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004-CG-2017

EL CONTRALOR GENERAL DEL ESTADO

Considerando:

Que, el articulo 212 ntimero 3 de la Constitucion de la
Republica del Ecuador y los articulos 7 niimero 5, 31
numero 22 y 95 de la Ley Organica de la Contraloria
General del Estado, disponen que la institucion expedira la
normativa necesaria para el cumplimiento de sus funciones;

Que, mediante Acuerdo 026-CG-2015 de 24 de agosto de
2015, publicado en el Segundo Suplemento del Registro
Oficial 591 de 21 de septiembre de 2015, se expidid el
“Manual Sustitutivo de Procedimientos del Balcon de
Servicios de la Contraloria General del Estado”;

Que, una vez que se promulg6 la Ley para la Presentacion
y Control de las Declaraciones Patrimoniales Juradas,
publicada en el Registro Oficial Suplemento 729 de 8 de
abril de 2016 y con el objeto de normar el procedimiento
para la generacion de la declaracion patrimonial jurada
mediante formulario electrénico, a través de la pagina web
de la Contraloria General del Estado, el Organismo de
Control expidi6 mediante Acuerdo 045-CG-2016 de 22 de
noviembre de 2016 el “Reglamento para la Declaracion,
Presentacion y Registro de las Declaraciones Patrimoniales
Juradas, otorgadas electronicamente a través de la pagina
web de la Contraloria General del Estado”, publicado en
el Suplemento del Registro Oficial 907 de 21 de diciembre
de 2016;

Que, con el fin de establecer el procedimiento para el registro
y uso de los Servicios en Linea que brinda el Organismo
de Control a través de la pagina web institucional, la
Contraloria General del Estado expidid con Acuerdo 40-
CG-2016 de 14 de noviembre de 2016, el “Instructivo de
Registro y Uso de Medios o Servicios Electronicos que
Brinda la Contraloria General del Estado”, publicado en
el Segundo Suplemento del Registro Oficial 913 de 30 de
diciembre de 2016;

Que, es necesario actualizar el “Manual Sustitutivo de
Procedimientos del Balcon de Servicios de la Contraloria
General del Estado” de manera que guarde armonia con las
disposiciones legales vigentes; y,

En ejercicio de las atribuciones que le concede el articulo
212 de la Constitucion de la Republica del Ecuador y
articulo 95 de la Ley Organica de la Contraloria General
del Estado:

Acuerda:

Articulo 1.- Expedir el Manual de Procedimientos del
Balcon de Servicios de la Contraloria General del Estado,
que se adjunta, y forma parte del presente Acuerdo.

Articulo 2.- El referido manual norma los procedimientos
para recepcion y registro para acceso a los medios o
servicios electronicos; reseteo de contrasena; desactivacion
de usuario y contraseila; actualizacion de datos de registro;
informacién, actualizacién, generacién y entrega del
certificado de responsabilidades; recepcion, generacion y
entrega del informativo de caucion; recepcion de denuncias;
y, asistencia de uso de medios o servicios electronicos.

DISPOSICION DEROGATORIA

Deroguese el “Manual Sustitutivo de Procedimientos del
Balcon de Servicios de la Contraloria General del Estado”,
expedido mediante Acuerdo 026-CG-2015 de 24 de agosto
de 2015, publicado en el Segundo Suplemento del Registro
Oficial 591 de 21 de septiembre de 2015.

DISPOSICION FINAL

El presente Manual entrara en vigencia a partir de la fecha
de su publicacion en el Registro Oficial.

Dado en el Despacho del Contralor General del Estado, en la
ciudad de San Francisco de Quito, Distrito Metropolitano, a
21 de marzo de 2017.

COMUNIQUESE:
f.) Dr. Carlos Pdlit Faggioni, Contralor General del Estado.

Dict6é y firmé el Acuerdo que antecede, el sefior doctor
Carlos Polit Faggioni, Contralor General del Estado, en la
ciudad de San Francisco de Quito, Distrito Metropolitano,
a los veititn dias del mes de marzo de 2017.- CERTIFICO.

f.) Dr. Luis Mifio Morales, Secretario General.
Presentacion

La Constitucion de la Republica del Ecuador, en su articulo
211, define a la Contraloria General del Estado como un
organismo técnico encargado del control de la utilizacion de
los recursos estatales, y de las personas juridicas de derecho
privado que dispongan de recursos publicos; y, el articulo
212 niimero 3, le faculta para la expedicion de normativa
para el cumplimiento de sus funciones.

La Ley Organica de la Contraloria General del Estado
atribuye a esta institucion la facultad de emitir la normativa
que fuere necesaria para su funcionamiento interno, en
concordancia con lo dispuesto en su Estatuto Orgéanico de
Gestion Organizacional por Procesos y las disposiciones
emitidas para otorgar los servicios web que brinda la
Institucion.

Sobre la base de la normativa expuesta, la Direccién Técnica
Normativa y Desarrollo Administrativo, en coordinacion
con la Secretaria General, han desarrollado el “Manual de
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Procedimientos del Balcon de Servicios de la Contraloria
General del Estado”, que contiene la descripcion y
ejecucion de los procesos, organizacion, responsables y
requisitos para la utilizacion de los servicios que brinda esta
entidad de Control a través del Balcon de Servicios.

El presente documento constituye un instrumento de utilidad
de consulta para los usuarios internos y externos, y una
guia para el adecuado cumplimiento de los procedimientos
y actividades administrativas que se realiza en el Balcon
de Servicios de la Contraloria General del Estado y los
sistemas web a nivel nacional.

f.) Dr. Carlos Polit Faggioni, Contralor General del Estado.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
BALCON DE SERVICIOS DE LA
CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO

INTRODUCCION

La Contraloria General del Estado, acorde con su mision
y vision, y dentro de su gestion estratégica de conducir
a la instituciéon al mejoramiento de su desempefio, se
ve comprometida a brindar servicios de optima calidad
en atencion a las necesidades de sus usuarios internos
y externos. Para ello, debe contarse con instrumentos
normativos y tecnoldgicos que recojan los procesos
que brinda la Contraloria General del Estado mediante:
recepcion, entrega y consulta del estado de tramites
institucionales; recepcién y registro para acceso a los
medios o servicios electronicos; reseteo de contrasefia;
desactivacion de usuario y contrasefia; actualizacion de
datos de registro; informacion, actualizacion, generacion
y entrega del certificado de responsabilidades; recepcion,
generacion y entrega del informativo de caucion; recepcion
de denuncias; y, asistencia de uso de medios o servicios
electronicos, mismos que han sido plasmados en este
manual.

Concepto

Instrumento normativo que compila los procesos y servicios
que aseguren el cumplimiento de las metas y objetivos del
Balcon de Servicios y aplicacion de los sistemas web.

Objetivo

Dotar una visiéon completa de las funciones atribuidas al
Balcon de Servicios, mejorando la calidad de atencion
al publico, permitiendo conocer los mecanismos sobre la
aplicacion y uso de los sistemas web institucional.

Contenido

Abarca la informaciéon organizacional, requisitos para
tramites, uso de los servicios en linea y responsables de
la ejecucién de los procesos, asi como la descripcion
de procesos de tramites, optimizacion de servicios y
formularios.

