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Informacion de Tramite

Nombre Tramite ACTUALIZACION DE REPRESENTANTE LEGAL, SUCURSALES Y
AGENCIAS

Institucion INSTITUTO ECUATORIANO DE SEGURIDAD SOCIAL

Descripcion Tramite orientado a actualizar la informacion de los representantes legales,

sucursales y agencias dentro del sistema de historia laboral del Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social.

Los beneficiarios de este tramite son los empleadores adscritos al Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social, de empresas del sector publico y privado que
sean sociedades. Para mayor informacién consulte nuestra pagina web:
www.iess.gob.ec.

¢A quién esta
dirigido?

Dirigido a:
Persona Juridica - Privada, Persona Juridica - Publica.

Tipo de Resultado:

¢Que obtendre si Acceder a beneficio o servicio.

completo
satisfactoriamente
el tramite?
Resultado a obtener:
e Informacion actualizada de la empresa
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Requisitos Generales:
1. Solicitud para actualizacion de representante legal, sucursales y
agencias.
2. Cédula de identidad o ciudadania.
3. Registro Unico de Contribuyentes (RUC) (sélo registre correctamente en
la solicitud).
4. Turno de atencion.

¢, Qué necesito
para hacer el
tramite?

Requisitos Especificos:
Requisito alternativo:

1. Pasaporte o visa, con codigo de identificacion para extranjeros: Aplica
Unicamente para ciudadanos extranjeros que no tienen cédula de
identidad, siempre y cuando se encuentren registrados o afiliados en el
IESS..

Requisito adicional:

1. Autorizacion a terceros, o
2. Poder notarial.

. TRAMITE PRESENCIAL
¢, Como hago el

tramite? IMPORTANTE: La actualizacion del representante legal, sucursales o agencias
se realizara de manera automatica en el lapso de tiempo de hasta 72 horas
después de haber efectuado la actualizaciéon correspondiente en el Servicio de
Rentas Internas (SRI).

En caso de requerir la actualizacion antes de que transcurran las 72 horas,
debera cumplir con los siguientes pasos:

1. Para realizar el tramite en un Centro de Atencion Universal del IESS, dentro
del horario de atencidn establecido, el turno debe generarse obligatoriamente a
nombre de la persona a ser atendida, ya sea el representante legal, el tercero
autorizado o el apoderado. Para ello, se debera obtener previamente el turno en
linea conforme al siguiente procedimiento:

a. Ingrese al portal www.iess.gob.ec, ‘Turnos para atencién ciudadana’, y
seleccione “Generar turno”. Link: https://app.iess.gob.ec/iess-gestion-turnero-
enlinea-web/

b. Ingrese el numero de cédula de ciudadania o codigo de identificacion para
extranjero de la persona que realizara el tramite, seleccione el icono "Buscar”.
c. Ingrese el correo electronico y el numero de contacto celular, si los datos son
correctos, dé clic en “Siguiente”.

d. Recibira un correo electronico con el asunto: ‘Verificar IESS turno online”

e. Ingrese el cédigo enviado al correo electronico registrado, de clic en
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"Verificar’.

f. Seleccione la provincia, tipo de tramite ‘Actualizacion de representante legal,
sucursales y agencias’ y agencia en la que desea ser atendido, dé clic en
“Siguiente”.

g. Seleccione el dia y la hora, se desplegara una ventana de confirmacion, si
esta de acuerdo de clic en “Si”.

h. Verifique la informacion del turno solicitado y presione el boton “Confirmar”.

NOTA: Si el representante legal, el tercero autorizado o el apoderado pertenece
a algun grupo vulnerable (personas de tercera edad, con discapacidad, mujeres
embarazadas) no necesita generar un turno en linea. Puede solicitar su turno
directamente de manera presencial en el Centro de Atencion Universal del IESS.

2. Acudir al Centro de Atencion Universal del IESS y presentar fisica o
virtualmente la “Confirmacion del Turno en Linea” generado desde el portal web
del IESS.

3. Presentar la solicitud de actualizacién de representante legal, sucursal y
agencia, firmada de manera manuscrita por el representante legal, que debe
contener:

- Nombres y apellidos completos del representante legal.

- Numero del documento de identidad del representante legal (1. cédula de
identidad, o 2. codigo de identificacion para extranjero y pasaporte o visa).
- Razon social, sucursal y numero de RUC de la empresa.

- Narracion detallada de la solicitud de actualizacién de representante legal,
sucursales y agencias.

- Correo electrénico, direccion y teléfono de la empresa.

- Firma del representante legal.

