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Pasos para obtener el certificado de firma electronica para
funcionarios del Consejo de la Judicatura.

El certificado de firma electronica para los funcionarios jurisdiccionales y
administrativos del Consejo de la Judicatura no tiene costo, lo asume la Institucién.

Si es funcionario nuevo o todavia no ha obtenido su certificado de firma
electronica, a continuacién detallamos los pasos a seguir:

1. Preparar los documentos:

Para realizar la solicitud se requieren los siguientes documentos en formato
PDF, separados, legibles, vigentes (cada uno no debe superar los 2 MB):

- Cédula
- Certificado de votacion actualizado
- Documento requisito (en lugar de la planilla de servicio basico):

e Para funcionarios jurisdiccionales (jueces, secretarios,
ayudantes judiciales) es la accién de personal o un certificado
de la Unidad de Talento Humano del cargo que desempefia
(firmados electronicamente).

e Para directores, subdirectores, asesores es la resoluciéon del
Pleno del Consejo de la Judicatura de designacion.

e Para funcionarios administrativos es el memorando de
autorizacion del jefe inmediato, generado en el SIGED.

2. Solicitud del certificado de firma electronica

Una vez que tenga sus documentos listos debe realizar la solicitud de su
certificado en el siguiente link:

https: //www.icert.fje.gob.ec/solicitud-de-certificado

e Digitar el numero de cédula y dar clic en el boton “Buscar”.
e Digitar la fecha de expedicién de la cédula de ciudadania (validacién de
identidad) y dar clic en el boton “Validar”.

En caso de haber realizado anteriormente una solicitud de firma
electronica el sistema generard un codigo de validacion de cuatro
digitos que sera enviado al correo electrénico registrado.

Luego, en la primera pantalla:

e Debe revisar y validar su informacidn personal e ingresar su Direccion de
Correo Electrénico Personal (no institucional). El ingreso de su titulo
profesional es opcional (referirse al siguiente grafico):
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En la segunda pantalla:

e En Perfil del Certificado seleccionar: Persona Natural y Tipo de
Dispositivo: Remoto

En la tercera pantalla:

e Numero de Teléfono (celular): se debe ingresar con el formato
internacional +593987654321

e C(Correo Electrénico (empresarial): se debe ingresar su direccion de correo
electrénico institucional nombre.apellido@funcionjudicial.gob.ec
(grafico):

0 & PR - @0

8 Guardar
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e Direccion: donde esta trabajando (p. ej. AV. 12 DE OCTUBRE N24-563 Y

FRANCISCO SALAZAR, si es Planta Central). El ingreso del Cddigo Postal
es opcional.

En la pantalla del ingreso de documentos:
e Subir cédulay certificado de votacion.

e En Planilla de Servicio Bdsico, subir el Documento requisito (explicado en
el punto 1).

e Presionar el boton “Validar” y en la siguiente pantalla el botén
“Finalizar”.

3. Envio de fotografia una vez aprobada la solicitud del certificado de firma

La Unidad de firma electronica revisara la solicitud ingresada y esta se aprobara
o rechazara.

De

ser aprobada, recibira el correo ICERT-EC Consejo de la Judicatura Solicitud

aprobada (remitido desde sender@funcionjudicial.gob.ec) a su direccion de

correo institucional, en su defecto recibird un correo con la observacién del
rechazo, por lo que debera ingresar nuevamente su solicitud.

Par

a finalizar con el proceso, debe enviar su fotografia en formato JPG y su

cédula en formato PDF a entidad.certificacion@funcionjudicial.gob.ec

La fotografia debe ser del mismo dia del envio, tomada de frente, con un

fondo claro y llano (se sugiere realizarla con un teléfono inteligente); de
dimensiones 600 x 600 pixeles en adelante (no se debe enviar fotografias
tamafio carnet o fotografias de fechas anteriores).

4. Entrega del certificado de firma electronica

e Validada la fotografia enviada, recibira el correo: ICERT-EC: Enlace de
activacion donde debe dar clic en el link: Pulse aqui para activar el
certificado digital.

e Automaticamente se abrira en su navegador el Contrato de servicios de
su certificado de firma electronica; con la barra vertical extrema derecha
del navegador bajar para llegar al campo OTP (referirse al siguiente
grafico):
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obligan en virtud del presente contrato, al tenor de las sigulentes clausulas:
CLAUSULA PRIMERA: ANTECEDENTES.-

1. Mediante Ley No. 67, publicada en el Suplemento del Registro Oficial No. 577 de 17
de abril de 2002, se expidio la Ley de Comercio Electronico. Firmas Electronicas y
Mensajes de Datos.
2. Con Decreto No. 3456 publicado en el Registro Oficial No. 735 de 31 de diclembre de
2002. se expidid el Reglamento General a la Ley de Comercio Electronico, Firmas
Electronicas y Mensajes de Datos, reformado por el Decreto Ejecutivo No. 1356 de
29 de septiembre de 2008, publicado en el Registro Oficlal No. 440 de 6 de octubre
de 2008
3_El articulo 37 de la Ley de Comercio Electronico, Firmas Electronicas y Mensajes de v

e Para la suscripcion del contrato le llegara un codigo temporal (OTP) en
el correo ICERT-EC: OTP de activacion. Este cédigo OTP debe ser
ingresado y dar clic en Confirmar (utilizar el cédigo del ultimo correo

recibido).
e Se actualizara la pantalla indicando EI certificado ha sido generado
satisfactoriamente:
B Comeo Sl X Credental Mansgement System
smartCMS

e Finalmente le llegara el correo ICERT-EC: Credenciales identidad en HSM
con las credenciales de su certificado de firma electrénica v su contrato
firmado.

Registro del certificado de firma en el software UKC para firmar

Una vez finalizado el proceso de obtencion del certificado de firma, registre sus
credenciales en el software UKC instalado en su computador. De no encontrar el
software UKC en su computador, contactar a Mesa de Servicios.
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6. Firmar documentos PDF desde su dispositivo movil

La Institucion cuenta con una App para firmar documentos PDF desde su
teléfono inteligente, lo puede buscar como Judicatura EC - SignCloud en las
tiendas de aplicaciones de iOS o de Android.
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