Base Legal

v Ley Organica de la Contraloria General del Estado y su
Reglamento.

v Ley Organica de Transparencia y Acceso a la
informacion Publica.

v Ley para la Presentacion y Control de Declaraciones
Patrimoniales Juradas.

v Estatuto Orgéanico Funcional de la Contraloria General
del Estado.

v Reglamento de delegacion de competencias para la
suscripcion de documentos de la Contraloria General
del Estado, en el ambito de control.

v Instructivo de Registro y Uso de Medios o Servicios
Electronicos que Brinda la Contraloria General del
Estado.

v Reglamento para la Declaracion, Presentacion y
Registro de las Declaraciones Patrimoniales Juradas,
otorgadas electronicamente a través de la pagina web
de la Contraloria General Del Estado.

v Instructivo para generar certificados de responsabilidades
a través de la pagina web institucional

v Reglamento para Registro de Cauciones
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BALCON DE SERVICIOS

MISION

Brindar a la ciudadania una atencion oportuna, eficiente y eficaz en los servicios que presta
la Contraloria General del Estado a través del Balcon de Servicios.

Exito de la Mision

» Personal profesional, proactivo y altamente involucrado en la gestion institucional
» Trabajo en equipo con eficiencia y eficacia
‘I\i'

Satisfaccion de los usuarios internos y externos

VISION

Constituirse en grupo de trabajo de apoyo institucional en la atencién y solucién de los
requerimientos de la colectividad acorde a las disposiciones legales vigentes.

Exito de la visién

» Talento Humano dotado de elevada calidad ética, profesional y humana
» Talento Humano positivo, innovador y dispuesto al cambio, con capacidad de
reconocer debilidades y enfrentar nuevos retos.

Medicion de la vision

Usuarios internos y externos satisfechos

Tiempos optimos de procesos

Personal proactivo y altamente involucrado en la gestién institucional, trabajando
en equipo con eficacia y eficiencia

V VYV

OBJETIVOS
Objetivos Generales

Mejorar la calidad y oportunidad de los servicios que actualmente la Contraloria General
del Estado ofrece a la ciudadania, a través de la implementacién de un Balcon de Servicios,
en el cual, de conformidad con la Ley Organica de la Contraloria General del Estado, se
ponga a disposicion de la sociedad en general y de las instituciones del sector publico, un
mecanismo agil, moderno, eficiente y efectivo de atencidén al usuario interno y externo,
como parte de la modernizacion institucional en beneficio del pais.

Centralizar el manejo de servicios que brinda la Contraloria General del Estado ayudados
de aplicacaciones informaticas proporcionadas por la Direccién de Tecnologia de la
Informacion y Comunicaciones DTIyC.

Objetivos especificos
1. Fortalecer la imagen corporativa de la Contraloria General del Estado con base en la
calidad, oportunidad y efectividad de los productos que genera y entrega al usuario

interno o externo.

2. Generar ambientes de transparencia de la informacion, a través de la integracion
directa con la colectividad.
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3. Integrar en beneficio del usuario interno o externo una infraestructura confortable de
atencion, que brinde resultados oportunos y agiles.

4. Mejorar los tiempos de respuesta utilizados en la entrega de informacion proporcionada
de avance de los servicios que presta a la colectividad y a las instituciones publicas, tales

como:
e Recepcion, entrega y consulta del estado de tramites institucionales.
o Recepcion y registro para acceso a los medios o servicios electronicos.
e Reseteo de contrasefa.

Desactivacion de usuario y contrasefia.

Actualizacion de Datos de Registro.

e Informacién, actualizacién, generacion y entrega del certificado de
responsabilidades.

e Recepcion, generacion y entrega del informativo de caucion.

e Recepcién de denuncias.

o Asistencia a clientes internos y externos en el uso de medios o servicios

electronicos que brinda la institucion.
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PROCESOS

BALCON DE SERVICIOS

[DATOS DE IDENTIFICACION DEL PROCESO |
| 1. RECEPCION DE TRAMITES |

Objetivo: Receptar los tramites que ingresan en el Balcdn de Servicios de Ia
Contraloria General del Estado.
Insumos/Entradas: Documentacion que ingresa a la CGE.
Recursos: Servidores/as, REGYCONT, equipos y herramientas de oficina.
Productos: e Recepcion de documentos.
Lider del proceso: Secretario/a General.
Normativa
v Constitucién de la Republica del Ecuador.
v Ley Organica de la Contraloria General del Estado y su reglamento.
v Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
v Estatuto Organico de Gestiéon Organizacional por Procesos de la Contraloria General del
Estado.
v Reglamento de Delegacion de Competencias para la Suscripcion de Documentos de la
CGE, en el Ambito de Control y en la determinacion de Responsabilidades.
Indicador

[ V Numero de recepcion de documentos
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RECEPCION DE TRAMITES

PASO

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

RESULTADOS

Ingresar la documentacién por ventanilla.

Usuario interno o
externo

Tipo de documento?.

Servidor/a publico
en el Balcon de
Servicios

Si el documento es interno hacer la apertura de la

Servidor/a publico

Documentacion y
Archivo

2 |\alija, verificar los documentos que contenga en la | €N &l Balcon de
guia, indicar novedades. Servicios
Si el documento es externo, revisar y verificar que los
documentos se encuentren firmados y con anexos de Servidoria‘publico
3 |sustento y que los mismos sean dirigidos a la|©" € Balconde
Contraloria General del Estado o a servidores/as de | STVICi0S
la institucién.
Sellar los documentos, desglosar y remitir para R R RN .,
4 tramite de asignacion. en el_ E?alcén de Recepcién de
Servicios documentos
Asignar los documentos, remitir para registro y | Servidor/a publico
5 entregar en unidad administrativa, desglosar | en el Balcén de
formularios y archivar. Servicios
Delegado/a
Provincial-
Controlar y dirigir el proceso de entrega e |Administrador de
6 ; i ; g
informacion de tramites Gestion de
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| DATOS DE IDENTIFICACION DEL PROCESO |
[ 2. CONSULTAY ENTREGA DE TRAMITE INSTITUCIONAL |

Objetivo: Proporcionar al usuario la informacion solicitada a través de la consulta
del estado de tramite y/o entregar el documento ingresado por la
ventanilla del Balcon de Servicios.

Insumos/Entradas: Pedido de usuario
Solicitud de tramite

Recursos: Servidores/as, REGYCONT, equipos y herramientas de oficina.

