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REQUISITOS PARA LA REALIZACION DEL TROMITE
[1Debe poseer una cuenta de correo electrllico activa, la misma que servirltomo
medio de notificacion legal para comunicaciones oficiales de la M.I. Municipalidad de
Guayaquil.

[IContar con los siguientes documentos escaneados segun el tipo de persona:

Para personas naturales
[Icédula de ciudadania y certificado de votacion.

Para personas juridicas
[[ICédula de ciudadania, certificado de votacion y nombramiento del representante legal.

INGRESAR Y LLENAR EL FORMULARIO

PERSONA NATURAL

1.- Ingresar a la pagina web del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de
Guayaquil: http://www.guayaquil.gob.ec/

2.- Dar clic en el enlace OTrOmites en Lihea [1Reg[Strese y Obtenga su Clave , que
se encuentra en la seccién de ENLACES DE INTERES.

SERVICIOS ENLACES DE INTERES

Dentro del Municipio de Guayaquil usted podra encontrar una gama de » Tramites en Linea - + Unidad de Proyectos con
servicios que la Alcaldia de Guayaquil brinda al ciudadano en general
Registrese y Obtenga su Financiamiento Externo

Clave + Aerosuspendido

” g @ + Imprimir recibo de impuestos + Dragado
prediales = Paraderos Urbanos

SERV!C|OS EN CLjN|CAS SCI GUAYAQUIL = Jovenes Ejemplares + Infoermacion para
LINEA MOVILES

» Tasa de Habilitacion Proveedores

+ Documentacion de

Dentro de estas categorias encuentre los diferentes servicios que ofrece La
Municipalidad. Contratos, Convenios y

Licitaciones

3.- A continuacién, se muestra la imagen del formulario que debe llenar.

IMPORTANTE: Evite cometer errores que demoraran su solicitud. Le sugerimos leer
siempre los recuadros con informacién a través de los cuales se le comunican las
instrucciones para un correcto llenado del formulario.
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#,_f Servicios
en linea

Inicio Municipalidad Consultas~ Tramites > Mi Cuenta ™~ Iniciar sesion

Registrate

Estimado ciudadano, antes de registrarse, por favor verifigue que posea una cuenta de correo electrénico, personal, vélida, vigente y a
la que usted pueda acceder. Adicicnalmente, debe tener escaneados a color y legibles, en archivos individuales en formato JPG, cada
unc de los siguientes documentos:

Para personas naturales: cédula y certificado de votacién.

Para personas juridicas: cédula, certificado de votacion del representante legal y el nombramiento que lo acredite como Representate
de la empresa.

Los campos indicados con (*) son obligatorios

Tipo de Persona: PERSONA NATURAL

Informacion de la Persona Natural

Tipo de Documento de a
pea CEDULA
Identidad:

4.- Seleccione el tipo de Persona Natural o Juridica, dependiendo del caso.

Tipo de Persana: | PERSONA JURIDICA vl
Persona Natural
|nf0rmaCIén de Persona Juridica

Tipo de Documento de Identidad: CEDULA

o

En Tipo de Documento de Identidad seleccione “CEDULA” o0 “PASAPORTE”. Registre
el numero respectivo en el campo de Documento de Identidad y presione el visto
verde para que el sistema compruebe la validez de la informacién.

Informacion de la Persona Natural

Tipo de Documento de Identidad: CEDULA v
Click en el botén « para validar el Documento de Identidad.

Documento de Identidad: |
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5.- Llene correctamente sus nombres y apellidos, tal como aparece en el documento de
identidad

Informacion de la Persona Natural

Tipo de Documento de Identidad:  CEDULA v
Click en el botén « para validar el Documento de Identidad.

Documento de Identidad: 0909843369 v

Primer Nombre: JUAN ’

Segundo Nombre: JOSE

Apellido Paterno: LOPEZ .

Apellido Materno: PEREZ

6.- Ingrese una cuenta de correo electronico personal y activa, a la que usted tenga
acceso. Repita la informacién en la casilla de Confirmar (e-mail).

