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4.2. SOLICITUD DE CERTIFICADO O RENOVACION

4.2.1 CERTIFICADO DE PERSONA NATURAL
Las personas naturales que deseen obtener un certificado deberdan cumplir con el
siguiente procedimiento:

e Ingresar a www.icert.fie.gob.ec. (Se sugiere el uso de los navegadores Internet
Explorer 10.0 en adelante y Chrome 40.0 en adelante).

e En el menu “Trdmites en linea” seleccionar la opcidon “Solicitud de Certificado o
Renovacion”.

Trémites enLihea =

Registro Empresa o Institucién y/o Departamento

Los pasos a seguir para subir una solicitud son 7, los mismos que se detallan a
continuacion.

1. Busqueda por identificacién

e En el campo tipo de identificacién deberd seleccionar cédula si es ecuatoriano
0 pasaporte si es nacido en el extranjero.

Registro de Solicitudes
1. Buscar por Identificacién
Cédula
Pasaporte e
1 kédula v [

Cédula: *

l }

Buscar

Cancelar Anterior Siguiente Finalizar

e Digitar el nimero de cédula o pasaporte segln la opcion seleccionada y dar clic en
el botén “Buscar”.
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Si es ciudadano nacido en el extranjero y selecciond antes pasaporte
pero tiene cédula de identidad, debe digitar el nimero de la cédula ecuatoriana.

Registro de Solicitudes

1. Buscar por Identificacion

Seleccione su tipo de identificacion * [ 2]

Cédula v

Cédula: *

[17+++++++q

Buscar

Cancelar Anterior Siguiente Finalizar

2. Validacidon de identidad para ciudadanos ecuatorianos

e Digitar la fecha de expedicién de la cédula de ciudadania para proceder con la
validacién de identidad vy dar clic en el botén “Validar”.

e En caso de haber realizado anteriormente una solicitud el sistema generara un
cddigo de validacion de cuatro digitos que serd enviado al correo electrdnico
registrado anteriormente, como se ve a continuacidn.

Bienvedido al Portal de registro de la Entidad de Certificacion del Consejo de la Judicatura.

Para continuar con el registro de su solicitud de certificado digital ngrese el siguiente codigo de venficacion:
3514 en el siguiente enlace

Atentamente

ICERT-EC - Entidad de Certificacion Consejo de la Judicatura.

51 desea obtener mavor informacion vaya al enlace:

e (Cadavez que ingrese su cédula se enviara un nuevo correo con un nuevo cédigo.

Registro de Solicitudes

1. Buscar por Identificacién 2. Validacion de Identidad

Ingrese el cédigo que recibid en su correo electrénico (2]

Codigo que Recibid en su Correo Electrénica: *

9724

Validar

Cancelar Anterior Siguiente Finalizar

e Una vez validada Ila identidad del solicitante, el portal cargard
automaticamente los datos personales como se indica en el paso 3. En caso de

haber seleccionado pasaporte debera registrar todos los datos de esta pantalla
manualmente.
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e Para ciudadanos extranjeros, si se ingresa la opcidon pasaporte se debe ingresar el
numero como indica la figura y seleccionar Buscar:

Registro de Solictudes

1. Buscar por |dentificacion
TECEC——SS————_—_—_——_—_—€—$—$_$___________________________________—a

Seleccione su tipo de identificacion *

Pasaporte v

Pasaporte: *

[ 1145555

Buscar

e A continuacidon el sistema le solicitara registrar su direccién de correo electrénico
personal y validar como muestra la figura:

Registro de Solicitudes

1. Buscar por Identificacion 2. Iniciar registro

Direccion de Correo Electronico personall

Validar

Cancelar

e Después de ingresar y validar la direccién de correo electrénico aparece la siguiente
pantalla en la que se deberd ingresar la informacién requerida (todos los datos que
aparecen con asterisco rojo). Cuando han sido ingresados los datos se procede con la
opcidon Guardar y se debera seguir las instrucciones del sistema como se indica a
partir del paso 4.
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1. Buscar por Identificacion 2. Iniciar registro 3. Validacion de Identidzd 4. Informacion de Persona
Tipo de Identificacion Primer Apellido: * e
Pasaporte
Pasaporte: Segundo Apellida:
1145555
Nombres: *
I I
Numero de R.U.C.(personal, no institucional): Génera: * Pais de Nacimiento: *
I vJ | [v]
Titulo Profesional Fecha de Nacimiento: * Provincia de Nacimiento: *
I []
Direccion de Correo Electronico personal Ciudadania Ciudad de Nacimiento: *

