTERIO DE TRANSPORTE Y OBRAS PUBLICAS

Iniwel nacional.

lru:t. .2.- Objetivo.- ‘E§tablecer en el dmbito de gostién del Ministerio de Transporte y Obras
Publicas, el procedimiento de Pago de Anticipos v Planillag a fin de optimizar log tiempos,
fortalecer la gestién y 1a Capacidad de respuesta institucional,

Pago de Anticipos

Pago de Planiltas — Infraestructura y Desarroilo Viaf

Pago de Planillas — Consultoria

Pago de Adquisicién de Bianes y Servicios

@

lArt.- 4.-Procedimientos para e Pago de Anticipos.-

[

.i Intervienen en el Proceso: Coordinacién General Juridica, Gontratista o Proveedor, Director
Financierc en [a Administracién Central y Coordinador Administrativo Financiero en unidades

! desconcenlradas. con sus respectivos procesos.

€) La Unidad de Contabilidad y Ia Unidad Administrativa Financiera en base a la disposicién,
realizara el control previo de ios documentos (contrato original y/o complementario), segun

| los tiempos referenciales establecidos en el grafico No. 1

+d) Con el control Previo realizado la Unidad de Contabilidad en |a Administracion Central y la

' Unidad Administrativa Financiera en las Unidades Desconcentradas, se elaborara Ia

_ liquidacion econdmica, y resliza ef levantamianto del contrato en el sistema e-SIGEF, una

i vez concluida esta actividad, deberdan remitir a la Unidad de Presupuesto para la

i afectacion presupuestaria,

' €} Lla Unidad de Presupuesto en la Administracion Central ¥ la Coordinacién Administrativa
Financiera en las Unidades Desconcentradas, sobre Ia base de los recursos econdmicos

realizard el tramite de la reforma presupuestaria pertinente.

f) Realizado o Compromiso presupuestario {CUR) por parte de la Unidad de Presupussto en
la Administracién Central Y por la Coordinacién Administrativa Financiera en las Unidades
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Desconcentradas, remitirdn el mismo a Ia Unidad de Contabilidad o al proceso contable
desconcentrado, para su registro y aprobacion correspondiente. .
g} La Unidad de Contabilidad enviara el registro contable aprobado al Director Financiero en
la Administracién Central y la Unidad Administrativa Financiera desconcentrada al Director
Provincial o Coordinador Administrativo Financiero Provincial, para la autorizacién de pago
respectiva.
h) Autorizado el pago por parte del Director Financiero y el Coordinador Administrativo
Financiero, remitiran a la Unidad de Tesoreria en la Administracion Central y al proceso de
Tesoreria desconcentrado para que previo al pago efectiie el control concurrente ¥
certificacion de vigencia de las garantias.
i) En caso de que no se hayan entregado las respectivas garantfas (buen uso de! anticipo y
fiel cumplimiento), se devolvers al la Coordinacién General Juridica en la Administracion
Central y las Unidades Jurdicas de las Subsecretarias Zonales, para que se complete |a
documentacidn.
i) Con todos los requisitos de Ley la Unidad de Tesoreria, procedera a solicitar el pago al
Ministerio de Finanzas y la notificacién al contratista. i
K} Una vez que el e-SIGEF confirme el pago, se procedera a generar el respectivo
comprobante de pago que certifica que el anticipo ha sido cancslado. :

) El contratista debe verificar y notificar al Administrador del Contrato que cuenta con la
disponibilidad econérnica.

GRAFICO NO. 1 FLUJO PAGO DE ANTICIPOS
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hrt.- 5.-Procedimiento para el Pago de Flanillas.-
|

S.1.—Procedimiento para el Pago de Planillas- Infraestructura y Desarrollo Vial

intervienen en el proceso: Contratista, Fiscalizador, Supervisor, Administrador del Contrato
(servidores designados para el efecto por disposicién de autoridad competente), Director
Financiero en la Administracién Central y Coordinador Administrativo Financiero en unidades
desconcentradas, con sus respectivos procesos.

a)

b)

c)

d)

e)

f)

a)

h)

B

k)

El Contratista realizara el ingreso de la planilla en el sistema SITOP, la misma que sera
elaborada de conformidad con los rubros establecidos contractualmente y cronograma
debidamente aprobado por autoridad competente.