Correo Electrénico (e-mail): | »

Confirmar (e-mail):

Si esta mal digitada o escribe una cuenta electrdnica que no existe, no le llegarOel
correo de Confirmacion de Pre-registro al Portal Web Municipal:

B4  confirmacion de Pre-registro al Portal Web Municipa! CRM:0001394

7.- Registre la informacion de su direccion domiciliaria.

Direccion Domiciliaria

Pais: ECUADOR v
Provincia: GUAYAS s
Ciudad: GUAYAQUIL v
Parroquia: SELECCIONE v

Barrio/Ciudadela/Cooperativa:
Nombre de Via Principal:
Nombre de Via Transversal:
No. Inmueble/Villa/Dpto:

Casilla Postal:
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8.- Ingrese la informacion complementaria requerida. Recuerde digitar sus teléfonos de
contacto para poder informarle oportunamente cualquier novedad identificada en sus
datos o en sus tramites municipales.

Informacion Complementaria Opcional

Nacionalidad: ECUATORIANA v
Teléfono Convencional:

Teléfono Movil (Celular):

Sexo: SELECCIONE v
Estado Civil: SOLTERO(A) v
Tipo de Sangre: SELECCIONE >
Nivel de Instruccion / Profesion: SELECCIONE b
Ocupacién:

F ’ Si seleccioné la opcién de CASADO(A) en el campo de Estado Civil, se mostraré
'NOTA  una seccién en que la debera ingresar la informacion de su cnyuge.

Informacion del Conyuge

Tipo de Documento de Identidad. CEDULA v|*
Documento de Identidad

Prnmer Nombre

Segundo Nombre

Apellido Paterno

Apelhdo Matemo

9.- Marque la casilla de confirmacion de lectura del Acuerdo de Responsabilidad y
Condiciones del uso de medios electronicos del Gobierno Autbnomo Descentralizado
Municipal de Guayaquil.

Acuerdo de Responsabilidad y Condiciones de uso de medios electronicos

ACUERDO DE RESPONSABILIDAD Y CONDIOONES DEL USO DE MEDIOS ELECTRONICOS DEL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE GUAYAQUIL

e o i e v e el e Ty o
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10.- Al final del formulario aparece el Cédigo de Verificacion, mismo que estldompuesto
de numeros y letras. En el casillero que se encuentra junto a este cddigo, usted debera
reescribir el texto que se muestra, respetando las letras mayusculas y minusculas, ya
que el sistema es sensible al formato que usted digite. A continuacion, se presenta el
siguiente ejemplo:

Antes de continuar, por favor digite el Codigo de Verificacion:

F 89 XD o .

11.- Dar clic en el boton Registrar.

[1 Enun lapso de 5 minutos, recibirliin correo electriico de la M. I. Municipalidad de
Guayaquil, a la direccion electronica registrada por usted.

[1 Una vez ingresados sus datos se le notificard a su cuenta de correo electronico los
pasos a seguir para culminar su registro.

[] Este Pre-Registro tiene una vigencia de 2 HORAS, si no completa el proceso durante
ese tiempo, debera ingresar nuevamente su informacion.
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PERSONA JURIDICA

1.- Ingresar a la pagina web del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de
Guayaquil: http://www.guayaquil.gob.ec/

2.- Dar clic en el enlace OlrOmites en Lea OReglStrese y Obtenga su Clave , que
se encuentra en la seccién de ENLACES DE INTERES.

SERVICIOS ENLACES DE INTERES

Dentro del Municipio de Guayaquil usted podra encontrar una gama de » Tramites en Linea - « Unidad de Proyectos con
servicios que la Alcaldia de Guayaquil brinda al ciudadano en general.
Registrese y Obtenga su Financiamiento Externo
Clave « Aerosuspendido
'FI-/ ﬂ @ ¢ Imprimir recibo de impuestos * Dragado
prediales » Paraderos Urbanos

SERV!C|OS EN CL,|N|CAS SCI GUAYAQUIL * Jovenes Ejemplares * Informacién para
LINEA MOVILES « Tasa de Habilitacién Proveedores

¢ Documentacion de

Dentro de estas categorias encuentre los diferentes servicios que ofrece La

Municipalidad. Contratos, Convenios y

Licitaciones

3.- A continuacion, se muestra la imagen del formulario que debe llenar.
IMPORTANTE: Evite cometer errores que demoraran su solicitud. Le sugerimos leer

siempre los recuadros con informacion a través de los cuales se le comunican las
instrucciones para un correcto llenado del formulario.

