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1. OBIJETIVO

Establecer una guia para los usuarios externos que requieren gestionar el tramite: Aprobacion
de Perforacién de Pozos, a través de la plataforma web www.gob.ec.

2. ALCANCE

Desde la solicitud del tramite “Aprobacion de Perforacidon de Pozos” en linea, hasta la entrega
de la Resolucién correspondiente a través de la plataforma Gob.ec.

3. GUIA DE USUARIO PARA GESTIONAR TRAMITES EN LINEA EN GOB.EC

El usuario ingresa a la plataforma GOB.EC a través del link www.gob.ec, utilizando el navegador
de internet Mozilla Firefox

Griéfico 1: Imagen del navegador de internet Firefox



http://www.gob.ec/

Ministerio de Energia
vy Recursos Naturales No Renovables

)q v
> Gobierno | untes

1 5, del Encusntro | lo logramos

=

C o

@ Cisco Webex Meeting...

Instructivo para gestion del trdmite: Aprobacion
de perforacion de pozos, en linea a través de la

<2 B Mi CNT| Cuentas p...

plataforma Gob.ec
O 8 htips//www.gob.e

Cédigo: M-IT-A.03-DPSCGC-18
Versién: 03

Inicio  Tramites

lunap

A

&

Grafico 2: Captura de pantalla de www.gob.ec

En el buscador de la plataforma www.gob.ec colocar el nombre del tramite requerido:
C @
QU Cisco Webex Meeting...

“Aprobacién de perforacion de pozos” y dar click en el simbolo “Buscar”, asi (Ver grafico 3):
<z > Mi CNT| Cuentas p...

QO B hitps://www.gob.ec/tramites/buscar?search_api_fulltext=Aprobacion+de+perforacion+de+pozos

Posteriormente se desplegard el nombre del trdmite con una breve descripcion del mismo, y la
grafico 4), asi:

&

Gréfico 3: Captura de pantalla del buscador de tramites de la plataforma www.gob.ec

Renovables. Aqui es importante indicar que se debe dar click en el nombre del tramite (Ver
C @
QU Cisco Webex Meeting...

e 1> Mi CNT| Cuentas p...

institucion que presta el servicio, es decir, Ministerio de Energia y Recursos Naturales No

O B https//www.gob.ec/tramites/buscar?search_api_fulltext=Aprobacién + de + perforacion +de +pozos

B %
Aprobacién de perforacién de pozos
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otros
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de soli
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Gréfico 4: Captura de pantalla del nombre del trdmite del buscador de www.gob.ec
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Una vez ingresado al trdmite se despliega toda la informacién relacionada con el mismo, donde
consta una breve descripcion, a quién esta dirigido, requisitos obligatorios, procedimiento,
costo, nombre y nimero de contacto de los funcionarios responsables del drea para atender el
tramite y el link para realizar el tramite en linea. (Ver gréfico 5)

Aprobacién de perforacién de pozos

# Ministerio de Energia y Recursos Naturales No Renovables ®

Contenido

Ir al tramite en linea @

ﬂ ¢Te sirvid el contenido?

Grafico 5: Captura de pantalla de descripcidn del tramite en la plataforma www.gob.ec

A continuacion se debe dar click en la opcidn “Ir al tramite en linea” y posteriormente se
visualizara la siguiente pantalla (Ver gréfico 6), que indica el formulario del tramite con los 4
pasos que se deben completar para realizar la solicitud en linea.

Codigo: M-IT-A.03-DPSCGC-18
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Formulario de traGmite

M Aprobacion de perforacion de pozos ® Form

Datos del solicitante

Formulario de inicio de tramite

ramite: Aprobacion de perforacion de pozos

«: Ministerio de Energia y Recursos Naturales No Renovables (MERNNR)
@ Tramite: Aprobacion de perforacion de pozos

o Formulario optimizado para Mozilla Firefox

Nimero de identificacion®

Identificacion del solicitante

Grafico 6: Captura de pantalla de pasos del Formulario del tramite

PASO 1. Datos del solicitante

En esta seccidon se debe seleccionar el tipo de identificacidn con el cual se realizara la solicitud.
Se debe seleccionar el casillero “Registro Unico de Contribuyente (RUC)”

Ademas se debe completar toda la informacién requerida. (Ver grafico 7)

» En el Numero de identificacién se debe colocar el nimero de RUC de la empresa
petrolera que solicita el tramite.

