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1 OBJETIVO 

Instruir a los clientes / proponentes sobre el funcionamiento y bondades del sistema implementado, 

para su adecuado y óptimo manejo; a fin de generar valor a la Empresa Eléctrica Quito.  

2 ALCANCE 

Esta guía de usuario está aplicado al cliente / proponente y a todos los involucrados de la Empresa 

Eléctrica Quito, con el propósito de facilitar una herramienta guía de fácil uso. 

3 REFERENCIA 

N/A 

 

4 RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD 

Los responsables de elaborar este documento son los Analistas Programadores 1. 

Los responsables de revisar este documento son las jefaturas de Desarrollo de Sistemas Administrativos y 

Técnicos. 

La aprobación de este documento es responsabilidad de la Dirección de Tecnología y Comunicaciones. 

Todo el personal e involucrados, es responsable de cumplir con este manual. 

La autoridad para hacer cumplir este manual es el Gerente General. 

 

Las modificaciones se deben realizar de acuerdo a lo establecido en el Procedimiento Gestión de la 

Información Documentada del Sistema de Gestión de la Calidad, código GEC-GC-P001. El historial de 

cambios o modificaciones de este documento se detalla en el inciso 0.  

 

5 SISTEMA DE GENERACIÓN DISTRIBUIDA PARA AUTOABASTECIMIENTO (SGDA) 

5.1 INGRESO AL SISTEMA 

1. Acceder al navegador de su preferencia, recomendado (Chrome, Firefox, Microsoft Edge, Safari), desde 

su computador o dispositivo móvil.          

2. Ingrese a la Página Web de la Empresa Eléctrica Quito www.eeq.com.ec (Figura 1). 

3. En la opción Energía renovable y eficiencia. 

4. Escoger la opción Trámite SGDA. 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 1: Página Web EEQ 

http://www.eeq.com.ec/
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Figura 3: Registro de Usuario 

5.2 REGISTRO DE USUARIO 

1. En la siguiente pantalla (Figura 2).  

2. Pulsar en Regístrese 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Ingresar Cédula de Ciudadanía (requerido) (Figura 3). 

4. Pulsar Enter, lo cual generará nombres completos. 

5. Ingresar los siguientes datos: 

− Celular 

− E - mail 

− Clave  

 

NOTA: Los campos con (*) son obligatorios. Caso contrario no podrá continuar. 

 

 

 

 

 

 

 

   

  

 

Figura 2: Registrarse 
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NOTA: La clave debe cumplir con parámetros de seguridad como son: 

− Mínimo 8 caracteres 

− Mayúsculas y minúsculas (AbCd) 

− Caracteres especiales (*_$) 

− Números (543) 

 

6. Completado el registro de datos, ubicarse y pulsar el botón Crear Cuenta  

 

7. Si el registro de datos es correcto, el sistema muestra el siguiente mensaje. Pulsar en el botón Aceptar 

para continuar. 

 

 

 

   

  

 

 

 

 

 

 

 

8. Recibirá el siguiente correo con un link para activación de la cuenta (Figura 4) 

 

 

 

 

  

 

 

 

9. Al hacer clic en el link de activación, visualizará el siguiente mensaje, en el cual pulsar Aceptar para 

continuar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 4: Link Activación Cuenta 
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10. En la pantalla principal se observa el mensaje de confirmación de activación de cuenta (Figura 5) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NOTA: Si no realiza la activación, el sistema le presenta el siguiente mensaje de Error! 

 

 

 

 

 

 

 

11. Pulsar en el botón Aceptar 

 

   

 

 

 

 

Figura 5: Confirmación de Activación 
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5.3 ACCESO AL SISTEMA 

1. En la interfaz inicial del sistema (figura 6).  

2. Introducir una de las opciones: Cédula, Email y la Clave creada en el paso anterior 

3. Pulsar el botón Iniciar Sesión.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Si se ingresa usuario o clave incorrecto, el sistema muestra el siguiente mensaje. Pulsar en el botón 

Aceptar e ingresar correctamente los datos. 

