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1. Ingreso al Sistema 

El ingreso al Sistema de Biodiversidad lo realiza desde un navegador de internet, en la página web se ingresa 

la dirección: suia.ambiente.gob.ec → opción Gestión Ambiente → opción SUBSECRETARÍA DE 

PATRIMONIO NATURAL → opción Dirección Nacional de Biodiversidad → Sistema de Biodiversidad, ver 

Figura 1. 

 

Figura 1. Ingreso al sistema. 

En la siguiente pantalla ingresar en la opción “Acceso al sistema” → “SIB-EC”, ver Figura 2. 

 

Figura 2. Ingreso al sistema. 

En la siguiente pantalla ingresar al sistema con las credenciales de acceso (usuario y contraseña) presionando 

en el botón “Ingresar”, ver Figura 3. 
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Figura 3. Ingreso con las credenciales de acceso. 

2. Iniciar renovación 

2.1 Recibir la patente 

Antes de solicitar la renovación, el solicitante debe ingresar a descargar la patente del año anterior y llenar la 

encuesta de satisfacción de servicios, para ello ingresar a la opción FINALIZADOS → Patentes MCM, en el 

trámite se presentará la opción “Llenar encuesta”, la misma que debe ser elaborada, ver Figura 4. 

 

Figura 4. Ingreso de encuesta. 

Una vez que se ingresa para dar inicio a la encuesta, se muestra el siguiente informativo, ver Figura 5. 
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Figura 5. Realizar la encuesta. 

Realizada la encuesta, se habilita la opción “Descargar”, para la descarga de la patente, ver Figura 6 y Figura 

7. 

 

Figura 6. Descarga de la patente. 

 

Figura 7. Descarga de la patente. 
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2.2 Seleccionar el nombre del Medio de Conservación y Manejo a renovar. 

Para iniciar el proceso de renovación el solicitante debe ingresar al menú PROYECTOS → Solicitudes 

Patentes, ver Figura 8. 

 

Figura 8. Ingreso menú PROYECTOS. 

En la siguiente pantalla se procede con la selección del RUC (si es vinculado se muestra el número de RUC 

de la institución que está vinculado), presionar en el botón “Aceptar” y seleccionar la opción “Renovación de 

Patente de Medios de Conservación y Manejo”, ver Figura 9. 

 

Figura 9. Selección del RUC y opción de Renovación. 

En la siguiente pantalla, se muestra de ser el caso el listado del Medio de Conservación y Manejo, con su 

categoría y la acción correspondiente: 

• “Renovado”: indica que la patente se encuentra en proceso de renovación o ya cuenta con esta. 

• “Por Renovar”: patentes que al momento no se pueden renovar ya que están fuera del período de 

renovación. 

• “Renovar”: patente que tiene pendiente el proceso de renovación, ver Figura 10. 
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Figura 10. Selección de Medio de Conservación y Manejo a renovar. 

Al presionar en la opción “Renovar”, se crea la tarea “Actualizar información del medio” del trámite que se 

haya seleccionado, dicha tarea se muestra en la bandeja de tareas del solicitante, para iniciar, presionar en el 

botón “Ejecutar Tarea” ver Figura 11 y Figura 12. 

 

Figura 11. Confirmación para inicio de proceso de renovación. 

 

Figura 12. Bandeja de tareas del solicitante. 

3. Actualizar información del Medio de Conservación y Manejo. 

3.1 Datos de registro de la institución a la que pertenece el medio de Conservación y Manejo 

Ex-Situ. 

Dentro de la sección de datos de registro de la institución a la que pertenece el Medio de Conservación y 

Manejo, se muestra la información de la patente a renovar sin posibilidad de modificación.  
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En las Figura 13, Figura 14 y Figura 15, se muestra la sección para los diferentes tipos de personería. 

 

 

Figura 13. Sección Datos de registro - Persona Jurídica. 

 

Figura 14. Sección Datos de registro - Persona Natural registrada con RUC. 

 

Figura 15. Sección Datos de registro - Persona Vinculada. 
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3.2 Datos del Medio de Conservación y Manejo Ex-Situ 

En esta sección se muestran los mismos datos que en la emisión de la patente y la única información que se 

puede modificar son las coordenadas tomando en cuenta que al modificarlas deberán pertenecer a la misma 

provincia de la patente a original, ver Figura 16. 

 

Figura 16. Cambio de ubicación dentro de la provincia de patente. 

3.3 Información de la solicitud 

En esta sección se muestra la información de la patente original, misma que puede ser modificada, ver Figura 

13. 
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Figura 17. Modificación de información ingresada. 

Para los costos se muestran los valores de la patente original, en esta sección se pueden agregar o eliminar 

financiamientos y modificar los costos, ver Figura 18, Figura 19 y Figura 20. 