Productos: e Consulta del estado de tramite
e Entrega de documentos

Lider del proceso: Secretario/a General.
Normativa
v Constitucion de la Republica del Ecuador.
Vv Ley Organica de la Contraloria General del Estado y su reglamento.
v Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
v Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos de la Contraloria General del
Estado.
Vv Reglamento de Delegaciéon de Competencias para la Suscripcién de Documentos de la

CGE, en el Ambito de Control y en la determinaciéon de Responsabilidades.
Indicador

Numero de consultas de tramite
Numero de documentos entregados

e
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CONSULTA Y ENTREGA DE TRAMITE INSTITUCIONAL
PASO ACTIVIDADES RESPONSABLES |RESULTADOS
Acercarse a ventanilla y solicitar informacién sobre :
1 L Usuario/a
el tramite.
. 3 ; Servidor/a publico
Ingresar datos al sistema para busqueda, y sefalar ,
2 . en el Balcon de
el estado de tramite. A
Servicios
¢ Estado de tramite? Servidor/a publico
en el Balcon de
Servicios
4 : ) : Servidor/a publico | Consulta del
Si el documento es para informacion, comunicar :
: e en el Balcon de estado de
3 verbalmente al usuario del estado de tramite. s s
Servicios tramite
; ; Servidor/a publico | Entrega de
Si el documento es para retiro personal, sellar el .
4 en el Balcon de tramite
documento para proceder con la entrega. g e
Servicios institucional
5 Recibir documentacion y legalizar. Usuario/a
Verificar legalizacion de documento, desglosar y | Servidor/a publico :
] 3 Sistema
6 |entregar documento, registrar datos en el sistema | en el Balcon de kAR
REGYCONT, y remitir para archivo. Servicios
Delegado/a
- Provincial-
Controlar y dirigir el proceso de consulta y entrega i
o y €ing P y J Administrador de
£ de tramites. s
Gestion de
Documentacion y
Archivo




Viernes 7 de abril de 2017 — 13

Registro Oficial — Edicién Especial N° 997

o | opezienoe
7 R (2 oapre eied qwes | Ewasis
NI 7 £ INOJADIY Bwajsis
= | |puasoeplensibes |
‘ojuawnoop jefanua |
A Jesojbsap ‘ojuswnoop
ap uooezijeba| teoyuan ; ~
_”mw;m:Ewb ap eBanua v : : NId J
A eynsuoo ap osaooid WES o T = SETne- o
19 4Bup £ Jejonuod a Jeuciomysul SjIWel} ap Opejsa
aywel; ap eBanugy op BYNSUOD)

..../ ...
i".Baguae ) uoo Jopasosd

‘Esywen ap opeysa |ap
OUENSN | S)USWIBGISA
JEDIUNLLIOD ‘UQIDBLLIOJUI
eled s ojusawnoop |2 IS

esed ocjuawnoop
|2 Jgjjas ‘jeucsiad ounal
eled sa ojusWN20p |3 1S

) VLINSNGD

o eonwen |

[op opels3 -

YOIHIND

o -
e

|7 anwel ap opeisa @

_,w
“uoiodaoal e Jezieba)
A cluswinoop |9 Jigioay

w Blwe

|
_ Jejeusas A ‘epanbsnq eied <
ewsajsis |e sojep Jesaibu)

|2 21qOS UQIDELLIOIUI JEYIDI|0S
£ e|uBjUSA B 351ED130Y

ﬁ

. OIDINI

oAy A UgIDRIUSWINDOQ
op UQHSaD) Bp JOPESILIIPY
-lerouinold ejopebajag

SOIDIAIBS 9p ugdjeg |9 ua o0dlgnd e/opIAIRS

B/OLIBNS

I/T I¥NOIDNLILSNI SLIWYYEL 30 YOIYLNT A YLINSNOD/TYYos/d0m

TVYNOIDNLILSNI FLINVYHL 30 VOIHLINT A VLINSNOD




14 — Viernes 7 de abril de 2017 Edicién Especial N° 997 — Registro Oficial

[ DATOS DE IDENTIFICACION DEL PROCESO |

3. RECEPC[ON Y REGISTRO PARA ACCESO A LOS MEDIOS O SERVICIOS
ELECTRONICOS

Objetivo: Validar el registro en linea ingresado por la persona natural y juridica
de derecho privado o publico a fin de acceder a cualquier medio o
servicio electronico que brinda la Contraloria General del Estado.

Insumos/Entradas: Persona Natural (Copia simple legible de la cédula de identidad o
ciudadania o pasaporte, copia simple del certificado de votacién del
ultimo sufragio y Acuerdo de Responsabilidad por el uso de medios o
servicios electronicos debidamente suscrito).

Persona Juridica de derecho privado (Certificado de cumplimiento
de obligaciones y de existencia legal otorgado por la Superintendencia
de Compairiias; copia simple del nombramiento del Representante legal
inscrito en el Registro Mercantil: copia simple del Registro Unico de
Contribuyentes — RUC y Acuerdo de Responsabilidad por el uso de
medios o servicios electronicos debidamente suscrito).

Persona Juridica de derecho publico (Acuerdo de Responsabilidad
por el uso de medios o servicios electrénicos, suscrito por el servidor/a
designado, carta de autorizacién suscrita por la maxima autoridad de
la entidad solicitante y copia simple legible de la cédula de identidad o
ciudadania y del certificado de votacién del ultimo sufragio del
servidor/a designado).

Servidores/as, REGYCONT, equipos, sistema web y herramientas de
Recursos: oficina.

¢ Recepcion y Registro para acceso a los medios o servicios
Productos: electrénicos.

Lider del proceso: Secretario/a General.
Normativa

v Constitucion de la Republica del Ecuador.

v Ley Organica de la Contraloria General del Estado y su reglamento.

v Instructivo de Registro y Uso de Medios o Servicios Electrénicos que Brinda la
Contraloria General del Estado.

Indicador

[ V Numero de accesos a medios o servicios electrénicos emitidos
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RECEPCION Y REGISTRO PARA ACCESO A LOS MEDIOS O SERVICIOS
ELECTRONICOS

PASO ACTIVIDADES RESPONSABLES | RESULTADOS

Ingresar a la pagina web de la Contraloria General
del Estado (www.contraloria.gob.ec), registrarse y
generar a través del sistema el “Acuerdo de
1 Responsabilidad por el uso de medios o servicios
electrénicos” e imprimir en dos ejemplares.

Nota 1.- Usuarios Nuevos.- Escoger la opcion
“Registrese aqui”, llenar los campos solicitados por
el aplicativo informatico.

Ingresar la documentaciéon en las ventanillas del
Balcén de Servicios a nivel nacional: Acuerdo de
Responsabilidad por el uso de medios o servicios
electronicos debidamente suscrito y copias de los
documentos habilitantes.

Nota 2

Persona Natural

-Copia simple legible de la cédula de identidad o
ciudadania o pasaporte.

-Copia simple del certificado de votacién del Gltimo
sufragio.

Persona Juridica de derecho privado

-Certificado de cumplimiento de obligaciones y de | Usuario interno o

Usuario interno o
externo

2 existencia legal otorgado por la Superintendencia de | externo

Compafiias.

-Copia simple del nombramiento del Representante

legal inscrito en el Registro Mercantil.

-Copia simple del Registro Unico de Contribuyentes

- RUC.

Persona Juridica de derecho publico

-Carta de autorizacién suscrita por la maxima

autoridad de la entidad solicitante.

-Copia simple legible de la cédula de identidad o

ciudadania.

-Certificado de votaciéon del ultimo sufragio del

servidor/a designado.

Servidor/a publico

3 | Recibir y revisar los documentos habilitantes. en el Balcon de

Servicios

Si el tramite no esta siendo realizado
personalmente, solicitar la autorizacion por escrito al ) o
e g ; Servidor/a publico
4 usuario interno/externo y la respectiva copia de la = ol Balosn d
cédula de identidad o ciudadania y el certificado de | o . oo con 9€
; ! ; Servicios
votacion de la persona que efectue el tramite y

regresar al paso 2.