El Contratista dentro de los cinco primeros dfas de cada mes, presentaré la pianilla de
forma fisica at Fiscalizador del contrato.

Recibida la planilla por parte del Fiscalizador, este procederé en el término de cinco dias a
la revisién total de la planilla observando los términos contractuales establecidos para la
elaboracién del informe respectivo y aprobacion correspondiente.

Si dentro del término establecido para la revisién de la planilia el Fiscalizador identifica
inconsistancias de forma y fondo en la informacién de la planilia, este procedera a la
devolucién de la misma al contratista para su correccién inmediata.

Fiscalizador remitira al Supervisor la planilia aprobada y el informe para que en el término
de dos dias, realice la revision correspondiente, y emilird el informe técnico respectivo,
para la aprobacion del Administrador del contrato.

El Director Provingial o el Administrador del contrato revisara y aprobard la planilla; y
solicitar4 al Director Financiero en la Administracion Central y el Coordinador Administrativo
Financiero en las unidades desconcentradas, el tramite de pago en el término de dos dfas.
Recibida la planilla debidamente aprobada, el Director Financiero en la Administracion
Central y el Coordinador Administrativo Financiero en las unidades desconcentradas,
dispondra en el ambito de su competencia a la Unidad de Contabilidad y a la Unidad
Administrativa Financiera, respectivamente, el tramite de solicitud de pago.

La Unidad de Contabilidad y la Unidad Administrativa Financiera en base a la disposicidn,
realizara el control previo de la documentacion (planillas), segun los tismpos referenciales
establecidos en el grafico No. 2

Revisada Ja planilia por la Unidad de Contabifidad en la Administracién Central y la Unidad
Administrativa Financiera en las Unidades Desconcentradas, se elaborara la liquidacion
econdmica, en la que debera constar los respectivos descuentos de Ley, concluida esta
actividad, deberén remitir la misma a la Unidad de Presupuesto para la afectacion
presupuestaria.

La Unidad de Presupuesto en la Administracién Central y la Coordinacién Administrativa
Financiera en las Unidades Desconcentradas, sobre la base de los recursos econdmicos
disponibies, generaré el respectivo compromiso presupuestario {(CUR.

Realizado el compromiso presupuestario (CUR) por parte de ia Unidad de Presupuesto en
la Administracion Central y por la Coordinacién Administrativa Financiera en las Unidades
Desconcentradas, remitiran a la Unidad de Contabilidad o al proceso contable
desconcentrado, & fin de que se solicite al contratista la presentacién de factura.



)

m}

n)

p)

a)

c43

A8

i‘j Miixster (o co Tausporc
30 Qemaas Pilicas

Una vez que la Unidad de Contabilidad y €l proceso contable desconcentrado cuente con
la factura, ejecutars el registro contable Y su aprobacién correspondiente. ,
La Unidad de Contabilidad remitir4 el registro contable aprobado al Director Financiero en
la Administracién Central y la Unidad Administrativa Financiera desconcentrada &l
Coordinador Administrative Financiero, para la autorizacién de pago respectiva. .
Autorizado el pago por parte del Director Financiero y el Coordinador Administrativb
Financiero, remitirdn a la Unidad de Tesoreria en (a Administracién Central y al proceso de
Tesorerfa desconcentrado para el control previo y la emisidn del comprobante de retencion
en la fuente (SRI). :
La Unidad de Tesorerfa y proceso de Tesoreria desconcentrado, previc al pago efectuard
el control concurrente y certificacién de vigencia de las garantfas y certificacidn de aportes
al IESS. :
Con todos los requisitos de Ley la Unidad de Tesoreria, procederd a solicitar el pago al
Ministerio de Finanzas.

Una vez que e e-SIGEF confirme el pago, se procederd a generar el
comprobante de pago que certifica que 1a planilla ha sido cancelada.

respectivo

GRAFICO NO. 2 FLUJO PAGO BE PLANILLAS - INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO VIAL. .
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5.2.-Procedimiento para el Pago de Planillas por Servicios de Consultoria y Fiscalizacién,

Intervienen en el proceso: Consultor, Supervisor, Administrador del Contrato {servidores
designados para el efecto por disposicién de autoridad competente), Director Financiero en la
Administracion Central y Coordinador Administrativo Financiero en unidades desconcentradas,
con sus respectivos procesos.

a)

b}

c)

d)

e)

f)

0)

h)

)

K)

£1 Consultor o el Fiscalizador seglin corresponda, realizaran el ingreso de la planilla y/o
informe en el sistema SITOP, la misma que sera elaborada de conformidad con los rubros
establecidos contractualmente y cronograma debidamente aprobado por autoridad
competente.