 

 

 

   

  

 

 

 

 

 

NOTA: Si olvidó su clave, es posible generar una nueva, dando clic en Olvidó su clave? 

 

 

 

 

 

 

Figura 6: Iniciar Sesión 
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5. En la siguiente pantalla ingresar el correo y pulsar el botón Enviar link de recuperación 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. Recibirá un correo postmaster@eeq.com.ec con una clave temporal y un link, que le permitirá 

generar una nueva clave (Figura 7). 

 

 

 

 

 

 

MENU DEL SISTEMA 

La Interfaz del Sistema, ofrece al usuario un Menú y Submenú, con las opciones que accederá a las 

distintas funcionalidades. 

OPCIÓN DE MENÚ FUNCIONES 

 

Guía de Ayuda 

Contine el siguiente submenú: 

- Regulación Vigente. 

- Manual de Usuario. 

- Video de Ayuda. 

 

Ingreso de Información 
Permitirá al cliente / proponente crear la solicitud de 

servicio, adjuntar y descargar archivos. 

 

 
Seguimiento Trámites 

Admitirá consultar el trámite y adjuntar documentos 

requirentes para el proceso. 

 

 

Figura 7: Link de Reseteo 

mailto:postmaster@eeq.com.ec
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5.4 GUÍA DE AYUDA 

En el menú Guía de Ayuda encontrará un submenú con las siguientes opciones: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

− Regulación Vigente: Descarga la REGULACIÓN Nro. ARCERNNR-001/2021 

− Manual de Usuario: Descarga una herramienta guía para uso y/o manejo del sistema. 

− Video de Ayuda: Brinda una herramienta audio visual para el acceso y funcionamiento del sistema. 

 

 

5.5 INGRESO DE INFORMACIÓN 

Para solicitar el servicio, el cliente / proponente deberá seleccionar la opción en el menú Ingreso de 

Información. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Seguir los 4 pasos para completar el ingreso del trámite 

− Políticas y Términos 
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− Formulario de Solicitud 

− Representante Técnico 

− Confirmación 

 

5.5.1 POLÍTICAS Y TÉRMINOS  

Leer detenidamente las políticas y términos;  

1. Aceptar los términos y condiciones. Pulsar en el botón Siguiente (Figura 8) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 8: Política y Términos 
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5.5.2 FORMULARIO DE SOLICITUD 

Formulario para la gestión de conexión, instalación y operación de Sistemas de Generación Distribuida 

para el Autoabastecimiento de consumidores regulados de energía eléctrica, presentadas a la Empresa 

Eléctrica Quito. 

 

1. Leer detenidamente las preguntas y responder en base a la información proporcionada en la 

definición de campos que a continuación se detalla (Figura 9) 

 

NOTA: El signo de ayuda       ubicado en la parte derecha de algunos de los campos, le proporciona 

información referente al campo, misma que le brindará una breve descripción y ayuda para el correcto 

llenado del mismo. 

 

Datos del solicitante: 

− Número de cuenta contrato del titular: Ingresar el número de Cuenta Contrato (Ayuda) 

− Número de cédula del titular de la cuenta contrato (*): El sistema valida y recupera cédula del titular 

de la cuenta contrato 

− Nombres y apellidos / Razón Social del titular de la cuenta contrato (*): El sistema valida y recupera 

nombres y apellidos del titular de la cuenta contrato. 

− Dirección del SGDA (*): Ingresar ubicación geográfica de instalación (Ayuda) 

− Provincia (*): Permite seleccionar provincias de área de servicio: El Napo, Pichincha, Imbabura, 

Sucumbíos y Cotopaxi. 

− Ciudad (*): Ingresar el nombre de la ciudad 

 

Datos del proyecto de generación distribuida para autoabastecimiento: 

− Número de código único eléctrico del titular (*): Ingresar el Código Único Eléctrico (Ayuda) 

− Potencia Nominal [KW] (*): La potencia nominal debe ser seleccionada con el botón de número 

− Energía anual a generar estimada [kwh] (*): La energía anual a generar debe ser un número positivo 

entero. Ej: 20 puede ingresar o seleccionar desde el botón de número. 

