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1. ANTECEDENTES

El Ministerio de Transporte y Obras Publicas establece el Acuerdo Ministerial No. 086
suscrito el 23 de octubre de 2012, que aprueba la utilizacion de la Herramienta
Informatica SITOP, encargado de administrar los procesos y tramites institucionales
agregadores de valor y de apoyo que son parte de la gestion institucional. Adicional
mediante Decreto Ejecutivo N° 149, en el Registro Oficial 146 del 18 de Diciembre del
2013, se da la implementacion del gobierno electrénico en la Administracion Publica
Central, Institucional y que depende de la Funcion Ejecutiva, que consiste en el uso de
las tecnologias de informaciéon y comunicacion por parte de las entidades para

transformar las relaciones con los ciudadanos.

2. OBJETIVO

Disponer a las diferentes unidades y procesos del MTOP el uso adecuado y obligatorio
del Sistema SITOP en todos sus niveles de gestion mediante la aplicacion de este

documento

3. ALCANCE

Esta politica se aplica a cada unidad de las establecidas en el Estatuto Organico por
Procesos, tanto a nivel de matriz como desconcentrada, de acuerdo al ambito de sus
atribuciones y responsabilidades, esta en la obligacion de utilizar la herramienta SITOP

para cumplimiento de sus actividades.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Acuerdo Ministerial No. 086 suscrito el 23 de octubre de 2012, el cual
establece la utilizacion de la Herramienta SITOP en el Ministerio de Transporte y
Obras Publicas.

e Acuerdo Ministerial No. 042 suscrito el 14 de agosto de 2014, reforma al
acuerdo Nro. 086.
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5. RESPONSABILIDAD

e Usuario

- Sera responsable del usuario y contrasena asignados para la utilizaciéon del
Sistema, quedando prohibido compartir sus credenciales con otras personas o
usuarios.

- Sera responsable de la correcta informacion ingresada al sistema, referente a
los procesos y tramites institucionales a su cargo.

e Direccion de Tecnologia

- Custodia de la Informacion consignada en la base de datos institucionales.

- Garantizar el funcionamiento continuo del sistema, la disponibilidad de los
datos frente a eventos como: fallas de equipo y programas, corrupcion de datos,
sabotaje, mediante normas de seguridad.

- Capacitar a los funcionarios para el ingreso de la informacion en el Sistema, asi
como otorgar el soporte técnico.

- Supervision de la integridad de la informacion.

6. POLITICA

Cada unidad de las establecidas en el Estatuto Organico por Procesos, tanto a nivel de

matriz como desconcentrada, debera sujetarse a lo siguiente:

6.1. Ambito General
e Cada funcionario y persona externa debera tener usuario, clave de acceso y rol
correspondiente a sus actividades dentro del MTOP.
e Al solicitar su usuario debe llenar el Formulario de Solicitud de Usuario
debidamente legalizado por su Jefe Inmediato.
e La modificacion de roles de un usuario, de la misma forma sera gestionado a
través de Formulario de Solicitud de Usuario, debidamente aprobado por su

Jefe Inmediato.
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e Los usuarios no son transferibles, cada uno tiene una responsabilidad sobre la
informacion que almacena y genera en el sistema.

e La Direccion de Talento Humano, tendra la responsabilidad de notificar a la
Direccion de Tecnologias de la Informacion las entradas y salidas del personal
del MTOP, a través del Reporte Tecnolégico enviado diariamente, para
replicarlos en todos los sistemas que la DTl administra.

e Los reportes solicitados por las autoridades deben ser generados desde el
sistema, sin ser manipulados y reflejar la informacion real de cada proceso.

e (Cada Contrato debera contener toda la informacion relacionada con:
Informacion del Estado Inicial y Actual, Contratos Complementarios, Planillas
(Pagos), Garantias, Informes Ejecutivos mes a mes, Porcentajes de Avance
Fisico mes a mes, Porcentajes de Avances Econdmicos mes a mes,
Documentos Fisicos, Actas y Documentos Relevantes. Convirtiendo al Sistema
en un Archivo Virtual y Completo de la Ejecucion de cada Proyecto, accesible
desde cualquier lugar y en cualquier tiempo.