Realizar la confirmaciéon de los documentos
habilitantes y verificacion de los datos registrados

Servidor/a publico

Habilitacion de

5 | en el aplicativo informatico a través del cédigo de en el Balcon de fncgc?izz 2 los
barras y. habilitar el acceso a los medios o servicios | Servicios servicins
electronicos. electronicos
Colocar el sello de recepcion, entregar un ejemplar . .

L .| Servidor/a publico
de Acuerdo de Responsabilidad por el uso de medios :

6 o i : en el Balcon de
0 servicios electrénicos al usuario y elaborar ;

) Servicios
expediente.
Recibir el Acuerdo de Responsabilidad por el uso de _—
) - e Usuario interno o Documento de
7 medios o servicios electrénicos con el sello de 7
i externo recepcion
recepcion. legalizado
Guia de registro
de habilitacion
Generar en el sistema web la guia de registro de | Servidor/a publico | 9€ 3,"0350 alos
L . - medios o
8 habilitacion de acceso a los medios o servicios | en el Balcon de -
electronicos e ingresar datos al sistema REGYCONT. | Servicios electronicos y
formulario
control de
comunicaciones
e v : Servidor/a publico
Digitalizar el expediente de acceso del uso de los ,p .
Y medios o servicios electronicos en el sistema ehvel Baicon.de Expedients
: : : : ’ Servicios digitalizado
Delegado/a
Provincial-

10 Controlar y dirigir el proceso de acceso del uso de los | Administrador de

medios o servicios electronicos. Gestion de

Documentacion y
Archivo

Personas Naturales

Ingreso de declaraciones patrimoniales juradas
Generacion del certificado de responsabilidades
Generacion del informativo de caucion

Persona Juridica de derecho privado

Generacion del certificado de responsabilidades

Persona Juridica de derecho publico

Emisidon de ordenes de movilizacion

Nota: Los medios o servicios electronicos que brinda la Contraloria General del Estado son:

Aplicativos de validacion (declaraciones patrimoniales juradas, certificados de

responsabilidades e informativo de caucién).
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[DATOS DE IDENTIFICACION DEL PROCESO |
[ 4. RESETEO DE CONTRASENA l

Obijetivo: Enviar una contrasefia temporal al correo electronico registrado de la
persona natural y juridica de derecho privado o publico que se olvidé
todos los filtros de autenticidad y no puede ingresar a los medios o
servicios electrénicos que brinda la Contraloria General del Estado a
través de su pagina web institucional.

Insumos/Entradas: Solicitud de reseteo de la contrasefia, copia de la cédula de identidad
o ciudadania o pasaporte o del RUC segun corresponda.

Recursos: Servidores/as, REGYCONT, equipos, sistema web y herramientas de
oficina.
Productos: o Reseteo de Contrasefia (Clave temporal)
Lider del proceso: Secretario/a General.
Normativa

Constitucion de la Republica del Ecuador.

v Ley Organica de la Contraloria General del Estado y su reglamento.

v Instructivo de Registro y Uso de Medios o Servicios Electronicos que Brinda la
Contraloria General del Estado.

Indicador

v Numero de contrasefias temporales emitidas
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RESETEO DE CONTRASENA
PASO ACTIVIDADES RESPONSABLES | RESULTADOS
Ingresar la documentacién en las ventanillas del
Balcén de Servicios a nivel nacional: Solicitud de U o RtaHIG 6
1 reseteo de la contrasefia, copia de la cédula de BRED
identidad o ciudadania o pasaporte o del RUC segun | €Xt€Mo
corresponda.
Revisar que la documentacion cumpla con los
requisitos para la recepcion y tramite. Servidor/a piiblico
2 | silos documentos estuvieran incompletos, devolver | &N €l Balcon de
a la persona natural y juridica de derecho privado o Servicios
publico y regresar al paso 1.
Realizar el control de datos entre la informacién del | Servidor/a publico
3 | sistemay el documento fisico, y accionar en el en el Balcon de Reseteo de
sistema web el reseteo de la contrasefa. Servicios Contrasena
Colocar el sello de recepcion en la solicitud de Servidor/a publico
B : : Documento de
4 |reseteo de |la contrasefia, entregar al usuario y en el Balcon de recepcion
elaborar expediente. Servicios legalizado
5 Recibir la solicitud de reseteo de la contrasefia Usuario interno o
sellado. externo
Guia del
Generar en el sistema web la guia de reseteo de Servidor/a publico | Reseteo de
6 | contrasefia e ingresar datos al sistema en el Balcon de Contrasefia y
REGYCONT. Servicios formulario
control de
comunicaciones
Delegado/a
Provincial-
7 Controlar y dirigir el proceso de reseteo de|Administrador de
contrasefa. Gestién de
Documentacion y
Archivo
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[ DATOS DE IDENTIFICACION DEL PROCESO |

| 5. DESACTIVACION DE USUARIO Y CONTRASENA |

Objetivo: Desactivar del aplicativo informatico los accesos concedidos de
usuario cuando exista la necesidad de reemplazar al servidor/a que
fue designado por la maxima autoridad de una institucion publica y/o
se hayan dado cambios en los representantes legales de las personas
juridicas de derecho privado.

Insumos/Entradas: Solicitud de la maxima autoridad y/o representante legal para
desactivar los accesos concedidos.

Recursos: Servidores/as, REGYCONT, equipos, sistema web y herramientas de
oficina.

Productos:

Lider del proceso:

e Desactivacion de Usuario y Contrasefia

Secretario/a General.

Normativa

< =<

Constitucion de la Republica del Ecuador.

Ley Organica de la Contraloria General del Estado y su reglamento.

Instructivo de Registro y Uso de Medios o Servicios Electronicos que Brinda la
Contraloria General del Estado.

Indicador

W

Numero de desactivaciones emitidas
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DESACTIVACION DE USUARIO Y CONTRASENA
PASO ACTIVIDADES RESPONSABLES | RESULTADOS
Ingresar la documentacién en las ventanillas del
1 Balcén de Servicios a nivel nacional: Solicitud para | Usuario interno o
desactivar los accesos concedidos de usuario en el | externo
aplicativo informatico.
Revisar que la documentacién cumpla con los
isi | cion y tramite. ;
requisitos para la recepcion y Servidor/a pliblico
2 Si los documentos estuvieran incompletos, devolver en EI‘ Balcén de
a la persona juridica de derecho privado o publico y Servicios
regresar al paso 1.
Realizar el control de datos entre la informacion del . —_—
; . . Servidor/a publico L
sistema y el documento fisico, y accionar en el : Desactivacion
3 . e : en el Balcon de :
sistema web la desactivacion de usuario y Servici de usuario y
contrasefa. Sl contrasefia
Colocar el sello de recepcion en la solicitud para Servidor/a publico
) : Documento de
4 |desactivar los accesos concedidos, entregar al en el Balcén de recepcion
usuario y elaborar expediente. Servicios legalizado
5 Recibir la solicitud para desactivar los accesos Usuario interno o
concedidos de usuario sellado. externo
Guia del
Generar en el sistema web la gufa de desactivacion | Servidor/a publico gesactwe_\mC)n
6 | de usuario y contrasefia e ingresar datos al sistema | en el Balcon de cc?nl:rsaljsglfioayy
REGYCONT. Servicios formulario
control de
comunicaciones
Delegado/a
Provincial-
- Controlar y dirigir el proceso de desactivacion de | Administrador de
usuario y contrasefia. Gestion de
Documentacion y
Archivo

Nota: Para solicitar un nuevo usuario y contrasefia se seguira el procedimiento No. 3
“Recepcion y Registro para Acceso a los medios o servicios electrénicos”.
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| DATOS DE IDENTIFICACION DEL PROCESO |
| 6 ACTUALIZACION DE DATOS DE REGISTRO |

Obijetivo: Mantener actualizada de forma permanente la informacion relacionada
especialmente con las direcciones domiciliarias y los correos
electronicos por parte de las personas naturales y juridicas de derecho
privado o publico.