» En la Identificacién del solicitante se debe colocar el nUmero de cédula, el correo y el
numero de teléfono, de la persona delegada de la empresa que va a gestionar el
tradmite, es decir, la persona a la cual serdn dirigidos las notificaciones, estados en los
que se encuentra el trdmite y la Resolucién de Aprobacidn del mismo.

NOTA: Es importante que la persona que realice la solicitud del trdmite este pendiente de las
notificaciones que le seran remitidas al correo registrado en la plataforma www.gob.ec, ya que
de esto depende la adecuada gestion del tramite.
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Datos del solicitante

Formulario de inicio de trémite

formulario iniciari el tramite: Aprobacion de perforacion de pozos

Ministerio de Energia y Recursos Naturales No Renovables [MERNNR)

@ Tramite: Aprobacion de perforacion de pozos

Tipo de identificacion®

) Registro Uinico del Gontribis yente (RUC

Nimero de identificacion™

Identificacion del solicitante

Correo electronico™

Teléfono

Grafico 7: Captura de pantalla de Datos del solicitante

A continuacidn se debe leer la Politica de términos de uso y dar click en la casilla que indica:
“Acepto la politica de términos de uso”, (Ver gréfico 8) y continuar:

Politica de términos de uso

» Confirmo que estoy autorizado a realizar este tramite y la informacidn proporcionada es veraz y actualizada

« Usted estd de acuerdo con nuestros términos y condiciones, acepto que este sitio recoja informacidn del usuario para poder brindar el senicio

« Para conocer el tratamiento que damos a su informacidén personal, revise la Politica para el tratamiento de datos personales

Acepto la politica de términos de uso.*

Continuar >>

Gréfico 8: Captura de pantalla de Politicas de términos de uso

Una vez aceptada la

“Politica de términos de uso” y puesta la opcion “Continuar”,
automaticamente se despliega una ventana emergente con el “Validador de formulario” que va
a solicitar ingresar informacion especifica de confirmacion del nimero de RUC y del nimero de
identificacién del solicitante. (Ver grafico 9). Esta informacion se valida con las plataformas del
SRI'y del Registro Civil, segiin corresponda, y tiene por objetivo corroborar que los datos de los
usuarios son correctos y salvaguardar la informacién que se ingrese. Adicionalmente,
automaticamente gob.ec envia un cdédigo alfanumérico al correo registrado, mismo que debe
ser colocado en la casilla que indica “Codigo de confirmacion, enviado a su correo electrénico.”

NOTA: Verificar que el navegador de internet no tenga bloqueado el permiso de “ventanas
emergentes” ya que esto impediria la validacion de datos.
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Una vez llenados todos estos campos se debe dar click en el botén “Continuar” (Ver gréfico 9)

Validador de formulario
~
Por favor ingrese la siguiente informacidn, a fin de continuar con su tramite.
RUC
La informacidn solicitada a continuacion es la registrada en el RUC de:
Clase de contribuyente (Escriba OTROS, RISE o ESPECIALY*
Es obligado a llevar contabilidad? (SI/NO, escriba "S" o "N")*
CEDULA
La informacién solicitada a continuacidn, es la que consta en la cédula de identidad vigente de:
Estado civil*
W
< >

Gréfico 9: Captura de pantalla de ventana emergente de “Validador del formulario”

PASO 2: Datos del tramite

En este paso se despliega el formulario del tramite con informacidn y requisitos técnicos del
mismo, que deben ser completados con los anexos que se detallan en el formulario, asi (Ver
grafico 10):

Datos del solicitante Datos del tramite Firma Comprobante

@ Tramite: Aprobacion de perforacion de pozos
Solicitud de perforacion de pozos
Datos Generales

Pozo Bloque Campo

Anexos

Descargar el documento de solicitud de perforacion de pozo nuevolfre-entry en el siguiente link: Documento de solicitud

Adjuntar documento de solicitud de perforacion de pozo nuevolre-entry con la informacion requerida™

| Examinar.. | No se ha seleccionado ningtin archivo.

