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1. OBIJETIVO

Establecer una guia para los usuarios externos que requieren gestionar el tramite: Oficializacion
de reservas por contrato petrolero, a través de la plataforma web www.gob.ec.

2. ALCANCE

Desde la solicitud del tramite “Oficializacidon de reservas por contrato petrolero” en linea, hasta
la entrega del Oficio 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

4V
Gob.ec

Griéfico 1: Imagen del navegador de internet Firefox

Inicio Tramites Instituciones Regulaciones

Q Buscar

Oficializacién de reservas por contrato petrolero

Oficializacién de reserv

Ministerio de Energia y Minas

Mostrando 1 de 1 tramites encontrados

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

Acceso Tramites e

8s por contrato petrolero de los célculos actuslizados d= los estimados de Reservas y Recursos de Hidrocarburos existentes en |as dreas de operacion

MERNNR-070-01-01
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En el buscador de la plataforma www.gob.ec colocar el nombre del trdmite requerido:
“Oficializacién de reservas por contrato petrolero” y dar click en el simbolo “Buscar”, asi (Ver
grafico 3):

NV
Inicio Tramites Instituciones Regulaciones Acceso
Gob.ec 9

-— 7\

il

4

Oficializacién de reservas por contrato petrolero

Q Buscar

<~a’: ° S

Oficializacién de reservas por contrato petrolero
Reservas y Recursos de Hidrocarburos existentes en | as aress de operacion

Oficializacién de reservas por contrato petrolero de los cilculos actuslizados de los

Ministerio de Energia y Minas MERNNR-070-01-01

Mostrando 1 de 1 tramites encontrados

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 descripcidon 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:

Oficializacién de reservas por contrato petrolero

Oficializacién de reservas par contrato petroler de los cloulos actualizad {imados de Reservas y Recursos de Hidrocarbures existentes en las dreas de operadién....

Ministerio da Energia y Minas MERNNR-070-01-01

Mostrande 1 de 1 tramites encontrados

Gréfico 4: Captura de pantalla del nombre del tramite 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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Oficializacién de reservas por contrato petrolero

# Wi o de Enargi:

Dirigido a: Pa

Contenido

a ¢Qué obtendré si completo satisfactoriomente el tramite?

P e
) Oficio de Oficial

¢<Qué necesito para hacer el trémite?

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 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

#

contrato petrolere # Formulario de tramite

Datos del solicitante Diatos del tramits Firma

Formulario de inicio de tradmite

m o

@ Tramite: Oficializacio

Tipo de identificacion®

O Registro Unico del Contribuys:

Himera de identificacion™

Identificacion del solicitante

Correo electronico™

Telefono

Poltica de términos de uso

formulsrio iniciara el tramite: Oficializacion de reservas por contrato petrolero

- Ministeric de Energia y Minas (MEM)

n de reservas por contrato petrolero

nte (RUC

Continuar ==

Gréfico 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 informacion requerida. (Ver gréfico 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 vy 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 Oficio de resultado 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 gestidn del tramite.

© Formulario optimizado para Mozilla Firefox

Estimado usuario este formulario esta optimizado su uso para Mozilla Firefox, si usted no puede realizar correctamente las acciones sugerimos utilizar este navegador
para realizar su solicitud

Tipo de identificacion®
@® Registro Unico del Contribuyente (RUC)

Namero de Registro Unico del Contribuyente (RUC)*
Identificacion del solicitante
Correo electronico™

Teléfono

Politica de términos de uso
» Confirmo que estoy autorizado a realizar este trdmite y la informacian proporcionada es veraz y actualizada

» Usted esta de acuerdo con nuestros términos y condiciones, acepto que este sitio recoja informacion del usuario para poder brindar el servicio
» Para conocer el tratamiento que damos a su informacidn personal, revise |la Politica para el tratamiento de datos personales

