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1. OBIJETIVO

Establecer una guia para los usuarios externos que requieren gestionar el trdmite: Aprobacion
de programas de actividades y presupuestos de inversiones, costos, gastos anuales para
empresas privadas, a través de la plataforma web www.gob.ec.

2. ALCANCE

Desde la solicitud del tramite “Aprobaciéon de programas de actividades y presupuestos de
inversiones, costos, gastos anuales para empresas privadas” en linea, hasta la entrega de la
resolucidn de aprobacién 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

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

En el buscador de la plataforma www.gob.ec colocar el nombre del tramite requerido:
“Oficializacion de reservas por contrato petrolero” y dar click en el simbolo “Buscar”, asi (Ver
grafico 3):



http://www.gob.ec/
http://www.gob.ec/
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Inicio Tramites Instituciones

Aprobacion del programa de actividades y presupuesto de inversiones, costos y gastos anuales para la empresa
pablica EP Petroecuador

Ministerio de Energia y Minas MH-015-01-01

Aprobacion de programas de actividades y presupuestos de inversiones, costos, gastos anuales para empresas

privadas

Trém

cont

Ministerlo de Energia y Minas MERNNR-015-02-01
Gréfico 3: Captura de pantalla del buscador de tramites de la plataforma www.gob.ec
Posteriormente se desplegard el nombre del trdmite con una breve descripcion del mismo, y la

institucidon que presta el servicio, es decir, Ministerio de Energia y Minas. Aqui es importante
indicar que se debe dar click en el nombre del tramite (Ver grafico 4), asi:

Aprobacion de prograrmas de actividades y presupuestos de inversiones, costos, gastos anuales para empresas
privadas

Ministerio de Energia y Minas MERMNR-015-02-01

Gréfico 4: Captura de pantalla del nombre del trdmite del buscador de www.gob.ec

Una vez ingresado al tramite se despliega toda la informacion relacionada con el mismo, donde
consta: una breve descripcién, a quién esta dirigido, requisitos obligatorios, procedimiento,
costo, nombre y nimero de contacto de los funcionarios responsables del area para atender el
tramite y el link para realizar el tramite en linea. (Ver gréfico 5)
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Aprobacién de programas de actividades y presupuestos de
s anuales para empresas privadas

inversiones, costos, gasto

# Ministerio de Energia y Minas e Apr

activi

Dirigido a: Perso

@ ¢Qué obtendré si completo satisfactoriamente el tramite?

Resolucion de aprobacion o negacion

Contenido

Letra @ Q@ 8

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

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

® Aprob. programas = E 3 Emp 3z # Formulario de tramite

Datos del solicitante Datos del tramite Firma Comprobante

Formulario de inicio de tramite

Completando

para empresas privadas

0 inicia ramite: Aprobacion de programas de actividades y presupuestos de inversiones, costos, gastos anuales

tendido por: Ministeric de Energia y Minas (MEM)

@ Tramite: Aprobacion de programas de actividades y presupuestos de inversiones, costos, gastos anuales para empresas privadas

o Formulario

=t = a optimzado = ara Mozilla Firsfoor, si usted

Tipo de identificacion®
O Registro Unico del Contri buyrente (RUC

Himera de identificacion®

Identificacion del solicitante

Correo electronico™

Teléfono

Poltica de términos de uso

Glineac

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

PASO 1. Datos del solicitante

En esta seccion se debe seleccionar el tipo de identificacién 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 niUmero de cédula, el correo y el
numero de teléfono, de la persona delegada de la empresa que va a gestionar el
tramite, es decir, la persona a la cual seran dirigidos las notificaciones, estados en los
gue se encuentra el tramite y Resolucion de aprobacién del mismo.
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NOTA: Es importante que la persona que realice la solicitud del tramite este pendiente de las
notificaciones que le serdn remitidas al correo electrénico que fue registrado en la plataforma
www.gob.ec, ya que de esto depende la adecuada gestién del tramite.