© Requerimientos para subir archivo

Grafico 10: Captura de pantalla de Datos del tramite
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Anexos:

Mapa estructural con ubicacién del pozo a perforarse / Mapa de anticolisiones
Correlacién geolégica estructural con pozos cercanos / Otros

Columna estratigrafica generalizada

Diagrama mecéanico propuesto del pozo / Diagrama perforacidn en Tiempo vs Profundidad
Survey planificado para pozos direccionales y horizontales

Graficos de la seccidn vertical y en planta

Grafico 11: Captura de pantalla Anexos de Formulario del tramite

a) Datos generales: Completar la informacién del Pozo, Bloque y Campo.
b) Anexos: Descargar el documento de solicitud de perforacion de pozo nuevo/re-entry en
el link: Documento de solicitud

Una vez descargado y completado el documento de solicitud en formato Excel, se lo debe anexar
dando click en la opcién que indica “Examinar”

Finalmente se debe adjuntar todos los documentos Anexos (Ver grafico 11), seleccionando la
casilla y adjuntando el documento respectivo de cada uno de los anexos:

Mapa estructural con ubicacion del pozo a perforarse / Mapa de anticolisiones.
Correlacién geoldgica estructural con pozos cercanos / Otros

Columna estratigrafica generalizada.

Diagrama mecanico propuesto del pozo / Diagrama perforacion en Tiempo vs
Profundidad.

Survey planificado para pozos direccionales y horizontales

Graficos de la seccidén vertical y en planta

YV V VYV

YV VvV

NOTA: Si los archivos superan la capacidad asignada en la plataforma www.gob.ec (6Megas) se
debe colocar en la casilla correspondiente del formulario, el link para descarga de la informacion.

Finalmente dar click en la opcién “Guardar” y Continuar.
PASO 3: Firma

En esta seccidn el solicitante firmarad la solicitud de ingreso del trdmite, para lo cual contara con
dos opciones (Ver grafico 12):

> Firma digital (requiere certificado de firma). Al escoger esta opcion el solicitante debera
contar con firma electrodnica,

» Firma manual (escaneado). En esta opcidén el solicitante deberd descargar el
documento, imprimirlo, firmarlo al final de la solicitud, escanearlo de forma legible; y
subirlo. El formato disponible para la carga debe ser en PDF, tamafio maximo del archivo
1 Megabyte y el nombre no debe ser extenso.

NOTA: Si se escoge la opcion de “Firma manual” asegurarse que el archivo firmado y escaneado,
se cargue completamente antes de dar click en la opcidon “Guardar y continuar”. Se confirma la
carga del archivo cuando aparece en color azul el tamafio del archivo adjuntado en la parte
derecha del archivo y bajo el mismo la opcion “Eliminar”.

Codigo: M-IT-A.03-DPSCGC-18
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Datos del solicitante Datos del tramite Firma Comprobante

@ Tramite: Aprobacién de perforacién de pozos

Para enviar su trdmite debe firmarla, puede realizarlo usando

« Firma digital- debera firmar electronicamente el documento (requiere de un certificado de firma electrénica reconocido en el Ecuador). Para ello debera tener instalado

el software gratuito FirmaEC, mismo que puedo desde www. igital.gob.ec
« Firma manual: debera descargar el documento generado, imprimir, firmarlo y cargarlo

Tipo de firma

O Firma digital {requiere certificado de firma)
® Firma manual (escaneada)
Solicitud generada
Descargar documento
Documento de solicitud

[Examinar...| No se ha seleccionado ningdn archivo

Cargar documento de solicitud
@ Requerimientos para subir archivo

Gréfico 12: Captura de pantalla de Firma de solicitud del tramite

Procedimiento para Opcidn Firma manual (escaneado):

En primer lugar se debe descargar la solicitud generada que aparecerd de acuerdo a la siguiente

pantalla (Ver grafico 13):

@

//www.gob.ec/sit

el solicitante = gQB“EECMV Aprosacién de programas altemos de perforacién
¥ Informacién
Tramite

Solcitua No. 00SP-0001GS 20200122

Datos del solicitante

TIPO DE IDENTIFICACION REGISTRO UNICO DEL CONTRIBUYENTE (RUC)
IDENTIFICACION 1710459213001

NOMBRES Y APELLIDOS FAUSTO GUTIERREZ

F— fomprenyp—

IDENTIFICACION SOLICITANTE 1710459213

(CORREO ELECTRONICO gustavo.porras@recursosyenergia gob.ec

TELEFONO 3976000

Informacioén de Solicitud del Tramite

Tramite: Aprobacién de programas alternos de perforacién
Documento de Identficscin 1710455213001