 

Figura 18. Costos originales de la patente. 
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Figura 19. Agregar Financiamientos. 

 

 

Figura 20. Modificación de costos. 
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3.4 Documentos adjuntos 

En esta sección se muestra el hipervínculo “Formato de Informe de Actividades para la Renovación” que 

permite descargar el archivo “Informe actividades para renovación de patente.docx”, para su posterior carga 

en el sistema en formato pdf, ver Figura 21 y Figura 22. 

 

Figura 21. Descarga de formato. 

 

Figura 22. Documentos adjuntos. 

3.5 Información de especímenes o especies de vida silvestre a ser manejados / conservados 

Esta sección se encuentra habilitada para ser modificada y se cuenta con las siguientes consideraciones: 

 

• Opción1: Cuando el solicitante registra especímenes o especies en la emisión para las categorías 

Acuarios, Centros de cría y reproducción con fines comerciales, Centros de cría y reproducción sin fines 

comerciales, Centros de paso, Centros de rescate y rehabilitación, Jardines botánicos, Viveros con fines 

comerciales, Viveros sin fines comerciales y Zoológicos, se muestra el listado de las especies o 

especímenes registrados, ver Figura 23. 
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Figura 23. Especies registradas en la emisión. 

Para subir información de nuevas especies, presionar en el botón “Cargar Excel”, ver Figura 24. 
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Figura 24. Carga de archivo Excel. 

De igual manera permite borrar los registros, pero únicamente los que se cargaron en la renovación, para ello 

presionar en el botón “Borrar todos los registros”, ver Figura 25. 



PROYECTO SISTEMA INTEGRADO DE TRANSICIÓN ECOLÓGICA DE AMBIENTE Y AGUA - SITEAA 

MANUALES 

MESA DE AYUDA 

Manual de Usuario 
Código: 

SITEAA-MTP-802-MDA-2024625-008-v1.0 

RENOVACIÓN DE PATENTES DE FUNCIONAMIENTO DE LOS 

MEDIOS DE CONSERVACIÓN Y MANEJO EX - SITU DE LA VIDA 

SILVESTRE 

Fecha de revisión: 
25 junio 2024 

                                        

 

 

Página 15 de 23 

 

Figura 25. Eliminación de registros. 

• Opción2: Cuando el solicitante no registra especímenes o especies en la emisión para las categorías 

Acuarios, Centros de cría y reproducción con fines comerciales, Centros de cría y reproducción sin fines 

comerciales, Centros de paso, Centros de rescate y rehabilitación, Jardines botánicos, Viveros con fines 

comerciales, Viveros sin fines comerciales y Zoológicos, se visualiza que en la renovación se encuentra 

bloqueada la opción No en el registro de especies o especímenes por lo que es obligatorio la carga del 

archivo Excel, ver Figura 26 y Figura 27. 



PROYECTO SISTEMA INTEGRADO DE TRANSICIÓN ECOLÓGICA DE AMBIENTE Y AGUA - SITEAA 

MANUALES 

MESA DE AYUDA 

Manual de Usuario 
Código: 

SITEAA-MTP-802-MDA-2024625-008-v1.0 

RENOVACIÓN DE PATENTES DE FUNCIONAMIENTO DE LOS 

MEDIOS DE CONSERVACIÓN Y MANEJO EX - SITU DE LA VIDA 

SILVESTRE 

Fecha de revisión: 
25 junio 2024 

                                        

 

 

Página 16 de 23 

 

Figura 26. Información de especímenes o especies cuando no se registró en la emisión. 

 

Figura 27. Información cargada. 

• Opción3: Cuando el solicitante registra especímenes o especies en la emisión (DOI) para las categorías 

Museos, Herbarios y Micotecas, se puede agregar DOI, más no se encuentra habilitada la opción de 

eliminación de los datos registrados en la emisión, ver Figura 28. 
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Figura 28. DOI registrados en la emisión. 

Para la carga de información presionar en el botón “Agregar DOI”, una vez finalizado el proceso, el solicitante 

puede ver los datos cargados en la emisión y renovación, ver Figura 29. 

 

Figura 29. DOI agregados en la renovación. 
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• Opción4: Cuando el solicitante no registra especímenes o especies en la emisión (DOI) para las categorías 

Museos, Herbarios y Micotecas, se puede agregar DOI, se encuentra habilitada únicamente la opción para 

el registro de DOI, ver Figura 30. 

 

Figura 30. Sin DOI registrado en la emisión. 

Para la carga de información presionar en el botón “Agregar DOI”, una vez finalizado el proceso, el solicitante 

puede ver los datos cargados, ver Figura 31. 

 

Figura 31. DOI registrados en la renovación. 