El Consultor o & Fiscalizador dentro de los cinco primeros dias del mes, presentaré la
planilla de forma fisica al Supervisor del contrato.

Reciba la planiita, el Supervisor en el término de dos dias, debe realizar su revisicn’
observando los términos contractuales esiablecidos y la emisidn del informe técnico
correspondiente para la aprobacion del Administrador del contrato..

Si dentro del término establecido, para la revisién de la planilla el Supervisor detectare
inconsistencias de forma y fondo en la informacién de la planilla, este procedera a la
devolucién de la misma al consultor, para su correccion inmediata.

El Administrador del contrato revisard y aprobard la planilla; y solicitara al Director
Financiero en la Administracién Central y &) Coordinador Administrativo Financiero en las
unidades desconcentradas, el tramite de pago en el término de dos dias.

Recibida la planila y/o informe debidamente aprobada, el Director Financiero en la
Administracion Central y e Coordinador Administrative Financiero en las unidades
desconcentradas, dispondran en el 4mbito de su competencia a la Unidad de Contabilidad
y a la Unidad Administrativa Financiera respectivamente; el tramite pertinente para su
solicitud de pago.

La Unidad de Contabilidad y la Unidad Administrativa Financiera en base a la disposicion,
realizara la verificacion de los documentos habilitantes para la solicitud de pago de les
planillas yfo informes, segtin los tiempos referenciales astablecidos en el grafico No. 3.
Revisada la planilla y/o informe por la Unidad de Contabilidad en la Administracion Central
y la Unidad Administrativa Financiera en fas Unidades Dasconcentradas, se elaborara la
liquidacién econdmica, en la que deberd constar los respectivos descuentos de Ley,
concluida esta actividad, deberan remitir la misma a la Unidad de Presupuesto para la -
afectacién presupuestaria

La Unidad de Presupuesto en la Administracion Central y la Coordinacién Administrativa
Financiera en las Unidades Desconcentradas, de contar con los recursos econémicos
disponibles generara el respectivo compromiso presupuestario (CUR); caso contrarlo
realizara el tramite de la reforma presupuestaria pertinente.

Realizado el compromiso presupuestario {CUR) por parte de la Unidad de Presupuesto en
la Administracion Central y por la Coordinacién Administrativa Financiera en las Unidades
Desconcentradas, remitirdan a la Unidad de Contabilidad o al proceso contable
desconcentrado, a fin de que solicite al consultor o fiscalizador la presentacién de la
factura. _

Una vez que la Unidad de Contabilidad y el proceso contable desconcentrado cuente con
la factura ejecutara el registro contable y su aprobacion correspondisnte.
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) La Unidad de Contabilidag en la Administracion Central, y la servidora o servidor
responsable de la ejecucién del proceso contabie en las unidades desconcentradas,
remitirdn el registro contable aprobado al Director Financiero ¥y al Coordinador
Administrativo Financiero Provincial seguin corresponda, para la autorizacién de |a solicitud
de pago respactiva. '

m) Autorizado el Pago por parte del Director Financiero ¥ el Coordinador Administrativo
Financiero, remitirdn a la Unidad de Tesoreria en Ja Administracién Central y al proceso de

en la fuente (SRI).
n} La Unidad de Tesoreria ¥ proceso de Tesorerfa desconcentrado, previo al pago efectuara

el control concurrents y certificacién de vigencia de las garantias y certificacién de aportes
al IESS,

0} Con todos los requisitos de Ley la Unidad de Tesorerfa, pracedera a solicitar el pago al
Ministerio de Finanzas.