Datos del solicitante Datos del tramite Firma Comprobants
Formulario de inicio de tramite

Completando todos los pasos de este formulario iniciara 2l tramite: Aprobacion de programas de actividades y presupuestos de inversiones, costos, gastos anuales
para empresas privadas

Este tramitz 2= stendido por: Ministerio de Energia y Minas (MEM)

@ Tramite: Aprobacién de programas de actividades y presupuestos de inversiones, costos, gastos anuales para empresas privadas

@ Formulario optimizado para Mozilla Firefox

o £ ptimizado su wso para Mozilla Firefox, si usted no p

Tipo de identificacion™

) Registro Unico del Contri buyents (RUC)

Nimero de identificacion™

Identificacion del solicitante

Correo electronico™

Teléfono

Poltica de términos de uso

@
&

Continuar >>

Gréfico 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 grafico 8) y continuar:

Politica de términos de uso

« Confirmo que estoy autorizado a realizar este trdmite y la informacién proporcionada es veraz y actualizada
« Usted esta de acuerdo con nuestros términes y condiciones, acepto que este sitio recoja informacidn del usuario para poeder brindar el senvicio.
« Para conocer el tratamiento que damos a su informacidn 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
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Una vez aceptada la “Politica de términos de uso” y puesta la opcidn “Continuar”,
automaticamente se despliega una ventana emergente con el “Validador de formulario” que va
a solicitar ingresar informacidn especifica de confirmacion del nimero de RUC y del nimero de
identificacion del solicitante. (Ver grafico 9). Esta informacién se valida con las plataformas del
SRI'y del Registro Civil, seglin 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 cédigo alfanumérico al correo registrado, mismo que debe
ser colocado en la casilla que indica “Cdodigo 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.

Una vez llenados todos estos campos se debe dar click en el botén “Continuar” (Ver grafico 9)

Validador de formulario

Por favor ingrese la siguiente informacidn, a fin de continuar con su tramite

RUC

La informacién solicitada a continuacidn es la registrada en el RUC de

Clase de contribuyente (Escriba OTROS, RISE o ESPECIAL)*

Es obligado a llevar contabilidad? (SI/NO, escriba "5" o "N")*

CEDULA

La informacidn solicitada a continuacién, es la que consta en la cédula de identidad vigente de

Estado civil*

< >

Continuar

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):
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Formulario de tramite

olicitante Datos del tramite Firma Comprobants

@ Tramite: Aprobacion de programas de actividades y presupuestos de inversiones, costos, gastos anuales para empresas privadas

Solicitud de aprobacitn de programas de actividades y presupuestos de inversiones, costos, gastos anuales para empresas privadas

Solicitud

Detalle del Acta de recomendacion del Comité de Supervision

Anexos

5i usted dispone de un documento con capacidad mayor a 6MB utilizar el siguiente link para comprimir el archive: COMPRIMIR

Documento con el informe que registre las actividades e inversiones adicionales si es del caso.

| Examinar... | Mo s2 h

9 Regquerimienios

Documento con el informe que registre las actividades e inversiones comprometidas en los contratos suscritos, modificadas, reprogramadas o sustituidas

| Bxamiinar... | Mo s2 b

9 Reguerimienios

Factura emitida por el MERNNR

| Examinar.._ | Mo =&

Gréfico 10: Captura de pantalla de Datos del tramite

Anexos

5i usted dispone de un documento con capacidad mayor a 8MB ufilizar el siguiente link para comprimir el archive: COMFPRIMIR

Documento con el inferme que registre las actividades e inversiones adicionales si es del caso.

Documento con el informe que registre las actividades e inversiones comprometidas en los contratos suseritos, modificadas, reprogramadas o sustituidas

| Examinar. | Mo z2 h
RequeriTieios para 5

ara sudlr archo

Factura emitida por el MERNNR

Grafico 11: Captura de pantalla Anexos de Formulario del tramite
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Finalmente se debe adjuntar los documentos Anexos (Ver grafico 11), seleccionando la casilla y
adjuntando los documentos respectivos correspondientes a los anexos.

NOTA: Si los archivos superan la capacidad asignada en la plataforma www.gob.ec (6Megas) se
debe dar click en el link “COMPRIMIR”.

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 gréfico 12):

» Firmadigital (requiere certificado de firma). Al escoger esta opcion el solicitante debera
contar con firma electrdnica,
» Firma manual (escaneado). En esta opcidén el solicitante debera 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, tamaio maximo del archivo
1 Megabyte y el nombre no debe ser extenso.

Formulario de trGmite

#® Formulario mite ® Formul

Salicit

amazonas EP.