e El Administrador de los Contratos sera el responsable de la informacion
contenida dentro del sistema de sus Proyectos.

e Cada uno de los funcionarios debera mantener actualizada la informacién
referente a su proceso, para que esta pueda ser de insumo para reportes
gerenciales entregadas a las autoridades, tomando en cuenta los plazos
establecidos para cada proceso.

e (Cada Unidad tendra la responsabilidad de notificar a TI, dos personas
asignadas (segundas a bordo) por la Autoridad de la Unidad, que ayudaran a la
Autoridad principal a gestionar los requerimientos y seguimiento de la Unidad
correspondiente.

e Todos los requerimientos de la Maxima Autoridad, seran canalizados y
gestionados a través del Modulo de Requerimientos, incluyendo responsables y
Unidades Validadoras, responsable Despacho Ministerial / Coordinacion de

Planificacion.
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6.2.

6.3.

e Todos los requerimientos de los Entes Externos, seran canalizados y
gestionados a través del Modulo de Requerimientos, incluyendo responsables y
Unidades Validadoras, administrador del sistema sera Despacho Ministerial /

Coordinacion de Planificacion

Unidad Juridica
Cada contrato firmado por la Maxima Autoridad o su delegado debera registrarse
en el sistema por parte de la Unidad Juridica correspondiente, en un maximo de
tres dias habiles a partir de la legalizacion del mismo.
Todos los contratos registrados en el SITOP deberan tener su archivo digital
correspondiente dentro del sistema, en un maximo de cinco dias habiles a partir
de la legalizacion del mismo, responsable Unidad Juridica.
Todos los contratos adicionales (complementarios, 6rdenes de cambio, convenios
de pago, costo mas porcentaje, justificacion de plazo), deberan estar registrados
en el sistema, con sus respaldos digitales correspondientes, responsable Unidad
Juridica.
Los contratos modificatorios, que no contemplen plazo ni valores, solo se los
nombrara en la ficha de Administrador del Contrato en la opcion “Comentarios de
Modificacion”, incluyendo fecha, documento de respaldo y descripcion.
Las personas notificadas para expropiaciones en cada proyecto deberan ser
registradas, asi como el estado de sus tramites, reflejando las actividades y fechas

en los tiempos exactos de su ejecucion, responsable Unidad Juridica.

Unidad de Planificacion
El Plan Plurianual y Anual debera estar registrado al inicio de cada periodo, el
responsable del ingreso sera el Coordinador de Planificacion de las
Subsecretarias, con la Unidad de Planeamiento de la Direccion de Planificacion e
Inversion, responsable de la supervision.
La Programacion y Reprogramacion de las actividades de los proyectos debera ser

registrada mensualmente y actualizada semestralmente por los Administradores
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de los Contratos, el Coordinador de Planificacion de las Subsecretarias, con la
supervision de la Unidad de Programacion de la Direccion de Planificacion e
Inversion.

e El Seguimiento y Evaluacion de los registros de la informacion es responsabilidad
de los Coordinadores de Planificacion de cada Subsecretaria en conjunto con la
Direccion de Seguimiento de Planes, Programas y Proyectos para el respectivo
seguimiento y monitoreo.

e Los valores ejecutados presupuestariamente deberan ser registrados
mensualmente (hasta que el sistema de planillaje actualice toda la informacion
correspondiente).

e Todos los contratos deben estar enlazados a una
Actividad/Proyecto/Macroproyecto, con el propdsito de evaluar y dar seguimiento
de la informacion registrada en el Sistema.

e Todos los Dictamenes de Prioridad y de Inclusion, aprobados por la SENPLADES,
deberan estar registrados en el Sistema.

e La Direccion de Seguimiento de Planes, Programas y Proyectos sera la
responsable de monitorear la consistencia de la Informacion dentro del sistema

SITOP, y delinear indicadores que nos permitan evaluar el estado de los proyectos