%j Ser"vicios
en linea

Inicio Municipalidad Consultas ™~ Tramites ™ Mi Cuenta ™ Iniciar sesi6n

Registrate

Estimado ciudadano, antes de registrarse, por favor verifigue que posea una cuenta de correo electrénico, personal, vélida, vigentey a
Ia que usted pueda acceder. Adicionalmente, debe tener escaneados a color y legibles, en archives individuales en formato JPG, cada
uno de los siguientes documentos:

Para personas naturales: cédula y certificado de votacion.

Para personas juridicas: cédula, certificado de votacion del representante legal v el nombramiento que lo acredite como Representate
de la empresa.

Los campos indicados con (*) son obligatories

Tipo de Persona: PERSONA NATURAL

Informacion de la Persona Natural

Tipo de Documento de
S CEDULA
Identidad:


http://www.guayaquil.gob.ec/
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4.- Seleccione el tipo de Persona Natural o Juridica, dependiendo del caso.

Tipo de Persona: PERSONA JURIDICA vi
Persona Natural
lnformac:ién d A Persona Juridica

Tipe de Documento de Identidad: CEDULA v|

5.- EnTipo de Documento de Identidad seleccione “CEDULA” o0 “PASAPORTE”. Registre
el numero respectivo en el campo de Documento de Identidad y presione el visto
verde para que el sistema compruebe la validez de la informacién.

Tipo de Persona PERSONA JURIDICA v

Informacion de la Persona Juridica

Chck en el boton « para vahdar el RUC

Y

Ruc

6.- Complete correctamente los datos, tal como se muestran en los documentos del
SRI. Recuerde digitar los teléfonos de contacto para poder informarle oportunamente
cualquier novedad identificada en su informacion o en sus tramites municipales.

Informacion de la Persona Juridica

Click en el botén « para validar el RUC
Rue 0991501487001 *

Razdn Social SEAJUSTE S. A AJUSTADORES *
Teléfono Fiyo

Teléfono Mowil

Nombre Comercial

Sitio Web

Actividad ACTIVIDADES DE PRESTACION *
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/.- Llene correctamente los datos del representante legal de la compaiia, tal como
aparece en el documento de identidad.

Informacion del Representante Legal

Tipo de Documento de Identidad: CEDULA v
Documento de Identidad

Primer Nombre

Segundo Nombre

Apeliido Paterno

Apelido Materno

8.- Ingrese una cuenta de correo electronico de la empresa. Se sugiere una cuenta
genérica, a la que usted tenga acceso. Repita la informacion en la casilla de Confirmar
(e-mail).

Correo Electrénico (e-mail):

Confirmar (e-mail):

Si esta mal digitada o escribe una cuenta electrénica que no existe, no le llegarOel
correo de Confirmacion de Pre-registro al Portal Web Municipal:

B4  confirmacion de Pre-registro al Portal Web Municipa! CRM:0001394

9.- Registre la informacion de la direccion matriz de la persona juridica.

Direccion de la Empresa

Pais ECUADOR v
Provincia GUAYAS v
Ciudad GUAYAQUIL -
Parroquia SELECCIONE v

Bamo/Ciudadela/Cooperativa
Nombre de Via Prnncipal
Nombre de Via Transversal
No. Inmueble/Villa/Dpto

Casilla Postal



Alcaldia de Guayaquil

GUIA DE REGISTRO CIUDADANO GUIA No. 006

10.- Marque la casilla de confirmacioén de lectura del Acuerdo de Responsabilidad y
Condiciones del uso de medios electronicos del Gobierno Autbnomo Descentralizado
Municipal de Guayaquil.

Acuerdo de Responsabilidad y Condiciones de uso de medios electronicos

ACUERDO DE RESPONSABILIDAD Y CONDICIONES DEL USO DE MEDIOS ELECTRONICOS DEL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE GUAYAQUIL

€] Gobwerno Autonomo Descenty shzado Munspal de Guaysgqul y f uiuano wicitante del wernco, celebran of prevente scuer do de uio

de medio ekectronicos que L Municpsidad ofrece 5 traves de internet, of cusl se regrd por L uguentes responsabdidades v
CONGRCIOne.