O Acepto |a politica 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 autorizade a realizar este tramite y la informacidn proporcionada es veraz y actualizada
» Usted esta 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 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

Una vez aceptada la “Politica de términos de uso” y puesta la opcién “Continuar”,
automaticamente se despliega una ventana emergente con el “Validador de formulario” que va
a solicitar ingresar informacidn especifica de confirmacién 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, segiin corresponda, y tiene por objetivo corroborar que los datos de los
usuarios son correctos y salvaguardar la informacién que se ingrese. Adicionalmente,
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automaticamente gob.ec envia un cédigo alfanumérico al correo registrado, mismo que debe
ser colocado en la casilla que indica “Codigo de confirmacidn, enviado a su correo electronico.”

NOTA: Verificar que el navegador de internet no tenga bloqueado el permiso de “ventanas
emergentes” ya que esto impediria la validacién de datos.

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

Validador de formulario

Por favor ingrese |a siguiente informacidn, a fin de continuar con su trémite
RUC

La informacién solicitada a continuacidn es |a 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 informacién solicitada a continuacidn, es la que consta en la cédula de identidad vigente de

Estado civil*

L4 >

Continuar

Graéfico 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 informacién y requisitos técnicos del
mismo, que deben ser completados con los anexos que se detallan en el formulario, asi (Ver
grafico 10):




Ministerio de Energia y Minas

Instructivo para gestion del tramite: Oficializacion Codigo: M-IT-5.03-DDOY-01

g o de reservas por contrato petrolero, en linea a y
¥t mctofplicioniames través de la plataforma Gob.ec Version: 01

| Formulario de tradmite

o @ ) o

ante Datos del tramite Firma Comprobante

@ Tramite: Oficializacion de reservas por contrato petrolaro

Solicitud de Oficializacion de reservas por contrato petrolero

Descripcion de su solicitud®

Anexos

Adjuntar Factura electronica de page por el servicio

Examinar... | Mo =2 ha

Grafico 10: Captura de pantalla de Datos del tramite

Anexos

Adjuntar Factura electronica de page por el servicio

Examinar.. | Mo == ha

:] Continuar ==

Gréfico 11: Captura de pantalla Anexos de Formulario del tramite

Finalmente se debe adjuntar el documento Anexo (Ver grafico 11), seleccionando la casilla 'y
adjuntando el documento respectivo correspondiente al Pago Unico realizado por la empresa
operadora.

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 opcion el solicitante deberd descargar el
documento, imprimirlo, firmarlo al final de la solicitud, escanearlo de forma legible; y
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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 de tramitz » Form tramite

]

olicitud actusizads en Webform - Oficizlizacion de resenvas por contrato pefrolero.

nite Firma Comprobante

conocido en e Ecuador). Fara ello deberd tener instalado el

Tipo de firma

O Firma d

® Firma m

Solicitud generada

Diescargar documents

Documento de solicitud

== Anterior " Guardar y continuar

Graéfico 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):
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Datos del solicitante
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ENPRESA
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Gréfico 13: Captura de pantalla de Solicitud generada

IMPORTANTE: Al escoger la opcién de “Firma manual”, esperar un tiempo prudente para
asegurarse que el archivo firmado y escaneado se cargue completamente antes de dar click en
la opcién “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”. (Ver grafico 14)
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= Firma gl deberd Trmar sle
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" o

Firma

STErag recuere o wh Cerdfoada i Teme seirinda recingta on &l Cpad

o desde www TinmaSgital.gob.ec

= Firma manual debend Seicangar ol Socumpslo genenads, mpeme, Srmanc y canjarc:

Tipo de firrma

Firmg figtal requeens cerafoads de Trme

B Froa Safudl (edldnesds

Sobkciiud gene neda

Desbiargar dessurmeris

Dosgurmsenio de soloiud

B e te b0 55 5000 0 Comumnace P S5 eprotaooe o pan o empetcacon W p

+i Pars elo debers jerer instalsdo e sottvware

<< AneTier " Guardar y continuar

Grafico 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 electrdnica que
posee el usuario. Las opciones son: Dispositivo token o Archivo (Ver grafico 15)
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Formulario de tramite

A Formulario de tramite ® Form

Zmite

(7]
&
]
=
o
w
=
E
i
7]
|
o
It
o

n Webform - Oficizlizacion de reservas por contrato petrofero.

