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PROCEDIMIENTOS DE SOLICITUD DE USO EN EL PORTAL 
 

Se encuentra en la siguiente dirección: http://portal.aduana.gob.ec 

 

 

 

Podemos ver que la solicitud de uso del portal es el segundo procedimiento para registrarse como 
usuario y se clasifica en 6 tipos de solicitudes de uso con las que podemos ingresar a la aduana. 

Tipos de solicitud de uso 

 

 
• Solicitud de uso (REPRESENTANTE) 

 



UNIDAD II TELEDESPACHO - ECUAPASS 

 

Docente: Marco Guayasamín S. - 2016 

 

 

SOLICITUD DE USO (REPRESENTANTE) 

 

1.- OBJETIVO  
 
El objetivo es Permitir a los empleadores u otros relacionados con la carrera puedan tener 
acceso a una guía para que puedan administrar y controlar las funciones La información 
de la empresa del representante y certificado de autenticación deben ser aprobados para 
utilizar los servicios del despacho como elaboración de declaración aduanera, consulta de 
rendimiento de la empresa, etc. 

ALCANCE  
 
Está dirigido a los empleadores y las personas que están en este medio y que van a 
utilizar  el sistema ECUAPAS para futuros tramites de importación y exportación y entre 
otras funciones. 

La información de la empresa, del representante y Certificado de Autenticación debe ser 
aprobada para utilizar los servicios del despacho como elaboración de declaración 
aduanera, consulta de rendimiento de la empresa, etc. 

 
RESPONSABILIDAD  
 
Las personas que ocupen este sistema tenga el cargo que tenga  son responsables de 
cualquier función o funciones que realicen en el portal. 

 

2.- REQUERIMIENTOS: 

• Estar al día en las obligaciones con el SRI; 
• Contar con certificado de firma electrónica en un token. 
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3.- ESTRUCTURA 
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MATRIZ: 

 

SOLICITUD DE USO (REPRESENTANTE) 

N° Nombre de campo Descripción Ejemplo 

INFORMACIÓN DE EMPRESA 

1 Ruc de la empresa 

Registro Único de Contribuyentes es el número 
de once (11) dígitos que identifica al 
contribuyente 1709560000000 

2 Razón Social 

denominación por la cual se conoce 
colectivamente a una empresa y se trata de 
un nombre oficial y legal HERMANOS GÓMEZ Y RIPOLDI  

3 Dirección de empresa 
Ubicación donde se encuentra situada la 
empresa AV. 12 DE OCTUBRE Y COLON N511 

4 Teléfono empresa 
Un numero a donde nos puede contactar por 
cualquier acontecimiento  22664648 

INFORMACIÓN DE REPRESENTANTE 

5 ID Usuario Nombre corto usuario identificación de usuario BANCOPICHINCHA 

6 Doc. Identificación 
Documento que identifica con la cedula de 
identidad 1718129693 

7 Nombre usuario nombre Como se van a identificar en la pagina  BANCOPICHINCHA 

8 Contraseña 
Palabra, frase o señal secreta que permite el 
acceso o el paso por un lugar. BANCO2010 

8.1 
Confirmación de 
contraseña 

asegura que la contraseña este correctamente 
ingresada BANCO2010 

9 Pregunta de clave1 
Una pregunta que sea fácil de recordar para el 
usuario ¿NOMBRE DE SU MASCOTA? 

9.1 
Respuesta de la 
pregunta clave 1 la respuesta de la pregunta de clave 1 GIGI 

10 Pregunta de clave 2 
Una segunda pregunta que sea fácil de recordar 
para el usuario ¿PAÍS QUE LE GUSTARÍA VISITAR? 

10.1 
Respuesta de la 
pregunta clave 2 la respuesta de la pregunta de clave 1 EEUU 

11 Pregunta de clave3 
Una tercera pregunta que sea fácil de recordar 
para el usuario ¿NOMBRE DE SU CIUDAD PREFERIDA? 

11 
Respuesta de la 
pregunta clave 3 la respuesta de la pregunta de clave 1 QUITO 

12 Provincia La provincia donde está ubicada  PICHINCHA 

13 Ciudad La ciudad donde se ubica la empresa o persona QUITO 

14 Dirección  Donde se encuentra situada el lugar exacto AV. 12 DE OCTUBRE Y COLON N511 

15 Teléfono 1 Un numero donde se le puedo localizar 2664648 
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15.1 Fax 
medio de acceso donde se puede mandar 
informes y otros 2664687 

15.2 celular 
Numero donde se puede localizar mas 
fácilmente 998354701 

16 correo electrónico 
dirección de correo electrónico de la empresa o 
persona natural o jurídica LIGA1956@HOTMAIL.COM 

17 
Confirmación de 
correo electrónico 

asegura que el correo este correctamente 
ingresado LIGA1956@HOTMAIL.COM 

18 Posición la persona que está ingresando los datos  REPRESENTANTE 

18.1 
SENAE correo 
electrónico 

el correo que la SENAE le incorpora para las 
futuras actividades BANCOPICHINCHA@CORREO.ADUANA.GOB.EC 

18.2 recibir mensajes SMS  
La recepción de un mensaje confirmando el 
registro al Ecuapass SI /NO 

19 Tipo de OCE’s qué tipo de cargo ocupa o si es independiente IMP/EXPORTADOR 

19.1 Código de OCE’s 
el código debe tener 8 dígitos de cada tipo cargo 
q ocupe 16927218 

19.2 N° el numero de código OCE’s 1245810 

19.4 
En el informe se 
clasifican La persona o empresa que se está registrando IMP/EXPORTADOR 

19.5 Solicitar nuevo código    EMISOR 

19.6 Fecha de inicio la fecha que comienza sus actividades 16/10/012 

19.7 Fecha de final la fecha en la que culmina o puede culminar  16/10/013 

20 
Identificación única de 
certificado digital Certificación electrónica 

SN: 1297910141 DN: CN=PRUEBA BANCO 
PICHINCHA, CN=AUTORIDAD DE CERTIFICACIÓN 
SUB SECURITY DATA, OU=ENTIDAD DE 
CERTIFICACION DE INFORMACION, O=SECURITY 
DATA S.A.,C=EC 
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EJEMPLO 

 

 