P) Una vez que el e-SIGEF confirme el pago, se procedera a generar el respectivo
comprobante de pago que certifica que la planilla ha sido cancelada. :

GRAFICO No. 3 FLUJO: PAGO DE PLANILLAS — CONSULTORIAS (Fiscalizacién y Estudios)
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5.3.-Procedimiento para el Pago de Adquisicién de Bienes y Serviclos

Intervienen en el proceso: Administrador del Contrato {servidores designados para el efecto
por disposicién de autoridad competente), Director Financiero en la Administracién Central y
Coordinador Administrativo Financiero en unidades desconcentradas, con sus respectivos
procesos.

a)

b)

c)

d)

f)

o)

h)

En los contratos de Bienes, & Administrador del contrato y el custodio una vez racibido los
bienes a satisfaccién y suscrita el acta de entrega recepcién con los delegados
designados para el efecto, realizaré el ingreso del requerimiento para el tramite de pago en
el sistema SITOP y enviara con memorando a la Direccion Financiera en la Administracién
Central y al Coordinador Administrativo Financiero Provincial, adjuntando los respectivos
dosumentos habilitantes.

En los contratos de Servicios, el Administrador del contrato dentro de los cinco primeros
dias del mes, realizaré el ingreso del requerimiento para el tramite de pago en el sistema
SITOP y enviara con memorando a la Direccién Financiera an la Administracion Central y
al Director Provincial en las Unidades Desconcentradas, adjuntando los respectivos
documentos habilitantes, que serd elaborado de conformidad con lo establecido en el
contrato. _

Recibido e memorando con los respectivos documentos habilitantes {contrato de
suministros, acita de entrega-recepcion, informe técnico e ingreso a bodega), & Director
Financiero en la Administracién Central y el Coordinador Administrativo Financiero en las
unidades desconcentradas, dispondran en ei ambito de su competencia a la Unidad de
Contabilidad y a la Unidad Administrativa Financiera, respectivamente, el tramite para
solicitud de pago.

La Unidad de Contabilidad y la Unidad Administrativa Financiera en base a la disposicion,
realizara el controt previo de la documentacién de soporte, segun los tiempos referenciales
establecidos en el gréfico No. 4

Realizado e! control previo de los documentos {contrato de suministros, acta de entrega-
recepcion, informe técnico e ingreso a bodega), se enviard para su trémite de solicitud de
pago a la Unidad de Contabilidad en 1a Administracién Central y la Unidad Administrativa
Financiera en las Unidades Desconcentradas, se proceda a elaborar la liquidacién
econdmica, en la que debera constar los respectivos descuentos de Ley; una vez concluida
esta aclividad deberan remitir a la Unidad de Presupuesto para la afectacion
presupuestaria.

La Unidad de Presupuesto en la Administracion Central y la Coordinacién Administrativa
Financiera en las Unidades Desconcentradas, sobre la base ds los recursos econémicos
disponibles, procederd a generar el respectivo (CUR) presupuestario; caso contrario
realizara el tramite de de la reforma presupuestaria pertinente.

Realizado el compromiso presupuestario {CUR) por parte de la Unidad de Presupuesto en
la Administracion Central y por la Coordinacién Administrativa Financiera en las Unidades
Desconcentradas, remitiran a la Unidad de Contabilidad o al proceso contable
desconcentrado, a fin de que solicite al proveedor la presentacién de la factura.

Una vez que la Unidad de Contabilidad y el proceso contable desconcentrado cuente con
la factura ejecutara el registro contable y su aprobacion cotrespondiente.
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el registro contable aprobado al Director Financiero en
y 12 Unidad Administrativa Financiera desconcentrada al Director
Provincial, para ta autorizacién de pago respectiva. '

La Unidad de Contabilidad remitira
|

La Unidad de Tesoreria Y proceso de Tesoreria desconcentrado, previo al pago efectuarqi
el control concurrente y certificacién de vigencia de las garantias y certificacién de aportes

B
a Administracion Central
i} Autorizado el pago por
Financiero,
Tesoreria desconcentrado
en la fuente (SRI).
K}
al IESS,
)
Ministerio de Finanzas.
m)

GRAFICO No.

Una vez que el o-SIGEF confirme el pago, se procederd a generar el respectivo
comprobante de pago que certifica que la planilla ha sido cancelada.