− Dispone de sistema de almacenamiento de energía (*): Seleccionar SI o NO 

− Recurso energético renovable (*): Seleccionar una de las opciones: SOLAR, EÓLICO, BIOGÁS, 

BIOMASA, HIDRÁULICO. 

− Tipo de SGDA (*): Seleccionar el tipo de SGDA, en base al Recurso energético renovable 

seleccionado anteriormente. 

− Número de fases (*): Seleccionar una de las opciones: MONOFÁSICO, BIFÁSICO, TRIFÁSICO. 

− Ubicación del punto de conexión del SGDA (*): Indicar el punto de conexión (Ayuda) 

− Observación: Detallar alguna duda o aclaración en caso de existir (Ayuda) 

 

NOTA: Los campos con (*) son de obligatoriedad. 
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Figura 9: Formulario de Solicitud 
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2. Formulario completo (Figura 10) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 10: Formulario de Solicitud Completo 
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NOTA: Al ingresar la cuenta contrato, el sistema valida la cuenta, agrega la cédula y nombres del titular de 

la cuenta contrato.  

3. Pulsar en el botón Aceptar  

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Completados los campos, se activan los siguientes botones: 

− Botón Anterior: Regresa al paso 1 Políticas y Términos 

− Botón Siguiente: Pasa al siguiente paso Representante Técnico (Literal 5.5.3) 

 

5.5.3 REPRESENTANTE TÉCNICO 

En caso de ser proponente (Usuario regulado interesado en instalar un SGDA, o su delegado) 

 

1. En la siguiente pantalla ingresar los datos solicitados (Figura 11) 

− Cédula del proponente 

− Nombres y Apellidos del proponente 

− Teléfono del proponente 

− Email del proponente  

 

 

 

 

 

 

 

 

2. En caso de ser cliente propietario, pulsar únicamente en el botón Siguiente 

− Botón Anterior: Regresa al paso 2 Formulario de Solicitud 

− Botón Siguiente: Pasa al siguiente paso Confirmación (Literal 5.5.4) 

 

Figura 11: Representante Técnico 



 

 

 

MANUAL DE USUARIO 

DIRECCIÓN DE TECNOLOGÍA Y COMUNICACIÓN 

VERSIÓN: 00 CÓDIGO: PL-SGDA-M001-D001 PÁGINA 17 DE 23 

 

 

DOCUMENTO CONTROLADO POR EL SISTEMA DE INFORMACIÓN DEL SGC. ESTA VERSIÓN ES VIGENTE SI SE CONSULTA EN LA RED. CUALQUIER COPIA SE 

DECLARA “DOCUMENTO NO CONTROLADO”. 

5.5.4 CONFIRMACIÓN 

Permite visualizar el detalle de la solicitud para generar. 

1. Detalle de solicitud sin proponente (Figura 12) 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Detalle de solicitud con proponente (Figura 13) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Confirmados los datos, en los botones: 

− Botón Anterior: Regresa al paso 3 Representante Técnico 

Figura 12: Detalle Solicitud Sin Proponente 

Figura 13: Detalle Solicitud Con Proponente 
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− Botón Generar: Se genera la solicitud y muestra el siguiente mensaje con el CÓDIGO DE TRÁMITE 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NOTA: Al pulsar Aceptar, se descarga Anexo 1 con datos ingresados, para su posterior carga en el 

sistema Seguimiento Trámites (5.6) (Figura 14) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 14: Anexo 1 



 

 

 

MANUAL DE USUARIO 

DIRECCIÓN DE TECNOLOGÍA Y COMUNICACIÓN 

VERSIÓN: 00 CÓDIGO: PL-SGDA-M001-D001 PÁGINA 19 DE 23 

 

 

DOCUMENTO CONTROLADO POR EL SISTEMA DE INFORMACIÓN DEL SGC. ESTA VERSIÓN ES VIGENTE SI SE CONSULTA EN LA RED. CUALQUIER COPIA SE 

DECLARA “DOCUMENTO NO CONTROLADO”. 