6.4. Unidad Financiera

e La entrega del Anticipo sera registrado automaticamente en ANTICIPO, por parte
de la Unidad Juridica, en caso de que el contrato lo tenga, con la entrega de la
respectiva garantia y certificacion del Reaseguro de la Aseguradora, cuando llega
el contrato a la Unidad Financiera.

e (Cada Contrato debera registrar las planillas o pagos correspondientes reflejando el
estado en el que se encuentren, con el propésito de darle seguimiento a la
trazabilidad del pago, brindando transparencia y eficiencia en cada uno de los

procesos involucrados.
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Todas las planillas una vez aprobadas deberan ser ruteadas al mismo tiempo en
que se ejecuta el proceso o actividad manual, reflejando tiempos reales de
ejecucion; se debera verificar los montos ingresados antes de rutear la planilla.
Para solicitar el pago se debera adjuntar el reporte de Certificacion de Garantias,
previo al pago de la planilla.

Cada 15 de cada mes, se generara y enviara el reporte de Solicitudes de
Renovacion a las aseguradoras de todas las garantias a vencerse del 1 al 15 del
siguiente mes, y el 30 las del 15 al 30/31 del mes siguiente.

Cada lunes se generaran las Solicitudes de Efectivizacion de las garantias a
vencerse del lunes al domingo de la siguiente semana.

Toda planilla que haya sido solicitado su pago (tesoreros) debera tener el respaldo
de la impresién de flujo del ruteo para proteger el proceso de solicitud de pago y el
registro de la tarea final de ruteo.

Las fechas mas importantes correctamente registradas seran la fecha de genera
planilla (cuando el contratista registra la planilla en el sistema para iniciar el
tramite), la fecha de devengo(en la que contabilidad realiza el registro contable
ingresando el respectivo CUR), la fecha de solicitud de pago(en la que tesoreria
MTOP, solicita el pago al Ministerio de Finanzas) y la fecha de confirmacion de
pago (que es la fecha en la que el banco central realiza la transferencia a la
cuenta del contratista, y se obtiene al imprimir el Comprobante de Pago).

Verificar que todos los contratos suscritos e iniciados su planillaje tengan
actualizadas en orden numérico sus planillas, de no ser asi deberan ser
actualizadas.

El registro, administracion, renovacion y custodia de todas las garantias que
respaldan cada uno de los contratos sera de exclusiva responsabilidad de las
Unidades de Tesoreria tanto en Matriz como en las respectivas Unidades
Desconcentradas.

De existir por parte de la Aseguradora endosos de las garantias estos deberan

estar registrados y cargados en el sistema con sus respectivos respaldos.
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6.5. Unidad de Infraestructura - Transporte (Estudios, Construccion, Fiscalizaciones,

Conservacion, Transporte Terrestre, Puertos, Aeropuertos y Concesiones)

Cada contrato de Construccion, Estudios y Conservacion debe registrar
programacion mensual y reprogramacion, con sus montos, porcentajes de avance
y cronogramas de ejecucion, reflejando los cambios contractuales en la
reprogramacion, el responsable sera el fiscalizador.

Cada contrato debe registrar la maquinaria y personal técnico minimo con el que
ejecuta su trabajo y mantenerlo actualizando de acuerdo a los cambios sujetos en
la Reprogramacion, con el proposito de poder validarlo en los nuevos contratos, el
responsable sera el Supervisor y/o Administrador del Contrato.

Cada contrato que se encuentre en EJECUCION, independientemente de la entrega
de las planillas, genera un Informe Ejecutivo a partir de la legalizacion del contrato,
hasta que se registre el ACTA DE TERMINACION DEFINITIVA (incluidos contratos de
estudios en etapa de aprobacion, contratos de construcciones en etapa de

mantenimiento, contratos en litigios).

“El informe ejecutivo sera registrado el primer lunes de cada mes y sera actualizado

todos los lunes o si existieran cambios. El fin de mes se revisara y estara listo para que

el supervisor lo apruebe hasta el 8 del mes siguiente y el supervisor regional le dé visto

bueno hasta el 15 del mes siguiente.”

