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Sistema Unico de Notificacion
y Gestion de Tramites del Estado

Esta plataforma permite al ciudadano recibir notificaciones
personalizadas para cumplir con todas sus obligaciones a
tiempo y evitar posibles sanciones. El ciudadano tiene todas sus
notificaciones centralizadas en un lugar seguro y accesible.
Ademas, sus datos personales estdn protegidos con los mds
altos estandares de seguridad.

iTus notificaciones del Estado, siempre a la mano!
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Este documento es una guia completa
disenada para ayudar a los usuarios

a navegar y aprovechar al maximo las
funcionalidades de esta plataforma,

misma que permitira a las instituciones publicas
del Estado Ecuatoriano mediante interconexion
o directamente desde la plataforma envien
notificaciones a los ciudadanos, con la finalidad
de que éstos procedan con la recepcion y lectura
de las mismas, para que ejerzan sus derechos y
cumplan sus obligaciones de conformidad con
la ley. En él, se detallan paso a paso los procesos

de registro, acceso y uso de las herramientas

= il

disponibles, facilitando asi una experiencia fluida y
eficiente. Ademas, se incluyen secciones especificas
sobre la recepcion y envio de notificaciones. Con un
enfoque en la claridad y la accesibilidad, para nuevos
usuarios como para aquellos que buscan optimizar
el uso de BuzonEC, garantizando que cada persona
pueda beneficiarse de todas las ventajas que ofrece
la plataforma.
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El propédsito del manual de usuario de Buz6nEC es
proporcionar a los usuarios una guia clara y accesible
que les permita utilizar eficazmente la plataforma. Este
manual busca facilitar el entendimiento de las diversas
funcionalidades, desde el registro hasta la gestion de
notificaciones, asegurando que cada usuario pueda
aprovechar al maximo las herramientas disponibles.

Al estandarizar la informacion y presentar instrucciones

detalladas, el manual contribuye a mejorar la experiencia

del usuario, promoviendo un uso eficiente y seguro de
BuzonEC.

El alcance del manual de usuario de Buz6nEC abarca todas
las funcionalidades y caracteristicas de la plataforma,
proporcionando una vision integral de su uso. Este
documento esta disefiado para guiar a los usuarios en el
proceso de registro, acceso y navegacion por la interfaz, asi
como en larecepciony envio de notificaciones electrénicas.
En resumen, el manual actia como un recurso esencial que
permite a los usuarios maximizar el potencial de BuzénEC
y realizar sus tramites de manera eficiente y segura.
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Glosario de Terminos

Captcha: es una herramienta de seguridad en
linea que verifica si un usuario es humano o un
programa automatizado. Generalmente, presenta
desafios como identificar letras distorsionadas o
seleccionar imagenes especificas. Su objetivo

Abreviaturas

Pdf: Un archivo con extension PDF (Portable
Document Format) es un tipo de documento
digital que mantiene el formato original de texto,
imagenes y graficos. Es ampliamente utilizado
para compartir documentos porque se puede abrir
en diferentes dispositivos y sistemas operativos
sin perder su apariencia. Los archivos PDF son
ideales para informes, formularios y cualquier
contenido que requiera un disefio fijo.

Doc: Un archivo con extension DOC es un
documento creado principalmente con Microsoft
Word. Este formato permite la edicion de texto,
la inclusién de imagenes y el uso de diferentes
estilos de formato.

Xls: Un archivo con extension XLS es un
documento de hoja de calculo creado
principalmente con Microsoft Excel. Este formato
permite organizar, calcular y analizar datos en
tablas, utilizando férmulas y funciones.

Ppt: Un archivo con extension PPT es una
presentacion creada principalmente con Microsoft
PowerPoint. Este formato permite combinar texto,
imagenes, graficos y multimedia en diapositivas
para facilitar la comunicacion visual.

Jpeg, Jpg: Un archivo con extension JPEG (o
JPG) es un formato de imagen digital que utiliza

es prevenir el spam y proteger sitios web de
accesos no autorizados.

Aperturado: serefiere al estado de un documento
que ha sido abierto o iniciado.

compresion para reducir el tamafio del archivo.
Es muy comun para fotografias y graficos en la
web debido a su capacidad de mantener buena
calidad con un tamafio reducido.

Png: Un archivo con extension PNG es un formato
de imagen digital que utiliza compresion sin
pérdida, lo que significa que no se pierde calidad
al guardarlo. Es ideal para gréficos, logotipos y
cualquier imagen que requiera transparencias.

Zip: Un archivo con extension ZIP es un formato
de archivo comprimido que agrupa uno o mas
archivos en un solo contenedor. Este formato
reduce el tamafio total de los archivos, facilitando

su almacenamiento y envio.