Para enviar con el proceso de Renovación, presionar en el botón “Enviar”, de esta manera se asignará a personal 

técnico para su revisión. 
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4. Subsanar Observaciones 

Una vez que personal técnico hay revisado la información ingresada por el solicitante y se emitan 

observaciones, se enviará una notificación al correo registrado en la cuenta del solicitante y el trámite se 

presentará en la bandeja de tareas para el inicio de las correcciones, ver Figura 32. 

 

Figura 32. Bandeja de tareas del solicitante para subsanar observaciones. 

Una vez ingresada a la opción “Ejecutar Tarea” en la parte inferior del formulario se presentan las 

observaciones ingresadas por personal técnico al igual que el tiempo en el que el solicitante las debe subsanar, 

para enviar presiona en el botón “Guardar” y luego en el botón “Enviar”, ver Figura 33. 

En caso de que las observaciones no fueron atendidas en el tiempo establecido, el trámite se archivará de forma 

automática. 

 

Figura 33. Observaciones ingresadas por personal técnico. 

5. Descargar, elaborar y adjuntar el plan de manejo 

Una vez aceptadas las correcciones realizadas por el solicitante, se habilita la tarea “Descargar, elaborar y 

adjuntar plan de manejo”, en esta sección podrá descargar una patente provisional, que tiene una duración de 

un mes (le va a permitir al medio de conservación y manejo realizar las actividades normales del centro), 

descargar el formato del Plan de Manejo (el documento descargado será de acuerdo a la categoría del Medio 

de Conservación y Manejo Ex – Situ), llenarlo y adjuntarlo en el sistema en formato pdf (el Plan de Manejo 

se actualiza cada dos años, si es el caso subir el Plan Actualizado sino el Plan Subsanado del año anterior), 

presionar en el botón “Guardar” y para el envío presionar en el botón “Enviar”, ver Figura 34. 
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Figura 34. Descargar, elaborar y adjuntar plan de manejo. 

Una vez revisada la información ingresada por el solicitante por parte de personal técnico y de ser incorrecta, 

el trámite se archivará y el solicitante deberá ingresar una nueva solicitud. 

6. Registrar pago de inspección 

Si la información es correcta, se habilitará la tarea “Registrar pago de inspección” en la bandeja del solicitante, 

al iniciar la tarea se presenta la pantalla para la carga del comprobante de pago en formato pdf, selección de la 

institución bancaria e ingreso del número de comprobante, para finalizar con la tarea, presionar en el botón 

“Enviar”, ver Figura 35. 
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Figura 35. Ingreso información de pago. 

7. Registrar pago de patente 

Si el pronunciamiento sobre plan de manejo y normativa cumple, se habilita la tarea “Registrar pago de 

patente” en la bandeja del solicitante, al iniciar la tarea se presenta la pantalla para la carga del comprobante 

de pago en formato pdf, selección de la institución bancaria e ingreso del número de comprobante, de acuerdo 

a la categoría del medio de conservación y manejo, para finalizar con la tarea, presionar en el botón “Enviar”, 

ver Figura 36. 
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Figura 36. Ingreso información de pago. 

8. Recibir la patente 

Una vez ingresadas “otras obligaciones de cumplimiento” a la Renovación de Patentes de Medio de 

Conservación y Manejo y de ser revisado y firmado el trámite, se enviará una notificación por correo 

electrónico al solicitante, indicando que se ha enviado la patente para la descarga. 

Para descargar, debe ingresar al sistema a la opción FINALIZADOS → Patentes MCM, en el trámite se 

presentará la opción “Llenar encuesta”, la misma que debe ser elaborada, ver Figura 37. 

 

Figura 37. Ingreso de encuesta. 

Una vez que se ingresa para dar inicio a la encuesta, se muestra el siguiente informativo, ver Figura 38. 



PROYECTO SISTEMA INTEGRADO DE TRANSICIÓN ECOLÓGICA DE AMBIENTE Y AGUA - SITEAA 

MANUALES 

MESA DE AYUDA 

Manual de Usuario 
Código: 

SITEAA-MTP-802-MDA-2024625-008-v1.0 

RENOVACIÓN DE PATENTES DE FUNCIONAMIENTO DE LOS 

MEDIOS DE CONSERVACIÓN Y MANEJO EX - SITU DE LA VIDA 

SILVESTRE 

Fecha de revisión: 
25 junio 2024 

                                        

 

 

Página 23 de 23 

 

Figura 38. Realizar la encuesta. 

Realizada la encuesta, se habilita la opción “Descargar”, para la descarga de la patente, ver Figura 39 y Figura 

40. 

 

Figura 39. Descarga de la patente. 

 

Figura 40. Descarga de la patente. 