Regstro Unico cel

Nombres y speliidos Fausio Gutirez

Telétono 3576000

Correo electrénico gustavs porras@recursosyenergia gob e

Razén social (Empress) Fausto Gutierrez

Solicitud de programas altemos ds perforacién

Datos Generales

Pozotioac 1

Bloque 10

Ccampos

Gsraraen g wwgsbas

Grafico 13: Captura de pantalla de Solicitud generada

¥ INn @ ®
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Luego se procede a firmar el documento fisicamente y anexarlo en la opcidn examinar.
Finalmente se da click en “Guardar y continuar”

PASO 4: Comprobante

En esta seccidn se desplegard los proximos pasos a seguir por el solicitante y se podra descargar
el comprobante de inicio del tramite (Ver grafico 14). Este comprobante cuenta con un nimero
unico de identificacidn del tramite, con el cual el solicitante podra realizar el seguimiento con
los técnicos responsables de la gestidon del mismo. (Ver grafico 15)

NOTA: Los nombres de los técnicos responsables con sus datos de contacto se encuentran en la
pagina de informacién del tramite en la opcidn: “éDdénde y cudl es el horario de atencién?” y
adicionalmente en la opcién: “Contacto para atencion ciudadana” en la plataforma gob.ec

Archivo Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Ayuda — 1%
Ed) Zimbra: Bandeja deentr- X3 Sistema de Gestion Docu X WhatsApp X b juanriosq@yahoo.com - X Prefectura Pichincha X G pago de peaje autopista X | gl Formulario detramite [ X+
< C @ O B httpsy/www.gob.ec/solicitud/00SN-0CKAVM/3 T &=
Q0 Cisco Webex Meeting... <= [> Mi CNT| Cuentas p... [ Otros marcadores
Datos del solicitante Datos del tramite Firma Comprobante

@ Tramite: Aprobacién de perforacién de pozos

+ Proceso completado exitosamente

Comprobante de inicio de tramite

B2 contacto para atencién ciudadana
Préximos pasos: Contacto: Yadia Isabel Aguilar
Email: yadira.aguilar@recursosyenergia.gob.ec

Una vez ingresada la solicitud con los requisitos establecidos, en el transcurso de 15 dias laborables recibira
Teléfono: (02) 3976000 ext. 2904

mediante correa electrénica registrada la respuesta al requerimiento

[ informacién de solicitua solicitante

Tramite: Aprobacion de perforacion de pozos Identificacion: 1713753406001

Namero de solicitud: 00SN-0CKAVM Nombre: RIOS QUITUIZACA JUAN CARLOS
Su tramite serd atendido por Ministerio de Energia y Recursos Naturales No Renovables (WERNNR) Email: juanriosq@yahoo.com

Tiempo estimado de atencién: 15 Dia(s) Laborables Teléfono: 0995802950

#k Descargar comprobante

~ B ® 7 Q) EsP

& 2

Gréfico 14: Captura de pantalla para generacidon de comprobante del tramite
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Comprobante de inicio de tramite
Nimero de solicitud: 00SP-0001G5

Datos del solicitante

TIRO DE IDENTIFICACION REGISTRO (NICO DEL CONTRIBUYENTE (RUC)
IDENTIAICACION 1710459213001

"NOMBRES ¥ APELLIDOS FAUSTO GuTERREZ

EMPRESA FAUSTO GUTIERREZ

IDENTIFICACION SOLICITANTE 1710459213

'CORREQ ELECTRONICO gustavo. porras@recursesyenergla gob.ec.

TELEFOND 75000

Datos del tramite
TRAMITE APROBACION DE PROGRAMAS ALTERNOS DE PERFORACION
SUTRAMITE SERA ATENDIDO POR  MINISTERIO DE ENERGIA ¥ RECURSOS NATURALES NO RENOVABLES (MERNNF)

SIGUIENTES PASOS Una vez ingrasaca 12 soicilug can 102 TequISTos estaniecos, en &l Tanecurea de 15 dlas
- requenmients

TIEMPO ESTIMADO DE ATENCION 15 Diale) Laboraties

Contacto para atencion ciudadana

CONTACTO Tatans igesies
EnanL mefora gestion@recursosyenergla gob.ec

TELEFOND (02) 3976000 ext. 1141

O 0

WiwLESh.EC

Grafico 15: Captura de pantalla de Comprobante de inicio del tramite generada

Con este comprobante se da por finalizada la solicitud en linea y posteriormente se procedera a
gestionar internamente la misma, a fin de dar respuesta oportuna en los plazos establecidos por
la Unidad Prestadora del Servicio.

4. CONTROL DE CAMBIOS.

11/03/2022 | Elaboracién de instructivo version 0.
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