[ J II I

Guardar

3. Informacién de persona

En este formulario se debe ingresar obligatoriamente una direccion de correo
electrénico personal, el RUC (si se dispone) y el titulo profesional.

Si el certificado sera utilizado para facturacién electrénica debera llenar el campo de
numero de RUC dentro del formulario, caso contrario no podrd facturar

lectrénicamente
1. Buscar por Identiicacion 2. Validacicn de Identidad 3 InFarmaci6n de Persona
- ) e
Tipo de Identificacion: Primer Apellido: +
ICédula v l [ LLUMIQUINGA l
Ceérhula: Segundo Apellido:
II‘?‘ISEBSTIQ I [ LLUMIQUINGA l
Nombres: £
l BRAULIO ALONSO l
Ndmero de RULC [personal, no institucional): Génerm: % Pais de Nadimiento: +
| | [ascine w] [Faumor <)
Ttula Profesional: Fecha de Nacimiento: Provincia de Nadimiento: *
I INGENIERO EN SISTEMAS l l B 19861009 I Pichincha v l
Direccin de Correo Hectnonico personal: + Ciudadania: Ginad de Nacimiento: +
I I l l ECUATCRIANA l I RUMINAHUI l
B Guardar
I\
g
Cancelar Anterior Siguiente Finalizar

Registrados todos los datos dar clic en la opcién “Guardar”.

4. Perfil de certificado / Tipo de dispositivo

e Dar clic en “Perfil de Certificado” para elegir la opcién requerida por ejemplo
“Persona Natural”, luego seleccionar el “Tipo de Dispositivo”.
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1. Buscar por Identificacién 2. Validacién de Identidad 3. Informaci6n de Persona 4. Perfil de Certificado/Tipo de Dispositivo

Perfil del Certificado *

Persona natural

Tipo de Dispositivo (contenedor certificado): *

I Token US|

2]

Verificar

5. Datos de solicitud

e En la siguiente pantalla se deberd ingresar obligatoriamente los datos en los
campos que se encuentran marcados con asterisco rojo.
e Los funcionarios del Consejo de la Judicatura deben ingresar obligatoriamente

el correo electrdnico institucional.

e El nimero de teléfono se debe llenar siguiendo las instrucciones del numeral

9.

Finalizado el registro de los datos solicitados dar clic en el botén “Guardar”.

Trémites en Linea / Solicitud de Ceriificado o Renovacién

1. Buscar por Identificacion 2. Validacién de |dentidad 3. Informacion de Persona 4. Periil de Certificado/Tipo de 5. Datos de Solicitud

Dispositivo

Némera de Teléfono (empresarial o personal solo certificados Persona Natural): *

+59322679812

Namero de Fax:

Correo Electrénico (empresarial o personal solo certificados de Persona Natural): *

manual@gmail.com

Direccién (URL) de Sitio WEB:

Direccidn (oficina o certificados Persona Natural direccién domicilio): *

DIRECCION REGISTRADA EN LA PLANILLA DE SERVICIO BASICO ‘

Pais: *

Ecuador

Provincia: *

Pichincha

Ciudad: *

QUITO

Registro Unico de Proveedor R.U.P.(institucién o personal certificados Persona Natural): Cadigo Postal:

6. Documentos

Guardar

e En la siguiente pantalla se deberd cargar los siguientes documentos: Copia
nitida a color de cédula o pasaporte, copia del certificado de votacién
actualizado y copia de una planilla de servicio bdsico en la que conste la

direccién registrada.

e Quienes no estan obligados a sufragar por tener voto facultativo, en lugar del
certificado de votacidon deberdn adjuntar un documento que certifique su

