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INTRODUCCIÓN 

 
Para personas solicitantes que trabajen individualmente proseguir con el punto 1 
CERTIFICADO DE PERSONA NATURAL y en el caso de que la persona solicitante trabaje 
en asociación proseguir con el punto 2 MIEMBRO DE EMPRESA 

 

1. CERTIFICADO DE PERSONA NATURAL  

 

1.1. Ingresar a www.icert.fje.gob.ec. (Se sugiere el uso de los navegadores Firefox 30.0 en 

adelante y Chrome 40.0 en adelante.) 

 

1.2. Una vez ingresado al sitio web, elegir la opción “Solicitud de Certificado o 

Renovación” dando “clic” en el menú “Trámite en Línea” 

 

 
 

1.3. En tipo de identificación seleccionar cédula o pasaporte 
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1.4. Digitar la opción seleccionada y dar “clic” en el botón “Buscar”  

 
 

1.5. Digitar la Parroquia tal como se indica en su cedula de ciudadanía para proceder 

con la validación de identidad  y dar “clic” en el botón “Validar” 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1.6. Una vez validada su identidad se cargaran automáticamente sus datos personales 

como se indica en la siguiente figura  

SANGOLQUI 
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En este formulario ingresar obligatoriamente una dirección de correo electrónico 
personal y de manera opcional el RUC (si se dispone) y el Titulo  

 
Dar “clic” en la opción “Guardar” 

 
1.7. Dar “clic” en “Perfil de Certificado” y elegir la opción “Persona Natural”  

 
 

1.8. Dar “clic” en “Tipo de Dispositivo” y elegir la opción “Token USB” 
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1.9. En la siguiente pantalla ingresar obligatoriamente los datos en los campos que se 

encuentran marcados con asterisco rojo. Los demás campos son opcionales.  

Tomar en cuenta que en el campo teléfono se debe usar el siguiente formato:  
 

(+)(Código país)(Código de Región)(Número teléfono)  +59323953600 
 

Al terminar de ingresar los datos solicitados correctamente dar “clic” en el botón 
“Guardar” 

 

 
 

 

1.10. A continuación procedemos con la carga de documentos (Copia a color de 

cedula o pasaporte, copia de certificado de votación y copia de planilla de servicio 

básico donde conste dirección). Estos archivos son obligatorios, deben estar 

guardados en formato PDF y su peso debe ser menor o igual a 2 MB 

 
a) Para seleccionar un archivo damos “clic” sobre el botón Seleccionar 

archivo  
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b) Aparecerá una nueva ventana desde la cual buscaremos el documento 

guardado en nuestro computador. Una vez localizado el documento a 

cargar damos “clic” en el botón Abrir 

 
 

c) Terminado de cargar los 3 documentos solicitados se procede a validar las 

condiciones indicadas para los archivos (formato PDF y peso menor o igual 

a 2 MB), dando “clic” en el botón “Validar”  
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1.11.  Al terminar de validar los documentos cargados en el sitio web, se procede a 

dar por finalizado el proceso dando “clic” en el botón Finalizar   

 
 

 

1.12. Acto seguido se recibirá en la bandeja de entrada de nuestro correo personal 

registrado la notificación en la cual se informa del pre-registro de certificado de 

Persona Natural. 
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2. MIEMBRO DE EMPRESA  

En el caso en el que la persona solicitante pertenezca a un grupo asociado (p.e. buffet 
de abogados) en primer lugar se debe proceder con el registro de la empresa o 
institución y/o departamento  
 
3. REGISTRO DE EMPRESA  

3.1. En la pestaña “Trámites en línea” de la barra de menú en el sitio,  haga “clic” en 

“Registro de Empresa o Institución y/o Departamento”.  

 

 
 

3.2. Ingrese el número de R.U.C. del representante legal de la organización y haga 

“clic” en el botón “Buscar”. 
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3.3. Llene los datos de manera similar a como se ve en la siguiente figura y haga “clic” 

en el botón  “Validar”. Los datos de los campos con asterisco de color rojo son 

obligatorios  

 

 
 

 

 

3.4. Dando “clic” en los botones agregue cada uno de los documentos; en formato 

a color,  que indica la imagen, estos documentos deberán estar en formato 

PDF, cada uno no mayor a 2 MB, luego de cargar los documentos solicitados 

haga “clic” en  el botón “Registrar Departamentos”. 

 

 

Designación del notario 

Documento del notario designando a persona 
de contacto 

Copia de la cédula del notario 
 

RUC 

Copia de la cédula de la persona de contacto 
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3.5. Dando doble “clic” en la entrada correspondiente a la empresa u organización 

dentro del recuadro (ver imagen abajo) se abrirá una ventana emergente en 

donde se ingresaran los datos del departamento de manera similar a la 

siguiente figura y presionamos el botón “Guardar” cuando se hayan ingresado 

todos los datos. 

 
 

3.6. Finalmente haga “clic” en el botón “Finalizar Registro de Departamento”. 

 

 
 

3.7. Recibirá dos correos (en la dirección de correo de Representante Legal) uno de 

aprobación de empresa y otro de aprobación de departamento.  
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Verificada la recepción de los dos correos mencionados anteriormente, se procede con 
la solicitud de miembro de la empresa  
 
4. REGISTRO SOLICITUD MIEMBRO DE EMPRESA  

 
4.1. Ingresar a www.icert.fje.gob.ec. (Se sugiere el uso de los navegadores Firefox 30.0 en 

adelante y Chrome 40.0 en adelante.) 

4.2. En la pestaña “Trámites en línea” de la barra de menú en el sitio,  haga “clic” en 

“Solicitud de Certificado o Renovación”.  

 
 

4.3. En tipo de identificación seleccionar cédula o pasaporte 

 
4.4. Digitar la opción seleccionada y dar “clic” en el botón Buscar  
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4.5. Digitar la Parroquia tal como se indica en su cedula de ciudadanía para 

proceder con la validación de identidad  dando “clic” sobre el botón “Validar”  

 
4.6. Llene los datos de manera similar a como se ve en la figura siguiente y haga 

“clic” en el botón “Guardar”. 

 
 

4.7. Elegir las opciones tal como se indican en la siguiente figura. En número de 

RUC ingresar el RUC de la empresa aprobada con anterioridad. Dar “clic” en el 

botón “Verificar”. 

 

 
  



 

   Página 13 de 14 

4.8. Digitar los datos de la empresa aprobada y el rol de la persona que estará a 

cargo del certificado digital. Dar “clic” sobre el botón “Guardar” 

 
 

4.9. A continuación ingresar los datos de la solicitud tal como se indica en la 

siguiente figura. Tener en cuenta que la información en donde se indique un 

asterisco de color rojo es obligatoria. Dar “clic” en el botón “Guardar” para 

continuar  

 
 

4.10. Dando “clic” en los botones agregue cada uno de los documentos; en formato 

a color,  que indica la imagen, estos documentos deberán estar en formato 

PDF, cada uno no mayor a 2 MB, luego de cargar los documentos solicitados 

haga “clic” en  el botón “Validar”. 

 
 
 



 

   Página 14 de 14 

 

 
 

4.11. Finalmente haga “clic” en el botón “Finalizar”. 

 
4.12. Espere un correo (en la dirección de correo del solicitante), en el cual se indica 

el pre-registro de certificado de  miembro de empresa  

 
 

Copia de papeleta de votación actualizada  

Autorización para emisión de certificado  
 

Copia de cedula a color  