2. Recibirá un correo postmaster@eeq.com.ec con el código de trámite e indicaciones para finalizar su 

solicitud (Figura 15). 

 

 

 

 

 

 

3. Pulsar en el botón Aceptar pasa a Seguimiento Trámites (Literal 5.6) 

 

5.6 SEGUIMIENTO TRÁMITES 

Permite consultar el trámite del proceso.  

1. En el menú pulsar la opción Seguimiento Trámites (Figura 16) 

2. Permite visualizar y consultar la siguiente información: 

− Código Único de Trámite 

− Fecha de registro 

− Nombre del titular 

− Estado  

− Acciones  

 

En el campo Acciones pulsar la Flecha      Permite adjuntar todos los requisitos para la primera etapa de 

recepción de documentos (Figura 16). 

 

NOTA: El tamaño máximo por archivo es de 20 MB. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 16: Seguimiento Trámites 

Figura 15: Email Código de Trámite 

mailto:postmaster@eeq.com.ec
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3. Seguido, se presenta la pantalla para la carga de archivos y descarga de anexos a ser completados 

por el Cliente / Proponente. 

 

NOTA: El signo de ayuda       le proporciona información referente al campo, misma que le brindará una 

breve descripción y ayuda para el correcto llenado del mismo. 

 

− Fichas técnicas del equipamiento del SGDA (*): Adjuntar fichas técnicas de los inversores y paneles 

(Ayuda) 

− Estudio de carga y demanda (si aplica): Presentar un estudio de carga 

− Cálculo de la potencia nominal del SGDA (*): Cargar documento que sustente la capacidad nominal 

(Ayuda) 

− Carta de autorización del titular de la cuenta contrato, en el que se autorice ser el Proponente del 

trámite de conexión del SGDA (*): Adjuntar una carta de autorización para el trámite 

− Datos de la instalación -SGDA, formulario establecido como datos de la instalación (*): Cargar el 

Anexo B (Ayuda) 

− Documento que acredite propiedad del inmueble donde se va a instalar el SGDA (*): Cargar título de 

propiedad, pago predial, contrato de arrendamiento… (Ayuda) 

− Reporte histórico de consumos, formato establecido como reporte de consumos (*): Cargar el Anexo 

A (Ayuda) 

− Autorización del uso del agua emitido por la autoridad competente (si aplica) (*): Autorización de uso 

de agua en caso de ser hidráulico (Ayuda) 

− Anexo solicitud de factibilidad de conexión para consumidores firmada (*): Cargar el Anexo 1 

previamente firmado (Ayuda) 

 

NOTA: Los campos con el texto “Adjuntar el archivo es requerido” son de obligatoriedad. 

 

4. Para adjuntar archivos, dar clic en el botón Seleccionar archivo, de cada uno de los requerimientos 
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1. Formulario completo (Figura 17) 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 17: Carga / Descarga de Archivos 
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5. Para descargar anexos, pulsar en el las flechas de descarga    . Los anexos a descargar son los 

siguientes: 

− Anexo 1: Generado en Confirmación (Literal 5.5.4) 

− Anexo 2: Descargar, completar y cargar en el sistema 

− Formato histórico de consumos (Anexo A): Descargar, completar y cargar en el sistema. 

 

6. Al completar la carga de archivos obligatorios, se habilita el botón Enviar Adjuntos (Figura 17) 

7. En el siguiente mensaje indica cuantos archivos se han subido. Leer detenidamente y pulsar en 

Aceptar.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. Recibirá un correo postmaster@eeq.com.ec con el código de trámite generado con el número de 

archivos adjuntos (Figura 18). 

 

 

 

 

9.  Se observa en la Bandeja de Solicitudes, el Estado actual de la solicitud (Figura 19) 

 

NOTA:  En la columna Acciones, la fecha para cargar archivos desaparece. 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 19: Seguimiento Trámites 

Figura 18: Email Solicitud Generada – Adjuntos Exitosos 

mailto:postmaster@eeq.com.ec
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6 ANEXOS 

N/A 