CONSEJO DE LA JUDICATURA
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condicién (discapacitados - carnet, mayores de 65 afios - cédula,
extranjeros - pasaporte y miembros de fuerzas armadas y policia nacional —
credencial).

e En el caso de funcionarios del Consejo de la Judicatura deberan cargar la copia
de la accion de personal (funcionarios jurisdiccionales) o del formulario de
autorizacion suscrito por el director de drea o el delegado provincial en lugar
de la planilla de servicio basico.

e Estos archivos son obligatorios para la aprobacion de su solicitud, los
documentos deberan estar en formato PDF y su peso debe ser menor o igual a
2 MB

a) Para seleccionar un archivo se dara clic sobre el botdn “Seleccionar archivo”.

Trémites en Linea / Solicitud de Gertificado o Renovaciin

1. Buscar por |dentificacidn 2. Validacién de Identidad 3. Informacin de Persona 4. Perfll de CertificadafTipo de 5. Datos de Solicitud 6. Documentos
Dispositivo

CoP1A A COLGR DE CEDULA O PASAPORTE™

Seleccionar archivo

COPIA DE CERTIFICADO DE VOTACION ACTUALIZADOD™

Seleccionar archivo

COPIA DE PLANILLA DE SERVICIO BASICO DONDE CONSTE DIRECCIGN™

Seleccionar archivo

Validar

b) Aparecera una nueva ventana desde la cual se debe buscar el documento
guardado en el computador. Localizado el documento a cargar se da clic
en el botén “Abrir”.
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Favoritos

¢ iCloud Drive
#3; Aplicaciones
[ Escritorio
@ Documentos
o Descargas
Dispositivos
[} untitled
Eo
Compartido
@ Todo...
Etiquetas
@ Rojo
Maranja
Amarillo
@ Verde
& Azul
| Ocultar extensit

] B=o

% Todos mis archivos

mE . 9 documentos

POF POF

cedula.pdf papeleta.pdf

<
E)
O
Jo)

POF

planilla.pdf

Cancelar Abrir :

c) Una vez cargados 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 botén “Validar”.

Trémiies en Linea / Solicitud de Certificado o Renovacién

Registro de Solicitudes

1. Buscar por Identificacién 2. Validacién de Identidad

3. Informacion de Persona £, Perfil de Certificado/Tipo de 5. Datos de Solicitud 6. Documentos
Dispositivo

CoPia 4 COLOR DE CEDULA © PASAPORTES

Seleccionar archivo

Archivo: cedula pdf — Tipo: applicationzdf — Tarane: 8,81 vb

COPIA DE CERTIFICADO DE VOTACION ACTUALIZADO™

Seleccionar archivo

Arcntvo: papeleta.pof - Tipo: application/pdf - Tameno: 0,81 ¥b

(COPIA DE PLANILLA DE SERVICIO BASICO DONDE CONSTE DIRECTIGN™

Seleccionar archivo

Archivo: planilla.pef — Tipo: application/pdf — Tamate:

8,01 up

| Validar I

7. Registro finalizado

e Al terminar de validar los documentos cargados en el sitio web, se procede a
finalizar el proceso dando clic en el botén “Finalizar”.
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1. Buscar por Identificacién 2. Validacién de Identidad 3. Informacién de Persona 4. Perfil de Certificade/Tipo 5. Datos de Solicitud 6. Documentos 7. Registro Finalizado

de Dispositvo

En breve recibira una notificacién a su direccién de correo electrénico, una vez gue se le notifigue que su solicitud ha sido aprobada se debe proceder con el pago.

Conozca las formas de pago en la seccién Tarifas de este mismo sitio web

Cancelar Anterior Siguiente | Finalizarl

Acto seguido se enviard al correo electrénico registrado la notificacion en la
cual se informa del pre-registro de certificado de persona natural.

