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Registro de Empresa y Departamento

El registro de Empresa o Departamento es requisito para proceder al ingreso de la
solicitud de certificados de firma electrénica para funcionarios de las notarias.

1. Ingrese a: www.icert.fje.gob.ec. (Se sugiere el uso de los navegadores Firefox 30.0 en

adelante y Chrome 40.0 en adelante.)
2. En la pestafia “Tramites en linea” de la barra de menu en el sitio, haga “clic” en
“Registro de Empresa o Institucion y/o Departamento”.
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3. Ingrese el numero de R.U.C. del Notario y haga “clic” en el botén “Buscar”.

1. Buscar por RULC.

NGmero de RU.C:*

10000003001
Buscar

Cancelar

4. Llene los datos de manera similar a como se ve en la figura siguiente y haga “clic” en
validar.
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Registro de Organizaciones

1.Buscar por RUC. 2 Informacién de Organizacién
Nomero de RU.C. Razén Social: * ! ©
1 3001 AB. NOMBRE1 NOMBRE 2 APELLIDO 1 APELLIDO 2
Tipo de Organizacion: Nombre Comercial
Persona Natural v NOTARIA TERCERA
Representante Legal: ! Direccion: Pais
NOMBRE1 NOMBRE2 APELLIDO1 APELLIDO2 AAV. 12 DE JUNIO N4512 Y CHIRIBOGA Ecuador v
Direccién e Correo: * Correo del notario Provincia:
correo@correo.com Carchi v
Nombre de Persona de Contacto: * X Nombre de Ciudad
Nomero e Teléfono;
NOMBRE1 NOMBRE2 APELLIDO1 APELLII l T AN
[ OMBRE1 NOMBRE2 APELLIDO1 APELLIDO2 PSR uLo
Direccién e Correo de Persona de Contacto: *
I nombre.apellido@correo.com| I
Validar
Cancelar

5. Dando “clic” en los botones “Seleccionar archivo” agregue cada uno de los
documentos requeridos, como indica la imagen. Estos documentos deberan estar a
color en formato PDF, cada uno no mayor a 2 MB. Luego de cargar los documentos
solicitados haga “clic” en el botdn “Registrar Departamentos”.

1.Buscar por RUC. 2.Informacién ce Organzacén 3.Documentos
R —— >}
Seleccionar archivo Copia a color de la cédula del notario
Seleccionar archivo RUC
Cor nnoums KRBT 5 P AT
Seleccionar archivo Designacion del notario
S Documento del notario designando a
Seleccionar archivo persona de contacto
oADK oA PR S CONHTD Copia de la cédula de la persona de
Seleccionar archivo contacto
Registrar Departamentos
Cancelar

6. Dando doble “clic” en la entrada correspondiente a la empresa u organizacién dentro
del recuadro (ver imagen abajo) se abrird una ventana emergente en donde se deben
ingresar los datos del departamento de manera similar a la imagen a continuacidén y
cuando se hayan ingresado todos los datos presionar el botdn “Guardar”.
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Organizacién: e
AB NOMBRE1 NOMBRE 2 APELLIDO 1 APELLIDO 2 N
Nombre de Departamento: *

NOTARIA TERCERA

Direccién: NGmero de Teléfono:

AV. 12 DE JUNIO Y CHIMBORAZO +5936234567

Nombre de Persona de Contacto: !

NOMBRE 1 NOMBRE 2 APELLIDO1 APELLIDO2

Direccién de Correo de Persona de Contacto:

Pais:
nombre.apellido@correo.com
Ecuador v
Provincia:
Carchi v

Nombre de Ciudad:

TULCAN

Guardar

7. Finalmente haga “clic” en el botdn “Finalizar Registro de Departamento”.

1.Buscar por RUC. 2 Informacién de Organzacén 3 Documeraos 4.Departamentos

Agregar Departamento

Finalizar Registro de Departamentos

Cancelar

8. Espere dos correos (en la direccién de correo del notario) uno de aprobacion de
empresa y otro de aprobacién de departamento.

Para la emision de certificados de los funcionarios se debera ingresar individualmente
cada solicitud.
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