Insumos/Entradas: Solicitud de actualizacién de datos de registro
Recursos: Servidores/as, CGE Certificados, equipos y herramientas de oficina.
Productos: e Actualizacion de Datos de registro.
Lider del proceso: Secretario/a General.
Normativa

v Constitucién de la Republica del Ecuador.

Vv Ley Organica de la Contraloria General del Estado y su reglamento.

v Instructivo de Registro y Uso de Medios o Servicios Electronicos que Brinda la

Contraloria General del Estado.

Indicador

[ v Numero de actualizaciones de datos de registro generados |
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ACTUALIZACION DE DATOS DE REGISTRO

PASO

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

RESULTADOS

1

Actualizar datos de registro.

Usuario interno o
externo

Cuando la actualizaciéon es a través del sistema
debera ingresar a la pagina institucional
www.contraloria.gob.ec, escoger tipo de persona e
ingresar a la opcion “Actualizar informacion de
registro”, llenar los campos solicitados.

Usuario interno o
externo

Generar e imprimir dos “Acuerdos de
Responsabilidad por el uso de medios o servicios
electrénicos” y presentar en las ventanillas del
Balcén de Servicios de la Contraloria General del
Estado.

Usuario interno o
externo

Cuando la actualizacion es a través de las
ventanillas del Balcén de Servicios, debera realizar
una solicitud dirigida al Contralor General del
Estado de Actualizacién de datos de Registro.

Nota 1. Se debera adjuntar copia de la cédula,
certificado de votacién o pasaporte o RUC.

Usuario interno o
externo

Solicitud de
Actualizacion de
datos de
registro.

Recibir la solicitud, verificar los datos y accionar en
el sistema web la actualizacion de datos de registro,
segun corresponda.

Servidor/a publico
en el Balcon de
Servicios

Colocar el sello de recepcién en el documento de
solicitud y entregar al usuario.

Servidor/a publico
en el Balcon de
Servicios

Documento de
recepcion
legalizado

Controlar y dirigir el proceso de actualizacion de
datos de registro.

Delegado/a
Provincial-
Administrador de
Gestién de
Documentacion y
Archivo
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ACTUALIZACION DE DATOS DE REGISTRO

Delegadofa Provincial-
Administrador de
Geslion de
Documentacion y
Archive

Usuario internofexternc Servidor/a publico en el Baledn de Servicios

/ INICIO )
h 4

Actuakzar datos
de regisiro

Reaizar una sdlictud / "
dirigida al Contralor Recibir la solicitud. venhgar los

S
|
/'QUSF&BC'OH BALCON DE SERVICIOS CGE = General del Estado de . dT:‘I;'Bw o ‘.:'; "d i
Actualizacidn de datos de \ ¥ CURCISIN L. Qo)
\

| es a raves de?_~ ;
[ \\ s Registro. Nota 1. @ de registro, segin corresponda, @

\I/ Sobatid de
SISTEMA Actialzacidn
Y o

Ingresar a la pagina
institucional
www_contraloria gob.ec,
escoger ipo de perscna e

Cdocar el selio de recepcion en
el documento de sdickud y

Centrolar y drigr el
proceso de actualizacidn

MOP SGRAL ACTUALIZA CION DE DATOS DE REGES TRO 17

ingresar a la opcidn

“Actuafzar infformacidn de Hot 1~ Se deberd @)
regisira”, “e"_w los campos adjuntar copla de la recencion -
solcitados. (3 chdula, 0 paIpota oA g0
certificada de volacion Pl

I

Generar & imprimir dos
“Acuerdos de
Responsabilidad por &l uso de
medios o serveios
elecirdnicos™y presentar en
las ventanilas del Balcén de
Servicios de la Contraloria

General del Estado. (3]

o RUC

enlregar al usuano.

de dalos de registro.

FIN
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| DATOS DE IDENTIFICACION DEL PROCESO [

7. INFORMACION, ACTUALIZACION, GENERACION Y ENTREGA DEL
CERTIFICADO DE RESPONSABILIDADES
Objetivo: Informar, actualizar y generar el certificado de responsabilidades que
requiere la colectividad.
Insumos/Entradas: Solicitud de certificado de responsabilidades
Recursos: Servidores/as, CGE Certificados, equipos y herramientas de oficina.
Productos: e Generacion del Certificado de Responsabilidades.
Lider del proceso: Secretario/a General.
Normativa
Vv Constitucion de la Republica del Ecuador.
Vv Ley Organica de la Contraloria General del Estado y su reglamento.
v Instructivo para generar certificados de responsabilidades a través de la pagina web
institucional.
Vv Instructivo de Registro y Uso de Medios o Servicios Electronicos que Brinda la
Contraloria General del Estado.
Indicador

[ v Numero de emisiones de certificados de responsabilidades generados
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INFORMACION, ACTUALIZACION, GENERACION Y ENTREGA DEL CERTIFICADO DE
RESPONSABILIDADES
PASO ACTIVIDADES RESPONSABLES | RESULTADOS
Ingresar la documentacion (Solicitud de certificado
de responsabilidades y copias de los documentos
habilitantes).
Persona Natural: copia legible de la cédula de
identidad o ciudadania, copia del certificado de
VotaCton' y copia de una factura de pago de agua, Ukaariodnismsio
1 luz o teléfono.
externo
Persona Juridica: certificado de cumplimiento de
obligaciones y de existencia legal otorgado por la
Superintendencia de Companias, copia simple del
nombramiento del Representante legal inscrito en
el Registro Mercantil y copia simple del Registro
Unico de Contribuyentes — RUC.
Revisar la documentacion fisicamente que cumpla | Servidor/a publico
2 con los requisitos para la recepcion y tramite e en el Balcon de Documentos
ingresar en el sistema. Servicios recibidos
Cuando no tiene responsabilidad, generar el
certificado, imprimir y entregar al usuario.
Cuando tiene responsabilidad brindar asesorfa y Serwdon‘a'put)llco Certificado de
3 direccionar al usuario a la unidad administrativa ol el, Balcon L Responsabilida
para el tramite correspondiente; actualizar datos Servicios des
de la direccion domiciliaria, generar certificado,
imprimir y entregar al usuario.
4 Recibir el certificado de responsabilidades y Usuario interno o Documento de
legalizar la recepcion externo recepcion
legalizado
Recibir documentos legalizados, desglosar Servidor/a publico
5 documentos, elaborar expediente y entregar en el Balcon de Certificado
original al usuario. Servicios recibido
Servidor/a publico | Guia de
5 Elaborar guia, ingresar datos al sistema en F'-" B_a*Cé“ de ;iﬁg&?ﬁ?s
REGYCONT, desglosar documentos y archivar Servicios M A
control de
comunicaciones
Delegado/a
Provincial-
7 Controlar y dirigir el proceso de emision y entrega | Administrador de
de certificados de responsabilidades. Gestion de
Documentacion y
Archivo
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INFORMACION, ACTUALIZACION, GENERACION Y ENTREGA DEL CERTIFICADO DE RESPONSABILIDADES