ICERT-EC Consejo de la Judicatura Confirmacion de Pre-registro exitoso Recibidos  x ]

sender@funcionjudicial.gob.ec 10:43 (hace 4 minutos) - -
W parami |~
Su pre-registro de certificado de Persona natural con contenedor Token USB ha sido ingresado en la Entidad de Certificacion del

Consejo de la Judicatura ICERT-EC.Espere un nuevo cormeo de aprobacion o rechazo de su solicitud.Atentamente, ICERT-EC -
Entidad de Certificacién Consejo de la Judicatura.Si desea obtener mayor informacion visite hitp:/'www.funcionjudicial.gob.ec

La solicitud ingresada serd validada por personal de la Entidad de Certificacion
del Consejo de la Judicatura. En caso de no existir errores la solicitud serd
aprobada y el sistema enviard un nuevo correo notificando la aceptacién de la
solicitud, en el que se informa el costo del certificado y el nimero de cuenta
donde depositar el valor correspondiente.

Recibida la notificacidon se debe realizar el pago del valor del certificado en las
entidades financieras listadas en la pagina web de la Entidad de Certificacién
(https://www.icert.fje.gob.ec/web/guest/tarifas).

Finalmente, el solicitante deberd dirigirse a la a la Unidad de TIC's de la
Direccién Provincial del Consejo de la Judicatura para la emisidn del certificado
y firma del contrato de servicios, portando su documento de identidad, el
comprobante del pago realizado y una copia del correo electréonico de
aprobacion de la solicitud.

En el caso de que la solicitud fuera rechazada se enviard un correo indicando
los motivos del rechazo.

Notas:
- El tramite de emisidn es personal.
- Si en el plazo de 30 dias el solicitante no se acerca para la emision del
certificado la solicitud es archivada por el sistema.
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4.2.2 CERTIFICADO DE MIEMBRO DE EMPRESA

Se debe realizar el siguiente procedimiento para obtener el certificado de miembro de
empresa publica o privada.

e Ingresar al portal www.icert.fie.gob.ec. (De preferencia utilizar los navegadores
Internet Explorer 30.0 en adelante o Google Chrome 40.0 en adelante.)

’

e En el mend “Tramites en linea” seleccionar la opcidén “Solicitud de Certificado
o Renovacién”.

Trémites en Lihea »

Registro Empresa o Institucién y/o Departamento
Solicitud de Certificado o Renovacién
Revocatoria Certificado

. Suspension Certificado

1. Busqueda por identificacion

e En tipo de identificacion deberd seleccionar cédula si es ecuatoriano o
pasaporte si es nacido en el extranjero.

Registro de Solicitudes
1. Buscar por Identificacion
—_—_—
Cédula
Pasaporte 2]
kédula v
Cédula: *

Buscar

Cancelar Anterior Siguiente Finalizar

e Digitar la opcidn seleccionada y dar clic en el botén “Buscar”

Registro de Solicitudes

1. Buscar por Identificacién

Selaccione su tipo de identificacion * e

Cédula v

Cédula:*

Buscar

2. Validacion de identidad

Cancelar Anterior Siguiente Finalizar
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e Digitar la parroquia tal como consta en la cédula de ciudadania para proceder
con la validacion de identidad y dar clic en el botén “Validar”.

DIRECCION GENERAL DE REGISTRO CIVIL, f
TON Y4 CIONS.

No.
179420996-4

Reqistro de Soliciudes

1. Bustar por Identificacisn 2. Validacién de Identidad

Parroguia; *

Validar

Cancelar Anerier Siguierte Fing.zar

e En caso de haber realizado anteriormente una solicitud el sistema remitird un
cddigo de validacién de cuatro digitos que sera enviado al correo electrénico
antes registrado. Cada vez que un usuario desee realizar una solicitud el portal
enviard un nuevo correo con un nuevo codigo.

sender@funcionjudicial.gob.ec 9:15 (hace 2 minutos) -, -
W parami [~

Bienvedido al Portal de registro de la Entidad de Certificacion del Consejo de la Judicatura.

Para continuar con el registro de su solicitud de certificado digital ingrese el siguiente codigo de verificacion:
a724 en el sitio web donde se encontraba previamente.

Atentamente,

ICERT-EC - Entidad de Certificacion Consejo de la Judicatura.