Toda Planilla debera ser ruteada al mismo tiempo en que se ejecuta el proceso,
desde el Contratista, Fiscalizador, Supervisor, Administrador del Contrato,
Financiero reflejando tiempos reales de ejecucion, asi como la validacion de los
valores.

El Contratista solicitara usuario y contrasena, con la cual registrara su planilla e
iniciara el ruteo, cuando ingrese la planilla. El usuario le servira para conocer el
estado actual o ruteo de su Planilla.

Todos los contratos deben tener actualizadas sus planillas desde el inicio,

arrancando con el anticipo, hasta la planilla a la fecha, con los montos
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correspondientes (desglosando normal, ambiental, reajustes, amortizacion de
anticipo, saldo de anticipo, sin descuentos).

e Todos los contratos de estudios en matriz deberan emitir el informe ejecutivo, el
ingreso lo realizard el Supervisor Regional, la aprobacion el Coordinador de
Estudios y el visto bueno el Director Nacional de Estudios.

e Todos los contratos de estudios en cada Subsecretaria deberan emitir informe
ejecutivo, el ingreso lo realizara el Supervisor, la aprobacion el
Administrador/Director/Subsecretario y el visto bueno el Supervisor Regional en
Matriz.

e En caso de que la fiscalizacion no ingrese el informe ejecutivo a tiempo, el
Supervisor (funcionario del MTOP), debera ingresarlo con una observacion de
Incumplimiento de la fiscalizacion externa.

e Los contratos (construccion, ampliacion, rehabilitacion, etc.) que contemplan
periodo de mantenimiento contractual, corresponde su administracion a la
Direccion de Construcciones.

e Los contratos de Conservacion incluiran, microempresa, senalizacion,
mantenimiento por resultados, mantenimiento por niveles de servicio, convenios.

e Las Direcciones de Estudios, Construcciones y Conservacion del Transporte, seran
las responsables de validar la informacion ingresada por las Direcciones

Provinciales y Subsecretarias Regionales.

6.6. Administradores de Contrato

e Todo contrato, seglin corresponda, debe registrar la maquinaria y personal técnico
minimo con el que se ejecuta e irlo actualizando de acuerdo a los cambios que se
den en la reprogramacion, con el objetivo de poder validarlo en los nuevos
contratos.

e Es responsabilidad del Administrador, vigilar la informaciéon correspondiente del
contrato que administra, para que cada uno de los actores responsables actualice

la informacion que le corresponde.
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e Mantener siempre actualizada la pantalla de Administrador; debido a que, es el
insumo principal para los demas procesos.

e Todos los contratos deben tener actualizadas sus planillas desde el inicio,
arrancando con el anticipo, hasta la planilla a la fecha, con los montos
correspondientes.

e (Cada contrato debera estar enlazado a una actividad, en el Mbdulo de

Planificacion.

6.7. Unidad de Talento Humano

e Debera mantener los registros de los funcionarios con la informacion
correspondiente, pues es insumo de los demas procesos.

e Debera notificar la entrada o salida del personal, para poder realizar una induccion
adecuada respecto al rol de cada persona; asi como, dar de baja el usuario y

contrasena en caso de salida.

6.8. Unidad Administrativa

e Manejara sus procesos (administracion de vehiculos, administracion de viaticos y
bienes de consumo) dentro del sistema, siguiendo todos sus procesos y
aprobaciones, con el objeto de tener un mejor control en sus actividades y

responsables.

6.9. Direcciones Provinciales

e Deberan registrar toda la informacion correspondiente a su Gestion, con el
propodsito de minimizar los pedidos de reportes, consultas, etc., convirtiendo al
SITOP en la Unica fuente certera de informacion institucional.

e Seran las responsables de solicitar que los reportes que a diario, semanal o
mensualmente solicitan las autoridades se generen a través del Sistema, y que la
informacion provenga de las fuentes operativas que la generan.

e Seran responsables de que el personal a su cargo cumpla con todos los procesos

relacionados a la generacion de informacion dentro del Sistema SITOP.
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e Seran las responsables de solicitar a la Direccion de Tecnologias de la
Informaciéon, capacitacion en el sistema para su personal, asi como la

correspondiente induccion al personal entrante.