Responiobilidodes de kot unarion y (ondiciones de uio de medion electromicoon

*  E utuano ssume W responiabildad total del uso, tanto de W clave de uluano, a3 como de ls veradad de W nformandn ingreiads
¥ [ utiizacion de ot servoos gue W Munopabdad ponga § 1u Gnpoucon & trives de mediol slectronscos

®  Todat W aniacoonet resizadas 3 travii de medior slectronscot s garantizan mediante i clave de utuano del contribuyente, »

1 1.- B Confwmo que he leido y acepio las condiciones del acuerdo de uso

Al final del formulario aparece el Cédigo de Verificacion, mismo que estl@dompuesto
de numeros y letras. En el casillero que se encuentra junto a este cddigo, usted debera
reescribir el texto que se muestra, respetando las letras mayusculas y minusculas, ya
que el sistema es sensible al formato que usted digite. A continuacion, se presenta el
siguiente ejemplo:

Antes de continuar, por favor digite el Codigo de Verificacion:

F 89 XD o ,

12.- Dar clic en el botAl Registrar.

==

[1En un lapso de 5 minutos, recibirllin correo electrico de la M. I. Municipalidad de
Guayaquil, a la direccion electronica registrada por usted.

[JUna vez ingresados sus datos se le notificara a su cuenta de correo electronico los
pasos a seguir para culminar su registro.

[1Este Pre-Registro tiene una vigencia de 2 HORAS, si no completa el proceso durante
ese tiempo, debera ingresar nuevamente su informacion.

10
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ADJUNTAR LA DOCUMENTACION REQUERIDA

1.- Ingresar a su cuenta de correo electronico, revisar en su bandeja de entrada el correo
Confirmacion de Pre-registro al Portal Web Municipal.

Lea cuidadosamente las instrucciones recibidas en el correo electronico recibido.

Debe tener escaneados a color y legibles, en archivos individuales, en formato JPG o
JPEG no mayor a 2MB, los siguientes documentos:

[IPersona Natural: cédula de ciudadania y certificado de votacion

[1Persona Jurldica: cédula de ciudadania, certificado de votacion y nombramiento del
representante legal.

Nota: Para extranjeros es necesario el pasaporte. En caso de no contar con el
certificado de votacion, se debera adjuntar el documento de abstencion debidamente
obtenido. Para personas de tercera edad y extranjeros no es necesario adjuntar el
certificado de votacion.

2.- Dar clic sobre el enlace enviado a su correo.
= Cargar los documentos requeridos. En el botdn Examinar seleccionar el archivo que

va a cargar, luego dar clic en el boton Cargar. Cuando se complete esta accion el
Estado pasa de PENDIENTE a CARGADO.

CARGA DE DOCUMENTOS EN LINEA

Documentos para Registro de Cludadanos Ecuatonanos - identicacion

Documento.CEDULA DE CIUDADANIA Estado. |PENDIENTE &
Tipo JPGIIPEG/IPOF

Tamafio 2 MEGABYTES
CARGA DE DOCUMENTOS EN LINEA

Documentos para Registro dé Ciudadanos Ecuatorianos - ident -
Documento CEDULA DE CIUDADANIA Estado

Archivo [ Exsminere J Actualizar| Visuakzar]
Tipo JPG/IPEG/PDF
Tamafio 2 MEGABYTES
Descripcion
dbservacitn

CARGADO

11
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4.- Unavez cargada la documentacidn requerida por el sistema, aparecera el siguiente
mensaje de REGISTRO DE DOCUMENTOS: “Su registro se complet6 exitosamente.
La Municipalidad de Guayaquil validara la informacion recibida y enviara la contrasena
a su correo electrdnico durante las siguientes 2 HORAS laborables (08:30 - 17:00).