Solicitud generada

Descangar documento

Documento de solicitud

Examinar... | Mo

/ebfom - Aprobacion de programes de actividades y presupuestos de inversiones

tramits Firma

=< Anterior

COSl0s, gaslos anuales, sUs refomzs ¥ quinguenales de la

tener instalado el

Gréfico 12: Captura de pantalla de Firma de solicitud del tramite
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Procedimiento para Opcidn Firma manual (escaneado):

En primer lugar se debe descargar la solicitud generada que aparecera de acuerdo a la siguiente
pantalla (Ver grafico 13):

“Gob.ec Apoeiincite di pleg Tt ety i [P S —
TR arusaiad parn pEgrases Pl
Sekeiel Me. (0ET-DEWITV 3020809

Datos del solicitante

TIPG BE IBENTIFICACHN REGESTRO (NICE DEL CONTRIBLIVENTE (ALE)
IDENTIFICACIEN

HOMBRES ¥ APELLIDOS

EMPRESA

IDENTIFICACIN SOLICITANTE

CORREC ELECTRONICO

TELEFOSO

Informacion de Solicitud del Tramite

Tramite: Aprobacién de programas de actividades y presupuestos de
inversionas, costos, gastos anuales para emprasas privadas

Thess e Iedemiifbencitin Fagisrs Uni: del Conpibapente (FLG) (i8]
Decscuiirmarilo i il i ke

Mermibras y apel lkdon

Razin socal (Enpras)

Corran alscininlos

Tallilosns

Solichud da aprobacion oo programas oo cividaces ¥ prosupuesios de invarsiones, cosios, gastos anuales parm
amprasas privadas

Slleliuid Prosta

Delalla dal Acta de mocmasdaddn dal Comlld de Sugareision Frudia

Anaxos

Ducumenlo con o Inlorre gua mgain las sclividedes o ! dici las &l an dal cass. [Viack:|

Ducumenlo con of Inlcrrm qua gain las sctividedes o ! o das on lon conlralon suscrlon,
P daik & i i

]

Facturs smilida por of MERHNR [Vick|

Semramdk por s 0N AL Piigirm 1 58 3
Gob.ec
m-“ gy i ey da L NP o e, SO, PREGE
—— Ak SR AEErasaE privals
Sobcng Mo D0EZ-00WETY 220603

Grafico 13: Captura de pantalla de Solicitud generada
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IMPORTANTE: Al escoger la opcion de “Firma manual”, esperar un tiempo prudente para
asegurarse que el archivo firmado y escaneado se cargue completamente antes de dar click en
la opcidn “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 opcidn
“Eliminar”. (Ver grafico 14)

Formulario de tramite

# Formulario

Soficitud actu

empresa piblica Pe

Solicitud generada

Descargar documents
Documento de solicitud

| PR

Datos del tramite Firma

== Anterior

n Webfom - Aprobacion de programas de actividades | presupuestos de inversiones, costos, gasfos anuales, sus refomas y quinguenales de [z

424 WE

Griéfico 14: Captura de pantalla de archivo cargado manualmente

Procedimiento para Opcidn Firma digital:

Al escoger la opcidn firma digital, se desplegara el Tipo de Certificado de firma electrénica que
posee el usuario. Las opciones son: Dispositivo token o Archivo (Ver grafico 15)
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Formulario de tramite

# Formulario

Solicited actuslizada en Webfom - Aprobacion de programes de actividades y presupuestos de inversiones, costos, gastos anuales, sus reformas y quinquenales de la

Petroamazonas EF.

empresa pub

nite Firma om

@ Tramita: Aprobacién de programas da actividades y presupuestos da invaersionas, costos, gastos anuales para emprasas privadas

ra tener instalado el

m
m
a
=1
]
w
m
@
i
e
i

Tipo de certificado de firma electronica

== Anterior « Guardar y continuar

Gréfico 15: Captura de pantalla de Tipo de certificado de firma electrénica

Una vez escogido el tipo de certificado se despliega una ventana emergente donde podra
escoger la aplicacién de firma electrénica que posea el usuario, donde procedera a firmar
electréonicamente la solicitud.