Usuario interno/externo Servidor/a publico en el Balcon de Servicios

: Revisar la documentacidn
Ingresar la documentacidn

i fiskamente que cumpla con
(Solicitud de certificado y copias 3 i B

P los requisitos para la
legibles de los documentos # S
habilitantes). Nota 1 @ recepcidn y trdmite e ingresar

[ en el sistema,
5 ©)
Recibidos

IDADES / 12

§ i Generar el
z iene no— certificado, imprimir y
c esponsabilidades? entregar al usuario
@ Certifcado de
Responsabibd ades
=
z

51

¥

Brindar asesoria y direccionar al usuario a
la unidad administrativa para el tramite

Netat.- correspondiente; actualizar datos de la
Persona Natural copia legible de la cédula de direccidn domiciliaria, generar Ce"_tmcadox
idensdad o ciudadania , copia del certficado de imprimir y entregar al usuario

voldén y copia de una facura de pago de
agua, luz o teléfono.

Persona Juridica: certificado de cumplimiento
de obligaci e existencia legal otorgad

por la Superiniendencia de Compadias, copia
simple del L del Rep tant:

legal inscrito en el Registro Mercanil y copia
simple del Registro Unico de Contribuyentes -
RUC.

MOP/SGRAL/ INFORMACION, ACTUALIZACION,
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INFORMACION, ACTUALIZACION, GENERACION Y ENTREGA DEL CERTIFICADO DE

RESPONSABILIDADES

KIN, GENERACIKIN ¥ ENTREGA DEL CERTIFICADOS DE RESPONSABILIDADES / 2/2

ON,

Usuario interno/externo

Servidor/a publico en el Balcon de Servicios

Delegado/a Provincial-
Administrador de Gestion de
Documentacién y Archivo

| Documento de |

Recibir el certificado de

responsabilidades y legalizar ~_|

recepcidn
legalizado

¥ o

la recepcion. e
)

—

Recibir documentos legalizados,
desglosar documentos, elaborar
expediente y entregar original al

usuario £

Elaborar guia, ingresar
datos al sistema

Controlar y dirigir el
proceso de emision y

REGYCONT, desglosar
documentos y archivar’g)
[~ Gufa de certificados | =
emitidos y formulario
control de
comunicaciones

" entrega de certificados
de responsabilidades7)
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DATOS DE IDENTIFICACION DEL PROCESO

| 8. RECEPCION, GENERACION Y ENTREGA DEL INFORMATIVO DE CAUCION

Objetivo: Receptar, generar'y_entregar el informativo de caucion
Insumos/Entradas: Solicitud de pedido.
Recursos: Servidores/as, equipos informaticos, sistemas institucionales

(REGYCONT, SISTEMA DE CAUCIONES), sistema del registro civil,
paquetes informaticos de oficina, suministros de oficina.

Productos: e Informativo de Caucion.

Lider del proceso: Coordinador/a Juridico

Normativa

Constitucion de la Republica del Ecuador.

Ley Organica de la Contraloria General del Estado y su reglamento.

Ley Organica del Servicio Publico y su reglamento.

Reglamento para el Registro y Control de Cauciones y su reforma.

Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos Sustitutivo de la Contraloria
General del Estado.

Reglamento para Registro de Caucion.

Instructivo de Registro y Uso de Medios o Servicios Electronicos que Brinda la Contraloria
General del Estado.

ey e e e

Indicador

v Numero de informativos emitidos.
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|[RECEPCION, GENERACION Y ENTREGA DEL INFORMATIVO DE CAUCION

PASO ACTIVIDADES RESPONSABLES | RESULTADOS

Ingresar la documentacion (Solicitud de
informativo de caucion) y copias legibles de los
documentos habilitantes).

, Solicitante: Usuario
a) Solicitud de Informativo; interno/externo
b) Copia legible de la cédula de ciudadaniza;
c) Copia del certificado de votacion del ultimo
sufragio.
Revisar los documentos habilitantes para la ; i

1 lemisién del informativo de caucién (en el caso deSerwdqr!a publico en |n - i mentos

el Balcon de Servicios| _ . .

no estar completos, se devuelve). recibidos

Ingresar datos al sistema y generar informativo de

Servidor/a publico en

informativo de caucion.

Gestion de
Documentacion y
Archivo

3 .~ |Informativo de
¢ cauciones. el Balcon de Servicios|. \ian
3 Rec:blr‘ fal informativo de caucion y legalizar la Usuario interno o ieiormative.de
recepcion. externo - aucién
e e eon  Senidorspublco e rformatvo de
s y P y 9 el Balcon de Servicios caucion entregado
original al usuario.
Guia de
. . . - informativos
Elaborar guia, ingresar datos al sistema Servidor/a publico en s
5 . ; = lemitidos y
REGYCONT, desglosar documentos y archivar. el Balcon de Servicios e, ..o 1-rio control
de
comunicaciones
Delegado/a
Provincial-
6 Controlar y dirigir el proceso emision y entrega dellAdministrador de
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DATOS DE IDENTIFICACION DEL PROCESO
| 9. RECEPCION DE DENUNCIAS
Objetivo: Receptar las denuncias realizadas por la comunidad.
Insumos/Entradas: Denuncias receptadas
Recursos: Servidores/as, REGYCONT, equipos y herramientas de oficina.
Productos: e Recepcién de denuncia.
Lider del proceso: Secretario/a General.
Normativa
v Constitucion de la Republica del Ecuador.
v Ley Organica de la Contraloria General del Estado y su reglamento.
v Reglamento para la recepcion y trémite de denuncias para investigacion administrativa
en la Contraloria General del Estado.
Indicador