4. Presentar el documento de identidad del representante legal, segun
corresponda:

- Para ciudadanos ecuatorianos o extranjeros con cédula de identidad o
ciudadania: Formato fisico o digital a través del aplicativo "GOB.EC" de la
cédula de identidad o ciudadania; o

- Para ciudadanos extranjeros registrados en el IESS con cédigo de
identificacion para extranjero sin cédula de identidad o ciudadania: Pasaporte o
visa original vigente.

5. Si el tramite es presentado por un tercero, entregar una autorizacion simple
firmada de manera manuscrita por el representante legal, que contenga:

- Nombres y apellidos completos del representante legal.

- Numero de identidad del representante legal (a. cédula de identidad o b.
cédigo de identificacion para extranjero y pasaporte o visa).

- Nombres y apellidos completos del tercero autorizado

- Numero de documento de identidad del tercero autorizado (a. cédula de
identidad o b. cédigo de identificacion para extranjero y pasaporte o visa).
- Narracién de la autorizacion.
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- Firma.

Ademas, el tercero autorizado debe presentar el original de su documento de
identidad y el original o copia del documento de identidad del representante
legal (1. cédula de identidad, o 2. pasaporte o visa).

6. Si el tramite es realizado por un apoderado legal en representacion del
solicitante, se debera presentar el original o copia del poder notarial,
previamente validado y sumillado por la Coordinacion/Unidad Provincial de
Asesoria Juridica del IESS, especialmente en casos en los que no se disponga
de medios suficientes para la verificacion directa de la identidad del apoderado,
procurando su identificacion como medida de seguridad institucional.

7. Una vez entregada la documentacion, podra validar posteriormente la
actualizacion correspondiente en el portal web del IESS.

Canales de atencion:

) . Pregsnfi@ho tiene costo
¢, Cual es el costo

del tramite?

g z Centros de Atencion a nivel nacional, de lunes a viernes de 08:00 a 17:00 horas.
¢Dbénde y cual es

el horario de
atencion?

e Ley Organica para la Optimizacion y Eficiencia de
Tramites Administrativos. Art. Articulos: 2 numeral 6; 3
numerales 1; 4, 5, 8, 9, 10, 11, 14..

e Ley de Seguridad Social. Art. Articulos: 16; 18; 25..

e 535 REGLAMENTO ORGANICO FUNCIONAL
INSTITUTO ECUATORIANO SEGURIDAD SOCIAL.
Art. Articulo 10, numerales 3.1.1., literales: a, ¢, d, e, g.
3.1.1.1., lteraes: a, b, ¢, i, I..

Base Legal

e Constitucion de la Republica del Ecuador. Art.
Articulos: 3, numeral 1; 9; 11, numerales 3, 4, 5, 6, 8,
9: 34; 66 numerales 2; 82; 226; 227; 370..

e Codigo Organico Administrativo. Art. Articulos: 3; 4; 5;
14; 22; 24; 33; 35; 37; 39; 90..

¢ REGLAMENTO DE ASEGURAMIENTO,
RECAUDACION Y GESTION DE CARTERA,
RESOLUCION CD 625. Art. Articulos: 3; 8 literal d); 10;
17; 18..

G b Informacion proporcionada por: Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social (IESS), actualizada al 10 de October
mmgmm:,gmcm de 2024


http://www.gob.ec/sites/default/files/regulations/2020-03/Documento_%20LEY-ORG%25C3%2581NICA-OPTIMIZACION-EFICIENCIA-TRAMITES.pdf
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Contacto para
atencion
ciudadana

Funcionario/Dependencia: Atencion al Ciudadano
Correo Electréonico: atencionalusuario@iess.gob.ec
Teléfono: 593 23945666

Transparencia

Aio Mes Volumen de Quejas Volumen de Atenciones
2026 06 0 548
2026 05 0 513
2026 04 0 543
2026 03 0 672
2026 02 0 537
2026 01 0 708
2025 12 0 479
2025 11 0 448
2025 10 0 457
2025 09 0 496
2025 08 0 407
2025 07 0 547
2025 06 0 680
2025 05 0 543
2025 04 0 495
2025 03 0 471
2025 02 0 499
2025 01 0 420
2024 12 0 235
2024 11 0 286
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Aio Mes Volumen de Quejas Volumen de Atenciones
2024 10 0 926
2024 09 0 290
2024 08 0 474
2024 07 0 323
2024 06 1 412
2024 05 0 450
2024 04 0 280
2024 03 0 299
2024 02 1 364
2024 01 0 212
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