Una vez finalizado el proceso de firma electréonica se despliega la ventana emergente de
confirmacidn de solicitud firmada (Ver grafico 16)

Firmando

~
Firmando 1 documento(s) Pronto se abrira una ventana para ingresar los datos de su
firma digital. Por favor espere

¢Necesita ayuda? click aqui

|8y FirmaEC 2.5.0 -

Seleccione el archivo que contiene el certificado.

| Firmar

Contrasefia:




Ministerio de Energia y Minas Instructivo para gestion del trdmite: Aprobacion | Cédigo: M-IT-S.03-DPPSACHA-01

7 SV de programas de actividades y presupuestos de
zoopiemo e inversiones, costos, gastos anuales para Version: 03

empresas privadas, en linea a través de la
plataforma Gob.ec

Firmando

Firmando 1 documento(s) Pronto se abriré una ventana para ingresar los datos de

su firma digital. Por favor espere.
Documentos firmados:

1. 1b0500247ac4722-request-14319310-signed. pdf
Proceso de firma completado

¢Necesita ayuda? click aqui

+ ¢No se abrit la ventana para firmar?, entonces necesita instalar FirmaEC

« ¢Cer6 la ventana de FirmaEc por accidente? Cierre esta ventana e inténtelo
nuevamente.

Grafico 16: Captura de pantalla de solicitud firmada electronicamente.
PASO 4: Comprobante

En esta seccidn se desplegara los préximos pasos a seguir por el solicitante y se podra descargar
el comprobante de inicio del tramite (Ver grafico 17). 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 gestion del mismo. (Ver grafico 18)

NOTA: Los nombres de los técnicos responsables con sus datos de contacto se encuentran en la

pagina de informacién del tramite en la opcidn: “éDonde y cudl es el horario de atencion?” y
adicionalmente en la opcién: “Contacto para atencion ciudadana” en la plataforma gob.ec

Formulario de tramite

Sz han guardado bos cambios.

Comprobants

n
3

Datos del solicitante Datos del trémite

@ Tramite: Aprobacion de programas de actividades y presupuestos de inversiones, costos, gastos anuales para empresas privadas

+ Proceso completado exitosamente

Comprobante de inicio de tramite

B4 contocto para atencién ciudadana

Proximos pasos: Contscto: Rosa Angels Cavalles
Email: resa.cevallkesi@energiayminas. gob.ec

En 2l transcurso de 30 dias laborasbles mediants Cwipux recibird |3 respussts 3 su regquerimients X
Telefono: (0Z)357T8000 ext. 1107

D Informacién de solicitud E| Solicitante
Tramite: Aprobacidn de programas de actividades y presupuestos de inversionss, costos, gastos anuales pars Identificacion: 1713753406001
e Nombre: RIOS QUITUIZACA JUAN CARLOS

Nimero de solicitud: D0SZ-DCWXEV _ - 2 2
Email: juan.rios@ensrgizymings.gob.ec

Su trémite zard stendido por Ministerio de Energia y Minas (MEM) S PTTETTETET
- (EGENZEE

() pr—

Grafico 17: Captura de pantalla para generacién de comprobante del tramite

Tiempo estimado de atencin: 30 Dia(s) Laborables
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Aprobacién de programas de actividades y presupuestos de inversiones, costos, gasios

anuales para empresas privadas

Solicitud No. 00SZ-0CWXCEY

Da/nai2022

Comprobante de inicio de tramite
Numero de solicitud: 00SZ-0CWXZV

Datos del solicitante

TIPO DE IDENTIFICACION
IDEMTIFICACION

NOMBRES Y APELLIDOS
EMPRESA

IDENTIFICACION SOLICITANTE
CORREQ ELECTROMICO

TELEFONO

Datos del tramite

TRAMITE

REGISTRO UNICO DEL CONTRIBUYENTE [RUC)

APROBACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDADES ¥ PRESUPUESTOS DE INVERSIONES,

COSTOS, GASTOS AMUALES PARA EMPRESAS PRIVADAS

SU TRAMITE SERA ATENDIDO POR  MINISTERIO DE ENERGIA ¥ MINAS (MEM)

SIGUIENTES PASOS

TIEMPO ESTIMADO DE ATENCIOM

En el transcurso de 90 dias laborables mediante Quipux recibird la respuesta a su

requarimiento

80 Dia(s) Laborables

Contacto para atencion ciudadana

CONTACTO
EMAIL

TELEFONO

Rosa Angela Cevallos
roaa.cevallosienargiayminas.gob.ec

(023976000 ext 1107

wnwiw orihy e

Grafico 18: Captura de pantalla de Comprobante de inicio del tramite generada
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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.

31/08/2022 | Elaboracién de instructivo version O.
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