6.10. Subsecretarias Regionales

e Deberan registrar toda la informacion correspondiente a su Gestion, con el
propodsito de minimizar los pedidos de reportes, consultas, etc., convirtiendo al
SITOP en la Unica fuente certera de informacion institucional.

e Seran las responsables de solicitar que los reportes que a diario, semanal o
mensualmente solicitan las autoridades se generen a través del Sistema, y la
informacion provenga de las fuentes operativas que la generan.

e Seran responsables de que las Direcciones Provinciales a su cargo cumpla con
todos los procesos relacionados con la generacion de informacion en el Sistema
SITOP.

e Seran las responsables de solicitar a la Direccion de Tecnologias de la
Informacion, capacitacion o asistencia en el sistema para su personal, asi como la

correspondiente induccion al personal entrante.

6.11. Subsecretaria de Puertos y Transporte Maritimo y Fluvial

e Debera registrar toda la informacion correspondiente a su Gestion, con el
propodsito de minimizar los pedidos de reportes, consultas, etc., convirtiendo al
SITOP en la Gnica fuente certera de informacion institucional.

e Sera responsable de registrar todos sus tramites e ingresos de autogestion para
tener un control y manejo transparente, ademas de mejorar su servicio hacia el
cliente.

e Sera la responsable de que las Direcciones a su cargo cumpla con todos los
procesos relacionados a la generacion de informacion en el sistema SITOP.

e Sera la responsable de solicitar a la Direccion de Tecnologias de la Informacion,
capacitacion o asistencia en el sistema para su personal, asi como la

correspondiente induccion al personal entrante.
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6.12. Subsecretaria de Transporte Terrestre y Ferroviario

e Debera registrar toda la informacion correspondiente a su Gestion, con el
propodsito de minimizar los pedidos de reportes, consultas, etc., convirtiendo al
SITOP en la dnica fuente certera de informacion de institucional.

e Sera responsable de registrar todos sus tramites e ingresos de autogestion para
tener un control y manejo transparente, ademas de mejorar su servicio hacia el
cliente.

e Sera la responsable de que las Direcciones a su cargo cumpla con todos los
procesos relacionados a la generacion de informacion en el Sistema SITOP.

e Sera la responsable de solicitar a la Direccion de Tecnologias de la Informacion,
capacitacion o asistencia en el sistema para su personal, asi como la

correspondiente induccion al personal entrante.

6.13. Subsecretaria de Transporte Aeronautico

e Debera registrar toda la informacion correspondiente a su Gestion, con el
propodsito de minimizar los pedidos de reportes, consultas, etc., convirtiendo al
SITOP en la Gnica fuente certera de informacion de institucional.

e Sera responsable de registrar todos sus tramites e ingresos de autogestion para
tener un control y manejo transparente, ademas de mejorar su servicio hacia el
cliente.

e Sera la responsable de que las Direcciones a su cargo cumpla con todos los
procesos relacionados a la generacion de informacion en el Sistema SITOP.

e Sera la responsable de solicitar a la Direccion de Tecnologias de la Informacion,
capacitacion o asistencia en el sistema para su personal, asi como la

correspondiente induccion al personal entrante.

6.14. Subsecretaria de Delegaciones y Concesiones del Transporte
e Debera registrar toda la informacion correspondiente a su Gestion, con el
propodsito de minimizar los pedidos de reportes, consultas, etc., convirtiendo al

SITOP en la Unica fuente certera de informacion de institucional.
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Sera responsable de registrar todos sus tramites e ingresos de autogestion para
tener un control y manejo transparente, ademas de mejorar su servicio hacia el
cliente.

Sera la responsable de que las Direcciones a su cargo cumpla con todos los
procesos relacionados a la generacion de informacion en el Sistema SITOP.

Sera la responsable de solicitar a la Direccion de Tecnologias de la Informacion,
capacitacion o asistencia en el sistema para su personal, asi como la

correspondiente induccion al personal entrante.

