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Propésito del Manual

El presente manual tiene como objetivo dar a conocer al ciudadano la funcionalidad del
Sistema para generar una cita en los diferentes servicios que ofrece el Ministerio de
Relaciones Exteriores y Movilidad Humana.

Requisitos del Sistema

Para un correcto funcionamiento del sistema se recomienda utilizar el navegador Google
Chrome.

Pantalla inicial

0]

[

Servre

0]

Sistema de generacion de turnos
para servicios de Movilidad Humana

M

£ RELACIONES EXTERIORES
Y MOVILIDAD HUMANA

Para obtener un turno deberd selecclonar un
Centro Administrativo y elegir un Servicio

MINISTERIC
D RELACIONES EXTERIORES
Y MOVILIDAD HUMANA

4V

>
> Gobierno Suntos
1 4, i Encosntro ' bo logramos

llustracién 1 — Pantalla Principal

Cernin Admymsnyates

©,

Sistema de generacion de turnos
para servicios de Movilidad Humana

M

DE RELACIONES EXTERIORES
Y MOVILIDAD HUMANA

v @ Para obtener un turno deberd seleccionar un

Centro Administrativo y elegir un Servicio

@

MINISTERIC
DE RELACIONES EXTERIORES
Y MOVILIDAD HUMANA

v

> Gobierno | sntes

et Encuentro | fo logramos

1.-Seleccionar Centro Administrativo y Servicio
llustracién 2 — Generar Cita — Definir Servicio y Centro Administrativo

AL 3

Mania

AL 3

Matia

|
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Pasos a seguir:

1. Seleccione el centro administrativo (Agencia, Consulado, Coordinaciéon). Se
visualizard en el panel a la derecha el nombre, direccion, horario y dias de atencidén
del centro administrativo.

2. Seleccione el servicio que va a solicitar.

3. Clic en siguiente.

Se desplegard la pantalla para elegir el tipo de servicio y visualizar los requisitos necesarios
para determinado servicio.

Continente Pais Centro Administrativo

Tipo de Servicio

PASAPORTES EXTERIOR v

Requisitos

CEDULA DE CIUDADANIA ECUATORIANA O INSCRIPCION DE

NACIMIENTO Obligatorio

CON ESTE TURNC USTED PODRAACCEDER AL SERVICID DE EMISION DE
PASAPORTE POR PRIMERAVEZ RENOVACION DE PASAPORTES, EMISION DE
PASAPORTE POR PRIMERAVES DE MENORES DE EDAD, RENOVACION DE

Enlace

PASAPORTES DE MENORES DE EDAD, PARAVER LOS REQUISITOS ADICIONALES DE
CADA SERVICIO VISITE LA PAG.

EL SOLICITANTE DEBE ESTAR 15 MINUTOS ANTES DE SU CITA Obligatorio

CANCELAR SIGUIENTE

llustracidn 3 — Generar Cita — Definir Tipo de Servicio

1. Seleccione el fipo de servicio.

2. Verifique los requisitos que debe cumplir para obtener el servicio. Si tiene la palabra
enlace puede dar clic en el texto el cual redirecciona en una nueva pestana hacia
otra pagina para visualizar los detalles de los requerimientos.

3. Clic en siguiente.
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Llenar los datos personales que el sistema solicita:

No. Documento Identidad *  SG—t=—"" o
Teléfono de contacto * 0987654321 °

Correo electrénico i 2 mail. com

=20 -

Gestién Turno - SERVICIO DE APOSTILLAS SISTEMA PRUEBAS

llustracion 4 — Generar Cita — Validar

Cédula de identidad.
Teléfono de contacto.

o=

Clic en validar

Correo electrénico personal en el que recibird el cdédigo de acceso.

El sistema emitird un mensaje de confirmacién de envio de cddigo a su correo.

Se ha enviado un cédigo de activacion a su
correo electrénico para validar su cuenta,
por favor copie el cédigo y pegue en este

formulario.

llustracién 5 — Generar Cita — Mensaje Activacidn
¢ Clic en aceptar.