[ v Numero de denuncias receptadas
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RECEPCION DE DENUNCIAS
PASO ACTIVIDADES RESPONSABLES | RESULTADOS
1 Presentar en el balcén de servicio de la CGE, la Usuario interno o
denuncia formulada. externo
Verificar que la denuncia cumpla los requisitos para
la repepcmn (Que feste d|r|g|da alaCGEo . Servidor/a puiblico
servidores de la misma, firma, anexos descritos y ; .
2 : 5 en el Balcon de Denuncia
documentos de sustento), y direccionar a la L o
e , . , Servicios recibida
Oficinista para el tramite de reconocimiento de firma
y rubrica.
3 Recibir ]g Qenun0|a y elaboryar gl texto para Oficinista
reconocimiento de firma y rabrica.
Delegado/a
Provincial-
Verificar y suscribir el documento de reconocimiento | Administrador de Docume_ntg 9on
4 de fi 1bri | ; Gestibr d reconocimiento
e firma y rabrica con el usuario. estién de 3 de firma y
Documentaciony | rabrica
Archivo
Verificar que la denuncia contenga el
reconocimiento de firma, rubrica y anexos, sellar la . __—
N e o " - Servidor/a publico
misma y remitir para tramite de asignacion. ;
5 i — ) . ... _|en el Balcon de Denuncia
(Denuncias del sector publico a la Direccién de Etica -
: . . : Servicios sellada
y denuncias de servidores de la CGE a la Direccion
de Talento Humano).
Registrar en el sistema REGYCONT, desglosar, Servldorfaypubhco Formulario
6 : : L en el Balcon de
archivar y colocar en casillero para distribucion. Sarvici control de
SLVICIDS comunicaciones
7 Recibir y registrar tramite correspondiente. Umdadesbl Tramite recibido
responsables y registrado
Delegado/a
N . Provincial-
Controlar dirigir el proceso de recepcion de e
8 |denuncias ¥, wie P P Administrador de
i Gestién de
Documentacion y
Archivo
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| DATOS DE IDENTIFICACION DEL PROCESO |
| 10. ASISTENCIA DE USO DE MEDIOS O SERVICIOS ELECTRONICOS |
Objetivo: Asistir a la ciudadania en el uso de medios o servicios electronicos
que brinda la Contraloria General del Estado a través de su pagina
web.
Insumos/Entradas: Requerimiento de uso de medios o servicios electrénicos.
Recursos: Servidores/as, aplicativo web institucional, equipos y herramientas de
oficina.
Productos: » Asistencia recibida de uso de medios o servicios electrénicos.
Lider del proceso: Secretario/a General.
Normativa
v Constitucién de la Republica del Ecuador.
v Ley Organica de la Contraloria General del Estado y su reglamento.
v Instructivo de Registro y Uso de Medios o Servicios Electronicos que Brinda la
Contraloria General del Estado.
Indicador
[ v Numero de asistencia emitida por uso de medios o servicios electrénicos.
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ASISTENCIA DE USO DE MEDIOS O SERVICIOS ELECTRONICOS

PASO

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

RESULTADOS

Solicitar asistencia de uso de medios o servicios
electrénicos que brinda la Contraloria General del
Estado:

- Recepcién y Registro para acceso a los medios o
servicios electrénicos

- Reseteo de Contrasefia

- Desactivacién de usuario y contrasefia

- Actualizacién de Datos de Registro
-Certificados de Responsabilidades

-Informativo de Caucién

-Formulario electrénico de la Declaracion
Patrimonial Jurada

Usuario interno o
externo

Ingresar al sistema, indicar, asistir y facilitar al

Servidor/a publico

Asistencia de uso

Documentacion y
Archivo

usuario los pasos del acceso a los medios o i
2 . Rese . P i en el Balcon de de medios o
servicios electronicos de la pagina web institucional Sipubiios servicios
segun corresponda. electrénicos
3 Recibir informacion de acuerdo al medio o servicio | Usuario interno o
electrénico solicitado. externo
Delegado/a
Provincial-
4 Controlar y dirigir el proceso de asistencia de uso | Administrador de
de medios o servicios electronicos. Gestién de
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FORMULARIOS

BALCON DE
SERVICIOS
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¥

CONTRALORIA
GENERAL
DEL ESTADO

CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO

ACUERDO DE RESPONSABILIDAD POR EL USO DE MEDIOS O SERVICIOS

ELECTRONICOS

CIUDAD, FECHA Y HORA DE LA EMISION DEL ACUERDO DE RESPONSABILIDAD.

La Contraloria General del Estado, con el presente documento da a conocer las condiciones de uso del
usuario y contrasefia de Medios y Servicios Electrénicos que provee a través del Internet.

RESPONSABILIDAD DE LA PERSONA NATURAL O JURIDICA DE DERECHO PRIVADO O
PUBLICO:

La persona natural o juridica de derecho privado o publico, asume la responsabilidad total, tanto del
usuario y contrasefia que es personal e intransferible, como de la vigencia, veracidad y coherencia de
la informacion en cumplimiento de sus obligaciones con el Estado, y la utilizacién de los medios y
servicios electronicos que la Contraloria General del Estado provea a traves del Internet.

De la responsabilidad que se desprende de este Acuerdo firmado y rubricado, segun sefiala la “Ley de
Comercio Electronico, Firmas Electronicas y Mensajes de Datos”, la persona natural o juridica de
derecho privado o publico acepta que el Usuario y Contrasefia proporcionada por la Contraloria General
del Estado, surtira los mismos efectos que una firma electrénica y se entenderd como una completa
equivalencia funcional, técnica y juridica. En tal virtud, todas las transacciones realizadas por la persona
natural o juridica de derecho privado o publico en la pagina web de la Contraloria General del Estado,
garantizaran y legalizaran con el “Usuario y Contrasefia registrada’, para lo cual, ademas, sefialo como
correo electronico:
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Si es persona natural: Unico y personal (no seran admitidos los dominios “.gob.ec” ni institucionales)
para futuros avisos el siguiente: xxxxx@xxxx.xxx, direccion domiciliaria actual (ciudad/calle principal/

numero/ calle secundaria/ sector de referencia), teléfono convencional, teléfono celular, teléfono de un
contacto, referencia del contacto y nombre de usuario,

Si es persona juridica de derecho privado: Institucional para futuros avisos el siguiente: Xxxxx@.xxx.xx,
direccion domiciliaria actual de la entidad (ciudad/calle principal/ nimero/ calle secundaria/ sector de
referencia), telefono convencional de la entidad.

Si es persona juridica de derecho publico: Institucional para futuros avisos el siguiente: Xxxxx@.xxx.xx
(correo electronico institucional del servidor/a designado), unidad administrativa en la que labora el
servidor/a designado, direccién domiciliaria actual de la entidad (ciudad/calle principal/ numero/ calle
secundaria/ sector de referencia), teléfono convencional de la entidad.

Me comprometo a comunicar a la Contraloria General del Estado, los cambios en el correo electronico
o domiciliario, con la oportunidad del caso.

La Contraloria General del Estado tendra derecho a negar, restringir o condicionar el acceso al usuario
a la pagina web de la Contraloria General del Estado, de manera total o parcial, a su entera discrecion.

(Para personas naturales que vayan a acceder al aplicativo de la declaracion patrimonial jurada) En el
caso de utilizacién de medios o servicios electrénicos para la presentacion de la Declaracion Patrimonial
Jurada, por disposicion del Art. 14 de la "Ley para la Presentacion y Control de las Declaraciones
Patrimoniales Juradas”, acepto y reconozco que mi Declaracion Patrimonial Jurada, generada
electronicamente en linea a través del sitio web de la Contraloria General del Estado es documento
publico. Igualmente me comprometo a proporcionar a la Contraloria General del Estado, cuando me
solicite oficialmente para efectos de una accién de control, todos los sustentos que justifiquen la
informacion declarada bajo juramento.

La Contraloria General del Estado no sera responsable por las pérdidas o dafios sufridos en la
informacién ingresada por el usuario ya sea por fallas tecnolégicas causadas por el mismo o por
terceros. La Contraloria General del Estado hace conocer que la informacioén proporcionada es de
exclusiva responsabilidad de la persona natural o juridica de derecho privado o publico que ingresa a
la pagina web.

Para constancia de lo expresado, firmo el presente documento, en la ciudad de (nombre de la ciudad)
Provincia de (nombre de la provincia) de dia de mes de ano.