Smits Firma Comprobants

=r instalado el

v firmadigital gob.ec

firmarle y cangario.

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

A
Firmando 1 documento(s) Pronto se abrira Una ventana para ingresar los datos de su

firma digital. Por favor espere

MNecesita ayuda? click aqui

|4 FirmaEC 2.5.0 -

Seleccione el archivo que contiene el certificado

wenv: O

c o | | [ Emar |
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Firmando

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

su firma digital. Por favor espere.
Documentos firmados:

1. 1b0500247ac47212-request-14319310-signed. pdf
Proceso de firma completado

¢Necesita ayuda? click aqui

« ¢No se abrid la ventana para firmar?, entonces necesita instalar FirmaEC.

« ¢Cerr6 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 identificacién del tramite, con el cual el solicitante podrd 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 opcion: “éDénde y cudl es el horario de atencién?” y
adicionalmente en la opcién: “Contacto para atencion ciudadana” en la plataforma gob.ec

Formulario de tramite

Se han guardado los cambios.

Comprobante

ante Diatos del tr3mitz Fir

2
i

@ Tramite: Oficializocion de reservas por contrato petrolero

+ Proceso completado exitosamente

Comprobante de inicio de tramite

E4 contacto para atencién ciudadana
Préximos pO SOS! Contacte: Josws Agustin Vasquez Florss

Email: josue. vasquez@ensrgizyminas.gob.ec
Una vez oficislizada lzs cifras de reservas de |z empresa publics y privads por Iz sutoridad compstents, en &l

1 Frastio as S (0T, TGTR P,
transcurso de ) dias laborables se emitira el documento de oficializacion de las reservas. Teldfona: (02) 35TB000 ext 2502

[ infermacién de solicitud [E3 solicitants

Tramite: Oficialzaciin de reservas por contrato petrolers Identificacion: 1713752408001

Ndmero de solicitud: 00VE-DCWHOA Mombre: RICS QUITUIZACA JUAN CARLOS
Su trimite serad stendido por Ministerio de Energia y Minas [MEM) Email: jusn.ricsi@ensrgiayminas.gob.ec
Tiempo estimado de atencion: 20 Dia(s) Laborables Telefono: 0535802850

] ## Descargar comprobante

Grafico 17: Captura de pantalla para generacién de comprobante del tramite
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Oficializacitn de reservas por contrato petrolero

Solicitud No. 00VS-0CWX0A 03082022

Comprobante de inicio de tramite
Numero de solicitud: 00VS-0CWXOA

Datos del solicitante

TIPO DE IDENTIFICACION
IDENTIFICACION

NOMBRES Y APELLIDOS
EMPRESA

IDEMTIFICACION SOLICITANTE
CORREQ ELECTRONICO

TELEFONO

Datos del tramite

TRAMITE

REGISTRO UNICO DEL CONTRIBUYENTE (RUC)

OFICIALIZACION DE RESERVAS POR CONTRATO PETROLERD

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

SIGUIENTES PASOS

TIEMPO ESTIMADO DE ATENCION

Contacto para ate
CONTACTO
EMAIL

TELEFONO

Una vez oficializada las cifras de reservas de la empresa publica y privada por la autoridad
competente, an al transcurso de 30 dias laborables se emitird el documento da oficializacion
de las reservas.

30 Dia{s) Laborables

ncion ciudadana

Josué Agusiin Vasquez Flores
josuevasquezi@enaergiayminas.gob.ec

(02) 3976000 axt. 2902

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.
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