Verifique su correo personal y copie el cédigo de activacion.
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Citas Cancilleria Ecuador FAcmioos =
citascancilleriag@cancilleria.gob.cc 113 Mace 2 miinut o

& parami
ESTIMADO(A)
LS e

Ustad ha Iniclado 8l procsso e gensrar una cita. para coatinuar por Iavor dabe coplar & siguisnte codigo da activacion y pegar én &l formulano donds sa encuentia

réaiizanco I solichud de su cta

Codigo de Activacion : d-STR

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES Y MOVILIDAD HUMANA »

llustracién 6 — Generar Cita — Ejemplo Correo Codigo Activacidn

Regrese al sistema de citas para continuar con el proceso.

Gestion Turno - SERVICIO DE APOSTILLAS SISTEMA PRUEBAS

Nombres T VIZUETA aiatniiainn
No. Documento Identidad T I |
Fecha de Nacimiento k 943-1
Nacionalidad * ECUADOR
Teléfono de contacto * 0987654321
Correo electrénico Y msiiss 0 gmail com
Codigo de activacion enviadoal
e @Gof2s
correo indicado

Bz

Digite lo que observa en la imagen

YDQZUH °
ENVIAR INFORMACION °

llustracién 7 — Generar Cita — Activar Cédigo en Sistema

1. Ingrese el cédigo de activacién indicado en el paso anterior.
2. Digite lo que observa en la imagen.
3. Clic en enviar informacién.
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2.-Anadir Archivos

Si el servicio seleccionado no requiere adjuntar documentos de respaldo dirijase al
apartado agendar cita.

Si el servicio solicitado requiere adjuntar documentos de respaldo, el sistema desplegard
la opcién para anadir el/los archivos como se muestra en la ilustracion 8.

Para a realizar este paso, debe contar con los documentos previamente digitalizados en
formato PDF con un méximo de 3MB cada uno. El nUmero de adjuntos varia de acuerdo
al tipo de servicio.

h - . - M ',';A.E.;-"\
Slstema. de generacion de turnos [F RELACIONES EXTERIORES
para servicios de Movilidad Humana Y MOVILIDAD HUMANA

Adjunte los documentos a apostillar / legalizar (Numero maximeo de documentos 4 de maximo 3MB cada uno)

llustracidon 8 — Generar Cita — Afiadir Archivo
e Clic en anadir archivo.

Se desplegard la opcién documento adjunto. Realizar los siguientes pasos:

Tipo de Documento: * OTROS v o
DOCUMENTO
Descripcion: * e
i
SELECCIONAR ARCHIVO v o
A ) Subit
Documento: *
. 7~
D Documento2 pd -
CANCELAR GUARDAR °

llustracidn 9 — Generar Cita — Adjuntar Documento

1. Seleccione el fipo de documento.
9 CONFIDENCIAL
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2. Digite una breve descripcién.

3. Clic en seleccionar archivo. Navegue hasta la ruta en la que se encuentra su archivo
digital, seleccione y acepte. Nétese que el nombre de su archivo aparecerd en el
apartado documento.

4. Clic en guardar.

Debe repetir el proceso, desde anadir archivo, para cada documento que sea necesario
adjuntar como requisito para su trdmite.

El apartado de adjuntos reflejard la carga de su documento. Puede editar o eliminar el
documento.

Adjunte los documentos (Numero maximo de documentos 1 de maximo 3MB cada uno)

st WCUMENTO EDITAR SR

SEIENTE

llustracién 10 — Generar Cita — Visualizar Adjuntos

¢ Clic en siguiente para continuar con el proceso.

3.-Agendar cita

Si el servicio seleccionado no dispone de un calendario para atencidon de citas, el sistema
asignard automdticamente fecha hora para la atencion. Esta informacién serd notificada
a su correo personal en la confirmacién de su cita.