4 FLUJO: PAGO DE ADQUISICION - BIENES Y SERVICIOS
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DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.— Las disposiciones constantes en el presente Acuerdo Ministerial son de aplicacién
pbligatoria para todas las servidoras y servidores que intervienen en el proceso de tramite de pago
'de planillas del Ministerio de Transporte y Obras Publicas.

|

|

?&EGUNDA.— incorpdrese a los contratos de estudios, construccién, conservacion de
infraestructura, consultoria, fiscalizacién y, adquisicién de bienes y servicios los tiempos
‘establecidos en el presente Acuerdo Ministerial para las diferentes fases del proceso de pago.

TERCERA.- En ningdn caso se dara tramite al pago de planillas cuyos proyectos no consten en el
IPlan Anual de inversiones; el Administrador de! contrato remitira el requerimiento a las Unidades de
\Planificacién de las Subsecretarias Zonales y a la Coordinacién General de Planificacién, para que
proceda con el respectivo tramite; una vez que se cuente con ia inclusidn en el PAly en el PAC, se
ladmitira al proceso de pago.

CUARTA.- En el caso de tramites de pagos con recursos de créditos externos e internos, estos
?estarén supeditados a los saldos disponibles en cada uno de los préstamos, siendo
responsabilidad de la Direccién de Gestién de Créditos y Cooperacién Internacional realizar la
Egestién para contar con los desembolsos oportunos de los créditos.

!:QUINTA.- Corresponderd a la Direccion de Tecnologlas de la Informacion, realizar los ajustes al
Imédulo de administracién de planillas- SITOP, y asignar las claves de usuaric para los diferentes
actores que intervienen en el proceso a fin de garantizar la seguridad de la informacién, tomando
'en cuenta los procedimientos establecidos en el presente Acuerdo, y a lo dispuesto en el articulo 7
ldel Acuerdo Ministerial No.086 de Utilizacion del Sistema SITOP.

ISEXTA.- Incorpérese al sistema SITOP, mecanismos de control y alertas en las diferentes fases del
'iproceso de pago, que permitan a los actores del proceso detectar errores o retrasos, y ejecutar
lacciones corvectivas inmediatas, asi como ayudas que consfituyan facilidades al usuario en el
lingreso de datos.

|SEPTIMA.- Para el control de la gestién del tramite de pago en el sistema SITOF, el Fiscatizador
ideberd ingresar al sistema la planilla resumen, validando que conste ol instrumento legal y técnico
’: respectivo de cada conirato ¢on las firmas de responsabilidad.

{OCTAVA.~ Los formatos deﬁnidqs para elaboracién y presentacién de los informes de Fiscalizador,
‘Supervisor del proyecto y Administrador del contrato, segun corresponda, seran disefados por la
iDireccién de Tecnologfas de la Informacién y aprobados por la Mé&xima Autoridad y constarén en el
isistema SITOP para su respectiva implementacién.

INOVENA.- Las firmas de responsabilidad constantes en las planilias deberdn contener los
lnombres y roles del: Administrador del Contrato, Fiscalizador y Supervisor, que permitan evidenciar
isu gestion, incorporando ademas ol nombre del proyecto y el tramo al que corresponde el tramite;
jen caso que el control previo evidencie la falta de cumplimiento de esta disposicién, se retornard el
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mismo, a fin de que se realicen las correcciones respectivas en la parte Correspondiente y, se
establecerdn lag résponsabilidades por los felrasos que se ocasionen, '

DECIMA.- En el caso de 1a Supervisién institucional de los proyectos, y fiscalizacidn por
administracién directa, la institucicn conformara el respectivo €quipo de trabajo eon ef perfil idoneg
para la ejecucisn del proceso,

DECIMA PRIMERA.- La gestién de! Supervisor en sy calidad de Contraparte institucional ge un
Proyecto, deberd evidenciarse Mmediante el informe técnico correspondiente, como hecho
precedents a la aprobacisn de la planilla por parte del administrador del contrato.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Ministerial,

El presente Acuerdo Ministerial entrara en vigencia a partir de sy publicacién en el Registro Oficial.

Dado en la ciudad de Quito, Distrito Metropolitanc a, 2 ] !\GQ :30 M

7

Ing. Raola Carvajal pvala
MINIS DE TRANSPORTE Y OBRAS PUBLICAS
0,
en/rd}’/y /erfvgymr/mh i/meffifsy,
( wy /(‘ | A
.. “'“‘J.
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