1. Buscar por Identificacién 2. Validacion de Identidad

Ingrese el codigo que recibié en su correo electrénico (2]

Cédigo que Recibid en su Correo Electrénico: *

9724

Validar

Cancelar Anterio Siguiente Finalizar
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o Una vez validada su identidad se cargardn
automaticamente los datos personales como se indica en la siguiente
figura. En caso de haber seleccionado pasaporte se debera llenar todos los
datos de esta pantalla manualmente.

3. Informacidén de persona

En este formulario se debe ingresar obligatoriamente una direccién de correo
electronico personal y de manera opcional el RUC personal y el titulo profesional.

Luego de haber registrado los datos dar clic en la opcién “Guardar”.

1. Buscar por Identficacian 2 Validacion de Idertidad 3 Infarmacién de Persona
o - [+]
Tipo de Identificacion: Primer Apeflido; +
® [cedua v | [umiquinca ]
Ceduta: Segundo Apallido:
L I 1715802119 l [ LLUMIQUINGA. ]
Nombwes: &
L [ BRAULIO ALONSO ]
@ 1Vomera e RULpersona no nstiuciena) Género:x Pais e Nacimiento:
| | [ascaine <] [ccuaser <]
Thulo Prafesional Fecha de Nacimiento: ¥ Provincia te Nacimiento:
[ nGENIERD EN SiSTEMAS ] [ 19se1000 [ Pichincha v
Direccitn de Carrea Hlecénico personal: + Ciudadania: + Giuiad de Nacimienta: +
L l\ ] [E(uAmmANA ] IRUMINAHUI ]
r B Guardar
M
L3
Cancelar Anterior Siguiente Finalizar

4. Perfil de certificado/tipo de dispositivo

e Dar clic en “Perfil de Certificado” y seleccionar la opcidn “Miembro de
Empresa”, luego en “Tipo de Dispositivo” seleccionar el formato a elegir.

1. Buscar por Igentificacion 2. vialidacién de Icentidad 3. Informacién de Persona 4. Perfil de Certificado/Tipo de Dispositivo

Perfil del Certificado * o

Miembro de Empresa o Institucion

Tipo de Dispositivo (contenedor certificado): *

Token USB

Nimero de R.U.C. (Empresa o Institucion): *

0790092457001

@ Verificar

Cancelar Anterior Siguiente Finalizar

e En la siguiente pantalla se debe seleccionar el departamento que ya esta
previamente registrado e ingresar el titulo profesional y el rol que
desempeiia en la institucion.
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Registro de Solicitudes
1. Buscar por [dentificacién 2.Validacidn de |dentidad 3. Informacién de Persona 4. Perfil de CertificadorTipo de Dispositva 5. Datos de Organizacién
Empresa o Institucidn: 0
MINISTERIO DEL TRABA)O REGIONAL 3 CENTRO DE LA SIERRA Y AMAZONIA & . v
Seleccione el departamentos dentro de la organizacion: *
v

SIN DEPARTAMENTO

Titulo (ef: Jefe Departamental):

Rol 0 Cargo en la organizacién (gj: Servidor Pblico 6] *

ANALISTA DE FACTURACION

Guardar

5. Datos de solicitud
e En la siguiente pantalla ingresar obligatoriamente los datos en los campos
que se encuentran marcados con asterisco rojo. Los demds campos son
opcionales.
e Tomar en cuenta que en el campo teléfono se debe usar el formato segun
las instrucciones del numeral 9.
e Al terminar de ingresar correctamente los datos solicitados dar clic en el

botdon “Guardar”.