Si el servicio seleccionado dispone de un calendario para atencién de citas, el sistema
presentard el calendario del centro administrativo con fecha y hora disponible (color
verde) para la atencién, tal como se muestra en la siguiente ilustracion.
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Lugar

Fecha

Seleccione hora

05:00 - 09:00 Disponibles 1

CONSULADO SISTEMA PRUEBAS

2020-06-15 ﬁ o Disponibles Mo disponibles

09:00 - 10:00 Digponibles
10:00 - 11:00 Disponibles
1100 - 12:00 Digpenibles
12:00 - 13:.00 Digponibles

1

CAMNCELAR GENERAR o

Ilustracién 11 — Generar Cita — Asignar Fecha y Hora

1. Seleccione el dia.
2. Seleccione la hora disponible en el centro administrativo.

3. Clic en generar para contfinuar el proceso.

El sistema emitird un mensaje de confirmacion.

10.10.8.55 dice

:Esta seguro de generar la cita? Una vez generada |a cita no podra

maodificar la informacion

llustracién 12 — Generar Cita — Confirmacién Generar Cita

¢ Clic en aceptar para generar la cita. Cancelar para no generar.

Si acepta el sistema notificard el turno enviado a su correo.

11
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El turno ha sido enviado a su correo
electronico InEREG—_—— (g mail.com

llustracion 13 — Generar Cita — Confirmacion Envio Correo

e Clic en aceptar

Su cita ha sido generada corractaments

llustracidon 14 — Generar Cita
Confirmacidn Cita Generada

Revise la cita adjunta en formato PDF enviada a su correo electronico y fome en cuenta
las recomendaciones.

citascancilleria@cancilleria.gob.ec

W parami v

ESTIMADO(A)

SR ST

Su Cita fue generada exitosamente

Se solicita estar 15 minutos antes de la hora de su cita.

Favor portar su documento de identidad, asi como todos los requisitos que constan en su cita. para la debida aten&n de su tramite

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES Y MOVILIDAD HUMANA

UMENTO GENERADO POR MSEMM - CGTIC - DOITI

@ cia: CSP2-1028-1.._ggr

llustracién 15 — Generar Cita - Confirmacidén Cita Correo

Modelo de cita generada:

12 CONFIDENCIAL
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3.2

Nombres

CITA No. CSP2-1028-1-14
Documento Identidad

R T R 1700——

Fecha

Hora (Rango)

15 - junio - 2020 De 08:30 a 09:30

Servicio

SERVICIO DE APOSTILLAS SISTEMA PRUEBAS

Tipo

APOSTILLA SISTEMA PRUEBAS

Lugar
Direccion
Requisitos

Descripcion
CEDULA

DOCUMENTO

CONSULADO SISTEMA PRUEBAS
CARRION Y PAEZ ESQUINA

llustracién 16 — Generar Cita — Modelo de Cita

4.- Proceso Revision de documentos

Importante: No todos los servicios estan disponibles con estas caracteristicas.

El proceso consta de 2 agendamientos
1.- El primer agendamiento se lo hace normalmente como se indican en los pasos del 1 al 3 y consta de

una atencién virtual en la que un funcionario revisara los documentos subidos.

El formato de confirmacién indicando un agendamiento en etapa de revision es como se muestra en la

imagen.

El agendamiento de la Etapa de Revisién de
Documentacion ha sido enviada a su correo

electrdnico

ACEPTAR

llustracién 17 — Generar Cita etapa revision

Confirmacion Cita Generada

El formato de correo de un agendamiento en etapa de revisidon es como se muestra en la imagen.

13
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ESTIMADO(A)

La etapade Revision de Documentacian ha sido registrada con exito
Unfuncionario validara sudocumentacion enla fechay hora que usted ha seleccionado a las
Estependientede sucarreo al cual le llegara una notificacion dela validacion de suinformacion remitida.

FAIMISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES Y M OWILIDAD HU R &M,

DOCUMENTO G ENE P& DO POR MRERMIH - 0GTIC - DDIM

llustracion 17 — Correo de agendamiento etapa de revision
Confirmacioén Cita Generada

2.- El segundo agendamiento se lo hace normalmente como se indican en los pasos del 1 al 3y consta de

una atencion presencial/virtual dependiendo de los documentos electrénicos que se puedan remitir por
correo electrdnico.