6.15. Entidades Adscritas

Las Entidades Adscritas deberan registrar toda la informacion correspondiente a
su Gestion, con el propdsito de minimizar los pedidos de reportes, consultas, etc.,
convirtiendo al SITOP en la Unica fuente certera de informacion.

Seran las responsables de registrar todos sus tramites e ingresos de autogestion
para tener un control y manejo transparente, ademas de mejorar su servicio hacia
el cliente.

Las Entidades Adscritas seran las responsables de que las Direcciones a su cargo
cumpla con todos los procesos relacionados a la generacion de informacion en el
sistema SITOP.

Las Entidades Adscritas seran las responsables de solicitar a la Direccion de
Tecnologias capacitacion o asistencia en el sistema para su personal, asi como la

correspondiente induccion al personal entrante

7. SANCION

En caso de incumplimiento a las disposiciones impartidas en la presente politica, se

aplicaran las sanciones establecidas en el Acuerdo Ministerial Nro. 086, disposicion

general PRIMERA.- “El Sistema SITOP es de uso obligatorio para funcionarios y

servidores del Ministerio de Transporte y Obras Publicas en sus distintas instancias

administrativas  siendo  éstas, Viceministerios, Coordinaciones Generales,

Subsecretarias, Subsecretarias Regionales, Direcciones, Direcciones Provinciales,
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Administradores y Supervisores de proyectos. Su no observancia u omision sera
sancionada acorde con las normas de la Ley Organica de Servicio Publico y su
Reglamento y el Codigo Organico de Planificacion y Finanzas Puablicas, considerando la

gravedad de la falta”.

Ley Organica de Servicio Publico:

Articulo 41.- Responsabilidad administrativa.- La servidora o servidor publico que
incumpliere sus obligaciones o contraviniere las disposiciones de esta Ley, sus
reglamentos, asi como las leyes y normativa conexa, incurrira en responsabilidad
administrativa que sera sancionada disciplinariamente, sin perjuicio de la accion civil o

penal que pudiere originar el mismo hecho.

La sancion administrativa se aplicara conforme a las garantias basicas del derecho a

la defensa y el debido proceso.

Articulo 43.- Sanciones disciplinarias.- Las sanciones disciplinarias por orden de
gravedad son las siguientes:

a) Amonestacion verbal;

b) Amonestacion escrita;

¢) Sancion pecuniaria administrativa;

d) Suspensiéon temporal sin goce de remuneracion; y,

e) Destitucion.

La amonestacion escrita se impondra cuando la servidora o servidor haya recibido,
durante un mismo mes calendario, dos 0 mas amonestaciones verbales.

La sancion pecuniaria administrativa o multa no excedera el monto del diez por ciento
de la remuneracion, y se impondra por reincidencia en faltas leves en el cumplimiento
de sus deberes. En caso de reincidencia, la servidora o servidor sera destituido con
sujecion a la ley.

Las sanciones se impondran de acuerdo a la gravedad de las faltas.
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Articulo 48.- Causales de destitucion.- Son causales de destitucion: h) Incurrir durante
el lapso de un ano, en mas de dos infracciones que impliquen sancion disciplinaria de

suspension, sin goce de remuneracion.

Cédigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas:

Articulo 180.- El incumplimiento de las obligaciones previstas en este codigo y/o en las
normas técnicas, observando el procedimiento previsto en la legislacion que regula el
servicio publico, seran sancionadas con una multa de hasta dos remuneraciones
mensuales unificadas del respectivo funcionario o servidor responsable, o con su
destitucion si el incumplimiento obedece a negligencia grave, sin perjuicio de las

responsabilidades civiles y/o penales a que hubiere lugar.

Articulo 181.- Si los funcionarios o servidores publicos de las entidades y organismos
del sector publico no enviaren la informacion senalada en este c6digo o en las normas
técnicas y en conformidad con éstas, dentro de los plazos previstos en dichos
instrumentos, se aplicara la sancion de hasta tres remuneraciones que percibe el

funcionario o servidor responsable del envio.

8. APLICACION

En el plazo inmediato desde la aprobacion de este documento todos los funcionarios
del Ministerio de Transporte y Obras Publicas, son responsable del cumplimiento de la

presente politica.
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