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004-CG-2017

EL CONTRALOR GENERAL DEL ESTADO

Considerando:

Que, el artículo 212 número 3 de la Constitución de la 
República del Ecuador y los artículos 7 número 5, 31 
número 22 y 95 de la Ley Orgánica de la Contraloría 
General del Estado, disponen que la institución expedirá 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 
Ofi cial 591 de 21 de septiembre de 2015, se expidió el 
“Manual Sustitutivo de Procedimientos del Balcón de 
Servicios de la Contraloría General del Estado”;

Que, una vez que se promulgó la Ley para la Presentación 
y Control de las Declaraciones Patrimoniales Juradas, 
publicada en el Registro Ofi cial Suplemento 729 de 8 de 
abril de 2016 y con el objeto de normar el procedimiento 
para la generación de la declaración patrimonial jurada 
mediante formulario electrónico, a través de la página web 
de la Contraloría General del Estado, el Organismo de 
Control expidió mediante Acuerdo 045-CG-2016 de 22 de 
noviembre de 2016 el “Reglamento para la Declaración, 
Presentación y Registro de las Declaraciones Patrimoniales 
Juradas, otorgadas electrónicamente a través de la página 
web de la Contraloría General del Estado”, publicado en 
el Suplemento del Registro Ofi cial 907 de 21 de diciembre 
de 2016;

Que, con el fi n de establecer el procedimiento para el registro 
y uso de los Servicios en Línea que brinda el Organismo 
de Control a través de la página web institucional, la 
Contraloría General del Estado expidió con Acuerdo 40-
CG-2016 de 14 de noviembre de 2016, el “Instructivo de 
Registro y Uso de Medios o Servicios Electrónicos que 
Brinda la Contraloría General del Estado”, publicado en 
el Segundo Suplemento del Registro Ofi cial 913 de 30 de 
diciembre de 2016;

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

En ejercicio de las atribuciones que le concede el artículo 
212 de la Constitución de la República del Ecuador y 
artículo 95 de la Ley Orgánica de la Contraloría General 
del Estado:

Acuerda:

Artículo 1.- Expedir el Manual de Procedimientos del 
Balcón de Servicios de la Contraloría General del Estado, 
que se adjunta, y forma parte del presente Acuerdo.

Artículo 2.- El referido manual norma los procedimientos 
para recepción y registro para acceso a los medios o 
servicios electrónicos; reseteo de contraseña; desactivación 
de usuario y contraseña; actualización de datos de registro; 
información, actualización, generación y entrega del 
certifi cado de responsabilidades; recepción, generación y 
entrega del informativo de caución; recepción de denuncias; 
y, asistencia de uso de medios o servicios electrónicos.

DISPOSICIÓN DEROGATORIA

Deróguese el “Manual Sustitutivo de Procedimientos del 
Balcón de Servicios de la Contraloría General del Estado”, 
expedido mediante Acuerdo 026-CG-2015 de 24 de agosto 
de 2015, publicado en el Segundo Suplemento del Registro 
Ofi cial 591 de 21 de septiembre de 2015.

DISPOSICIÓN FINAL

El presente Manual entrará en vigencia a partir de la fecha 
de su publicación en el Registro Ofi cial.

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.

COMUNÍQUESE:

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

Dictó y fi rmó el Acuerdo que antecede, el señor doctor 
Carlos Pólit Faggioni, Contralor General del Estado, en la 
ciudad de San Francisco de Quito, Distrito Metropolitano, 
a los veitiún días del mes de marzo de 2017.- CERTIFICO.

f.) Dr. Luis Miño Morales, Secretario General.

Presentación

La Constitución de la República del Ecuador, en su artículo 
211, defi ne a la Contraloría General del Estado como un 
organismo técnico encargado del control de la utilización de 
los recursos estatales, y de las personas jurídicas de derecho 
privado que dispongan de recursos públicos; y, el artículo 
212 número 3, le faculta para la expedición de normativa 
para el cumplimiento de sus funciones.

La Ley Orgánica de la Contraloría General del Estado 
atribuye a esta institución la facultad de emitir la normativa 
que fuere necesaria para su funcionamiento interno, en 
concordancia con lo dispuesto en su Estatuto Orgánico de 
Gestión Organizacional por Procesos y las disposiciones 
emitidas para otorgar los servicios web que brinda la 
Institución.

Sobre la base de la normativa expuesta, la Dirección Técnica 
Normativa y Desarrollo Administrativo, en coordinación 
con la Secretaría General, han desarrollado el “Manual de 
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Procedimientos del Balcón de Servicios de la Contraloría 
General del Estado”, que contiene la descripción y 
ejecución de los procesos, organización, responsables y 
requisitos para la utilización de los servicios que brinda esta 
entidad de Control a través del Balcón de Servicios.

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

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

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
BALCÓN DE SERVICIOS DE LA

CONTRALORÍA GENERAL DEL ESTADO

INTRODUCCIÓN

La Contraloría General del Estado, acorde con su misión 
y visión, y dentro de su gestión estratégica de conducir 
a la institución al mejoramiento de su desempeño, se 
ve comprometida a brindar servicios de óptima calidad 
en atención a las necesidades de sus usuarios internos 
y externos. Para ello, debe contarse con instrumentos 
normativos y tecnológicos que recojan los procesos 
que brinda la Contraloría General del Estado mediante: 
recepción, entrega y consulta del estado de trámites 
institucionales; recepción y registro para acceso a los 
medios o servicios electrónicos; reseteo de contraseña; 
desactivación de usuario y contraseña; actualización de 
datos de registro; información, actualización, generación 
y entrega del certifi cado de responsabilidades; recepción, 
generación y entrega del informativo de caución; recepción 
de denuncias; y, asistencia de uso de medios o servicios 
electrónicos, 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 
Balcón de Servicios y aplicación de los sistemas web.

Objetivo

Dotar una visión completa de las funciones atribuidas al 
Balcón de Servicios, mejorando la calidad de atención 
al público, permitiendo conocer los mecanismos sobre la 
aplicación y uso de los sistemas web institucional.

Contenido

Abarca la información organizacional, requisitos para 
trámites, uso de los servicios en línea y responsables de 
la ejecución de los procesos, así como la descripción 
de procesos de trámites, optimización de servicios y 
formularios.

Base Legal

✓ Ley Orgánica de la Contraloría General del Estado y su 
Reglamento.

✓ Ley Orgánica de Transparencia y Acceso a la 
información Pública.

✓ Ley para la Presentación y Control de Declaraciones 
Patrimoniales Juradas.

✓ Estatuto Orgánico Funcional de la Contraloría General 
del Estado.

✓ Reglamento de delegación de competencias para la 
suscripción de documentos de la Contraloría General 
del Estado, en el ámbito de control.

✓ Instructivo de Registro y Uso de Medios o Servicios 
Electrónicos que Brinda la Contraloría General del 
Estado.

✓ Reglamento para la Declaración, Presentación y 
Registro de las Declaraciones Patrimoniales Juradas, 
otorgadas electrónicamente a través de la página web 
de la Contraloría General Del Estado.

✓ Instructivo para generar certifi cados de responsabilidades 
a través de la página web institucional

✓ Reglamento para Registro de Cauciones
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