Trémites en Linea / Solicitud de Certiicado o Renovacion

1. Buscar por Identificacién 2.Validacién de Identidad 3. Informacién de Persona 4. Perfil de Certificado/Tipo de 5. Datos de Solicitud
Dispositiva
e
Numero de Teléfono (empresarial o personal solo certificados Persona Natural): * Direccién (oficina o certificados Persona Natural direccién domicilio): *
+59322679812 DIRECCION REGISTRADA EN LA PLANILLA DE SERVICIO BASICO
Nimero de Fax: Pals: *
Ecuador v
Correo Electrénico (empresarial o personal solo certificados de Persona Natural): * Provincia: *
manual@gmail.com Pichincha v
Direccién (URL) de Sitio WEB: Ciudad: *
QuUITO

Registro Unico de Proveedor R.U.P{institucién o personal certificados Persona Natural): Cédigo Postal:

Guardar

6. Documentos

A continuacién se debe cargar los documentos (autorizacién por parte del jefe
inmediato para la emision del certificado, copia nitida de cédula de ciudadania o
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pasaporte a color y certificado de votacidén). 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 se dara clic sobre el botén “Seleccionar archivo”.

Trémites en Linea / Solicitud de Certificado o Renovacitn

Registro de Solicitudes

1. Buscar por Identificacién 2. validacién de Identidad 3. Informacién de Persona 4. Perfil de Certificado/Tipo de 5. Datos de Organizacién €. Datos de Solicitud 7. Documentos
Dispositivo

O PERSONA Lk EMPRESA, *

Seleccionar archivo
Copia A COLOR DE CEDULA O PASAPORTE ™

Seleccionar archivo
COPLA DS CERTIFICADO DE VOTAZIGN ACTUALIZADO™

Seleccionar archivo

Validar

b) Aparecera una nueva ventana desde la cual se debe buscar el documento
guardado en el computador. Una vez localizado el documento a cargar se da clic en
el botén “Abrir”.

<>
=
0
fa]

o] = [ @ E~ [ documentos
Favoritos
@ Todos mis archivos
<7 iCloud Drive POF __POF POF
73 Aplicaciones auterizacion.pdf papeleta.pdf
= Escritorio
[ pocumentos
0 Descargas
Dispositivos
] untitled
B o
Compartido
@ Todo...
Etiquetas
@ Rojo
Naranja
Amarillo
® Verde
o Azul

| Ocultar extensic Cancelar| Abrir
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c) Después de que se ha 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 botén “Validar”.

1. Busear por dentificacién 2. Validacién de [dentidad 3.Informacién de Persona 4. Perfl de Certificada/Tipode 5. Datos de Organizacién . Datos de Soliciug 7. Documentos
Dispositivo

OFICIO FRMADD POR PERSONA DE CONTACTO DE LA EMPRESA, AUTORIZANDO LA EMISION DE CERTIFICADO™

Seleccionar archivo

6F - Tipo: application/pdf - Tamoho: 8,01 Ms

Copaa cOLOR DE CEOULA O PASAPORTEY

Seleccionar archivo

Seleccionar archivo

trchiva: popelets.pdf - Tigo: ooplication/pdf - Tamsfio: @,81 Ms

| @ Validar I

7. Registro finalizado

e Al terminar de validar los documentos cargados en el sitio web, se procede a
dar por terminado el proceso dando clic en el botén “Finalizar”.

1. Buscar por Identificacién 2. Validacion de Identidad 3. Informacién de Persona 4. Perfil de Certificado/Tipe 5. Datos de Organizacidn €. Datos de Solicitud 7. Documentos 8. Registro Finalizado
de Dispositive

En breve recibird una notificacidn a su direccion de correo electrdnico, una vez que se le notifique que su solicitud ha sido aprobada se debe proceder con el pago. Conozca las formas de

Cancelar Anterior Siguiente | Finalizar
)

pago en la seccién Tarifas de este mismo sitio web

e Acto seguido se recibird en la bandeja de entrada del correo personal
registrado la notificacién en la cual se informa del pre-registro de certificado de
Miembro de Empresa.

e La solicitud registrada sera validada por personal de la Entidad de Certificacion
del Consejo de la Judicatura. En caso de no existir errores serd aprobada y el
sistema enviara un nuevo correo notificando la aceptacién de la solicitud, en el
gue se informa el precio del certificado y el nimero de cuenta donde depositar
el valor correspondiente.

e Una vez recibida la notificacidén se debe realizar el pago del valor del certificado
en las entidades financieras listadas en la pagina web de la Entidad de
Certificacion (https://www.icert.fje.gob.ec/web/guest/tarifas).
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