Cuando el funcionario revisa puede proceder con aceptar remitiendo un correo electrénico al ciudadano
para que realice el segiin agendamiento.

El formato de confirmacion indicando un agendamiento en etapa de revisién es como se muestra en la
imagen.

Debe dar clic en el boton “Agende su cita aqui” para realizar el segundo agendamiento.
ESTIMADO(A)

)
£l Ministeno de Relacsones Extenaores y Mavlidad Humana le informa que usted puede AGENDAR su tita para el tramite de LEGALIZACI ONES Y APOSTILLAS

Agende su cita aqui

NOTA:

£ncaso de existirdacumentos no sprobsdos por favordevar s onginales para prasentarios eimomento dels cits

A continuacion sa muastra la validapon de la documentacon recibida

NOMBRE |APROBADO] OBSERVACION]
2021 4_17_10_29_526_PRUEBA_d.pdfs Jlox acepTapo]

IMPORTANTE :

gl tramite &5 parsonal @ instransfanble

£5su respansabibdad la correcta vafidacion de los requistos
CAUSALES PARA ANULACION DE LA CITA

No prasentacion @ DAy HORA dals ofta

Jsaincorrecto de esta iInformacion

llustracién 18 — Generar Cita etapa revisiéon
Confirmacioén Cita Generada

14 CONFIDENCIAL
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Cuando de clic en el botdn agendar se abrird el navegador donde se desplegard el un
formulario con los datos principales del ciudadano.

ey Sistema de generacion de turnos £ REL .\:',;rw-f,‘s EXTENIORES
para servicios de Movilidad Humana Y MOVILIDAD HUMANA

Agendar Cita

Decurmmsto s slastided 000
Werdwe REgs

Teletume de contyere Aldddaaaiaas

llustracién 19 — Agendar cita segunda agendamiento
Confirmacién Cita Generada

De clic en siguiente para que se visualice el calendario

Gestion de Cas - LEGALIZACIONES Y APOSTILLAS
Lwgon COORDMA AW Z0MAL §

Feita Nnas

Sabecoions hors

. Tomrdm

llustracién 20 — Calendario segundo agendamiento

Seleccione el dia y la hora en la que desea ser atendido y de clic en generar.

El turno ha sido enviado a su correo
electronico

llustracidn 21 — Confirmacion segundo agendamiento
Confirmacioén Cita Generada

4

Se envia un correo con la confirmacion de su segundo agendamiento

15
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.

v

Cits C29- 211232 paf

ESTIMADO(A)

SuOts fue generada exitosamente

Se solcita estar 15 minutos antes de la hora de wu cita.

Favor portar sudocumento ge entidsd o Pasapoate, asi como todos los requistos que constan ensucits, para la debids atencdn
dasutramite.

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES Y MOM LIDAD HUMANA,

WOCUN M 4 M te 10 08 VW 26T - Com

llustracion 22 —Correo segundo agendamiento
Confirmacién Cita Generada

5.- Cancelacion de citas

Importante: No todos los servicios y centros administrativos tienen esta opcion habilitada.

Para cancelar una cita seleccione el servicio y el centro administrativo donde agendo su cita.

L]

Canta Adresutats ativo

@ kNS TON

Servion

Sistema de generacion de turnos
para servicios de Movilidad Humana

SIGUIENTE=>>

£ hEl.AC'ONES EXTERIORES
Y MOVILIDAD HUMANA

@formaclén General del Centro Administrativo

AGENCIA CONSULAR DEL FCUADOR BN QUEENS

J4-13 QUEENS FLAZA NORTH, SEGUNDD M0, LONG ISLAND CITY, XY
TSI PDCCCECOToscscececs

Horario de Atencion del CentroAdministrativo
Deli0a1800

Dias de Atencion

L Bt A& Carrrlprstn
Marisy e Chtas
Mdrcoles

Mowoos

Viemes

X

N

Dwacapu
Maiaal

16
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llustracion 23 —Cancelacion de cita
Cancelacién de cita

Al dar clic en el botén “CANCELAR CITA” se despliega la siguiente pantalla donde debera ingresar la
siguiente informacion.