Registro de Documentos

Datos del Ciudadano

Documento de Identificacion Nombre

Su registro se completo exitosamente. La Municipalidad de Guayaquil validara la informacién recibida y enviara
la contrasena a su correo electronico durante las siguientes 2 horas laborables. (08:30 - 17:00)

12
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MODIFICACION DE LA CLAVE MUNICIPAL
Para modificar la clave municipal recibida debe seguir los siguientes pasos:

1.- Ingresar a su correo electronico y revisar en su Bandeja de entrada el correo de:
Bienvenida al Portal Web Municipal CRM:000

[JEn caso de no recibir el correo electronico en un lapso de 15 minutos, por favor, revise
su bandeja de correo no deseado; si no aparece, comuniquese al teléfono 2594800

ext. 7436 o escribanos a registrociudadano @guayaquil.gob.ec

2.- Al abrir el correo de Bienvenida al Portal Web Municipal CRM:0009999 encontrar(]
dos elementos:

[1Contrase a (provisional generada por el sistema)
[IEnlace para activar su cuenta

Bienvenida al Portal Web Municipal CRM:000

Estimado (a)

Le damos la cordial bienvenida al Portal Web Municipal, su informacién de acceso es la siguiente
Usuario (Cédula/RUCIPasaporte):

Contraseiiafi$7W90G?

Usted selecciond las siguientesfrespuestas d= segur

¢ Color favorito?

¢Cudl es su libro favorito? -

Para activar su cuenta, deberd acceder al siguiente enlace:

https// guayaquil gob ec/STL 10011 aspx?d=fd5bc034-cTab-ed11-93fa-00!

Notas:

+ Para su seguridad, previo al primer ingreso al sistema, se solicitaré el cambio de la clave de acceso (preferiblemente copiela del correo electrénico, no la digite).
+ Por favor no elimine este mensaje de correo, ya que puede requerir su informacién en el futuro.

Finalmente, ponemos a su disposicidn el siguiente enlace, donde encontrard los tutoriales para realizar los tramites municipales en Intemet

<hyperlink><name>htto://blog guayaquil gob ec/searchilabel TUTORIALES </name>
<value>http//blog guavaquil gob |TUTORIALES <Avalue<hyperlink>

Dar clic sobre el enlace. A continuacion, le aparecera un formulario donde se le solicita
3.- el Cambio de Contrase a.

Solicitud de Cambio de Contrasena

Ingresar Informacion de seguridad requerida

Usuario (CédulajRUClPasaporte)j; | E
i

Contrasefia: |
Pregunta: ¢Nombre de su mascota?

Respuesta secreta: \

13
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Descripcién de campos:

[JUsuario: Es su nimero de Cédula/Ruc/Pasaporte.

[IContrase a: es la contrasefia generada por el sistema.

[ IRespuesta secreta: Es la informacion que usted generé en el Formulario
de Registro, como Informacidén de Seguridad. Las respuestas las puede encontrar en
el mail de confirmacidn de registro, por lo que recomendamos no eliminarlo.

4.- COPIE del correo electrfico la contrase a generada por el sistema, NO LA
REESCRIBA, ya que puede ingresarla de forma incorrecta al contener caracteres
especiales.

Recuerde que la contrasefia es de 8 digitos, por lo que debera confirmar esta cantidad
de digitos al momento de pegar la informacion en las casillas correspondiente.

.= Dar clic en el botll Siguiente.

.= En la pantalla Cambiar Contrase a ingresar:

Cambiar Contrasena

Ingresar Informacion de seguridad requerida
Contrasefia anterior: sessscee

Contrasefia nueva: essecssee

Repetir contrasefia: ssssscses |

Minimo 8 caracteres letras y/o nimeros.

[1Contrase a anterior: |la clave que recibié en su correo electronico (generada por el
sistema, que consta de letras, niumeros y signos).

[IContrase a nueva: ingresar una clave que usted establezca y que sea facil de
recordar, la cual debera tener minimo 8 caracteres en combinacién de letras y/o
nameros.

[JRepetir contrasefa: ingresar la misma informacion que digité en el campo de
Contrase a nueva.

[JLuego dar clic en el botébn OGuardar . A continuacion, aparecera un mensaje de
Confirmacion, en donde el sistema le alerta que su contrasefia ha sido modificada
con éxito.

Recomendacion.— Su contrasefia debe conformarse por 8 caracteres minimo y estar
compuesta unicamente de numeros y/o letras mayusculas o mindsculas.

7.~ Prosiga con los tramites municipales que requiera realizar.
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