Firma

Apellidos y Nombres completos

NUmero de cédula de identidad o ciudadania o RUC IMPRIMIR

P
"AQUI

=]
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CARTA DE AUTORIZACI’GN PARA LA OBTENCION DE USUARIO DE LOS MEDIOS O
SERVICIOS ELECTRONICOS QUE BRINDA LA CONTRALORIA GENERAL DEL

ESTADO
Ciudad, [fecha]
Sefor
CONTRALOR GENERAL DEL ESTADO
Ciudad

De mi consideracion:
Comunico a usted que los servidores/as: (apellidos, nombres completos, cargo y unidad
administrativa) con Cl ............... y correos electronicos ..............., han sido autorizados
para registrarse como usuarios en los medios o servicios electronicos que brinda su
Organismo de Control.

] “cgeMovilizacién’- Emisién de Ordenes de Movilizacién

“cgeDeclaracionPatrimonialJurada’~ Validacion de la Declaracion
Patrimonial Jurada

[] “cgeCertificados’- Validacion del Certificado de Responsabilidades

[] Otros

Atentamente,

[Nombre de la méxima autoridad o su delegado]
[Cargo]

Nota: El oficio debe ser impreso en papel membretado de la entidad solicitante.
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CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO

SOLICITUD DE CERTIFICADO
(RESPONSABILIDADES)

Sefior Contralor General del Estado:

solicito se me confiera un Certificado de Responsabilidades:

Atentamente,

Anexo: Copia legible de la cédula de identidad o ciudadania
Copia del certificado de votacién
Factura de pago de agua, luz o teléfono
Certificado de cumplimiento de obligaciones y de
Existencia legal otorgado por la Superintendencia de Compariias
Copia simple del nombramiento del Representante Legal

Inscrita en el Registro Mercantil

0 0 0Odod

Copia Simple del RUC



48 — Viernes 7 de abril de 2017 Edicién Especial N° 997 — Registro Oficial

CERTIFICADO DE RESPONSABILIDADES

% CcODIGO DE CERTIFICADO:
FECHA Y HORA DE EMISION:

oy PERSONA NATURAL:

DEL ESTADD

CEDULA DE IDENTIDAD O
CIUDADANIA:

De acuerdo con la revision efectuada en Ia base de datos de la Contraloria General del Estado,

el/la sefiorfa (apelidos | olicitante). con cédula de identidad o
elidadania N” scoacins s reglstra Ia suguuente mformamon a la presente fecha:
TIPO DE RESPONSABILIDAD Sl NO
ADMINISTRATIVA CULPOSA
CIVIL CULPOSA
INDICIO DE RESPONSABILIDAD PENAL

CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO
VALIDACION

1. Para efectos de verificacién, las Unidades de Administracién del Talento Humano o quienes
hicieren sus veces de las entidades y organismos del sector publico, podran verificar que la
emisién del certificado de responsabilidades fue generado en la plataforma informatica de la
Contraloria General del Estado, ingresando a la pagina web (www.contraloria.gob.ec).

2. Lainformacion contenida en el presente certificado es valida por 24 horas desde la fecha de su
emision.

3. Sitiene alguna inconformidad con la informacién de este certificado, favor acercarse al Balcon de
Servicios de la Contraloria General en la oficina matriz, o en las Delegaciones Provinciales, segun
su ubicacion geogréfica; y solicitar al Contralor General del Estado la revisidn y actualizacion de

datos, adjuntando la documentacién habilitante que respalde el pedido.
12345'67890 ‘| 5

Este certificado ha sido generado a través del sistema informatico, cualquier modificacion, alteracion al documento invalida
automaticamente el presente certificado.

www.contraloria.gob.ec
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CERTIFICADO DE RESPONSABILIDADES

E CODIGO DE CERTIFICADO:
pr————. FECHA Y HORA DE EMISION:
OiNERAL
DEL ESTADO

PERSONA JURIDICA:

RUC:
C.C:

De acuerdo con la revision efectuada en la base de datos de la Contraloria General del Estado,
se registra la siguiente informacion, hasta la presente fecha:

DATOS DEL REPRESENTANTE LEGAL:

TIPO DE Sl NO
RESPONSABILIDAD
Civil Culposa ‘

CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO
VALIDACION

1. Para efectos de verificacién, las Unidades de Administracién del Talento Humano o quienes
hicieren sus veces de las entidades y organismos del sector publico, podran verificar que la
emision del certificado de responsabilidades fue generado en la plataforma informatica de la
Contraloria General del Estado, ingresando a la pagina web (www.contraloria.gob.ec).

2. Lainformacion contenida en el presente certificado es valida por 24 horas desde la fecha de su
emision.

3. Sitiene alguna inconformidad con la informacién de este certificado, favor acercarse al Balcon de
Servicios de la Contraloria General en la oficina matriz, o en las Delegaciones Provinciales, segun
su ubicacién geogréfica; y solicitar al Contralor General del Estado la revision y actualizacion de
datos, adjuntando la documentacion habilitante que respalde el pedido.

0"112345%7890'" 5
Este certificado ha sido generado a través del sistema informatico, cualquier modificacion, alteracion al documento invalida

automaticamente el presente certificado.

www.contraloria.gob.ec
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QENERAL
DEL ESTADO

CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO

SOLICITUD DEL INFORMATIVO DE CAUCION

Sefior Contralor General del Estado:

N0 i R T 5 8 A i S B RS0 s i e s i S it 8 BT

solicito se me confiera el Informativo de Caucion.

Atentamente,

Anexo: Copia del documento legal de identidad

Copia del certificado del tltimo sufragio (sélo ecuatorianos obligados a ejercerlo) D
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INFORMATIVO DE CAUCION

CODIGO DEL INFORMATIVO:
FECHA Y HORA DE EMISION:

SOLICITANTE:

DOCUMENTO DE IDENTIDAD:

De acuerdo con la revision efectuada en la base de datos del Sistema Nacional de Cauciones
de la Contraloria General del Estado, el/la sefior/a ; 5 (

con N°
.................................................................... , a la presente fecha, registra la siguiente
informacion:

CAUCION Sl NO

CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO

VALIDACION

1. Para verificar la integridad del presente informativo el solicitante debera ingresar el cadigo del
informativo en la opcién “Servicios en Linea- Validacion del Informativo de Caucion”, el cual se
encuentra disponible al publico en general a través del portal www.contraloria.gob.ec.

2. Los datos contenidos en el presente informativo tendra una validez de 5 dias laborables desde la
fecha de su emision.

3. Este informativo de caucion, sera Unicamente para conocimiento del solicitante; no constituye
certificacién o documento habilitante para posesionarse de un cargo publico.

4. De no existir conformidad con los datos del informativo, favor acercarse al Balcon de Servicios de
la Contraloria General del Estado en la oficina matriz, o en las Direcciones Regionales o
Delegaciones Provinciales, segln su ubicacién geografica; y solicitar al Contralor General del
Estado la revision y actualizacion del informativo, adjuntando la documentacion habilitante que
respalde el pedido.

12345767890

Este informativo ha sido generado a través del sistema informatico, cualquier modificacion o alteracion del mismo lo invalida
expresamente.

www.contraloria.gob.ec
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