Cancelacion de Cita

LR N N

O

Para |la cancelacion de |a cita debe ingresar los siguientes datos.
Cita H* * i
Doc. Identidad ! Pasaporte *

Fecha de Hacimiento *opan s pdhd DD rj

Hacionalidad * Seleccione... A4

CANCELAR CITA

Ilustracién 24 —Ingreso de datos para Cancelacién de cita
Cancelacidn de cita

Los datos deben ser los mismos que se proporcionaron para su agendamiento

e Documento de Identidad o pasaporte.

e Fecha de Nacimiento

e Nacionalidad

e Cita NUmero: corresponde a la serie numérica que se encuentra en la parte superior
del documento adjunto cuando realizd su agendamiento.

17 CONFIDENCIAL
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Murnaro Cits

iComo obtener el Nimero de Cita?

El nimero de cita so encuentra on | parte superior
ded dex dj Itido por correo
electrdnico cuando realizé su agendamiento, Deberh
digitar con los guiones incluidos

‘ Nimnero dg Cita

llustracidn 25 —Obtener nimero de cita
Cancelacién de cita

Silos datos son incorrectos le mostrard el siguiente mensaje

No existe ninguna cita con los datos
ingresados

ACEPTAR CANCELAR

llustracidn 26 —Cita no existe
Cancelacién de cita

Si son correctos se enviard un cédigo de cancelacién hacia el correo electronico

registrado en el agendamiento de su cita.

ESTIMADO(A)

Usted ha Inkiado sl praceso de CANCELACION DE SU CITA, para cortmuar por favor debe coplar el sigusnte codigo de cancelacan.

Cédigo de Cancalacién : g

MINISTERIC OE RELACIONES EXTERI ORES ¥ MOWVILIDAD HUNANS,

llustracidn 27 —Correo cédigo de cancelacion de cita

Cancelacidn de cita

18
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Copie y pegue el cédigo que se indica en el correo

Por seguridad copie el cddigo de cancelacidn enviado
a su correo Gl e i gaebh e

&

Ciadigo de cancelacion

Ilustracién 28 — notificacidn de envio de correo con cddigo de cancelacion
Cancelacién de cita

De clic en validar si el cédigo es correcto se mostrar datos de la cita, caso contrario
se visualizard que el cédigo de cancelacion es incorrecto.

Por sequridad copie el cédigo de cancelacion enviado
a su correo

Codigo de cancelacion  *

agendado para

Estimado(a) b usted va a cancelar su cita de
si esta de acuerdo de clic en aceptar.

el dia
[] Aceptar

llustracidon 29 —Cancelacién de cita con datos de la cita
Cancelacién de cita

De clic en aceptar para confirmar que estd de acuerdo con la cancelaciéon de la

cita.

Para concluir con el proceso de cancelacién se muestra la pantalla de confirmacion.

LEsla seguro de cancelar su Cila?

llustracidon 30 —Confirmacion de cancelacién de cita
Cancelacidn de cita

De clic en aceptar y recibird un correo electrénico en la que se informa que su cita

fue cancelada con éxito.
CONFIDENCIAL
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C;OORDINACIéN GENERAL DE TI(,ZS 22.11-2022
MINISTERIO DE RELACIONES DIRECCION DE DISENO E IMPLEMENTACION DE T.I.
EXTERIORES Y MOVILIDAD HUMANA
Manual de Usuario 3.2
Sistema de Citas )
ESTIMADO[A)
Usted ha CAMNCELADO su cita M2 del dia hora del servicio enel

MIMNISTERIO DE RELACIOMNES EXTERIORES ¥ R OWILIDAD HU T ARMA,

llustracién 31 —Correo de confirmacion de cancelacion de cita
Cancelacién de cita
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