Rar: Un archivo con extension RAR es un formato
de archivo comprimido que permite agrupar
y reducir el tamafio de uno o mas archivos.
Ofrece una mayor tasa de compresion que otros
formatos, lo que lo hace eficiente para almacenar

y compartir datos.

Csv: Un archivo con extensién CSV (Comma-
Separated Values) es un formato de texto que
almacena datos tabulares en forma de columnas,
separadas por comas. Es comunmente utilizado
para intercambiar informacion entre aplicaciones,
como hojas de calculo y bases de datos.

Ministerio de Telecomunicaciones
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Registro de Usuario

Acceso
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llustracion 1. Enlace “C

rear cuenta”

Para comenzar el proceso de registro, da
clic sobre el boton “Crear cuenta” o dirigete
a la pagina de registro de BuzonkEC en

https://www.buzon.gob.ec/registration.

Formulario de Registro

Registrar Ciudadano,

introduzca los datos solicitados, los marcados con un asterisco (*) son obligatorios.

NOmero de Identificacion *

Ingrese los 10 digitos mostrados en su tancta de identficacion (cédula de identidad/Gudadania).

Nombres *

Datos cargados automaticamanto

Correo electronico *
Registre un correo personal

& Acuerdoy

de uso Reviza of azucrdo v g2 uz0. para guardar tu rogistro aceta las

condicicnas.

CAPTCHA *

&Cual es el cédigo de la imagen?

Introduzca bos caractores mostrados on la imagen.

Esta pregunta es para comprobar sl usted es un visitante humano y prevenir envios de spam

automatizaco.

Registro

llustracion 2. Formulario de Registro de Ciudadano

Si no cuentas con certificado de firma digital
debes acercarte a la Direccion General de Registro
Civil, Identificacion y Cedulacion para que realices
el registro de manera presencial.

Una vez en la pagina de registro, se te presentara
un formulario que deberds completar con la
siguiente informacion:

Numero de Identificacién: Escribe los 10 digitos
mostrados en su tarjeta de identificacion (cédula
de identidad/ciudadania).

Nombres:Losvalorescorrespondientesanombres
y apellidos se obtendran automaticamente del
numero de identificacion ingresado. En caso de
que suceda algun error, el sistema mostrara el
mensaje informativo.

Correo Electrénico: Proporciona una direccion
de correo electronico personal valida, que sera
utilizada para la verificacion y recuperacion de
contrasena.

Ministerio de Telecomunicaciones
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Firmar acuerdo y condiciones de uso,

introduzca los datos solicitados, los marcados con
un asterisco (*) son obligatorios.

Seleccione el método para firmar electronicamente

@ Desde este sitio (valido para certificados en archivo)
Desde el sistema FirmaEC (valido para certificados en archivo,

token o cédula)

Certificado en archivo ™

Elegir archivo No se ha seleccionado ningun archivo

Suba su archivo de firma digital

Contrasefia *

Firmar

Ilustracion 3. Interfaz para firma de Acuerdo y Condiciones de uso

Haz clic en el botdon “Registro’ para enviar tu
informacién. Si todos los datos son correctos,
recibirds un mensaje de confirmacién en la

pantalla.

) i ff

Acuerdo y condiciones de uso: Antes de finalizar
elregistro, asegurate de leery aceptar los términos
y condiciones de uso de la plataforma. Esto es
fundamental para garantizar que comprendes las

politicas de BuzonEC.

Para aceptar los términos y condiciones de uso,
debes firmarlo, para esto puedes usar 2 métodos:
directamente desde la plataforma (recomendado
solo para certificados tipo archivo) o también
puedes usar la aplicacion FirmaEC la misma
que debe estar instalada en tu equipo (con este
método puedes seleccionar con qué tipo de
certificado deseas firmar archivo: token o cédula).

En caso de firmar directo en la plataforma, debe
seleccionar el archivo e ingresar la contrasefa;
para FirmaEC la aplicacion le indicara los pasos

a seqguir.

Captcha: Para finalizar el registro a modo de
verificacion debes ingresar en el cuadro de texto

los caracteres mostrados en la imagen.




Revisa tu correo electronico para encontrar un mensaje que indica que tu cuenta esta activada y
te da las instrucciones a seguir para iniciar sesion y establecer tu contrasefia. Haz clic en el enlace
proporcionado y sigue las instrucciones, si no recibes el correo, verifica en tu carpeta de spam.

El enlace enviado al correo es de un solo uso.

Activacion de cuenta en BuzonEC  recibidos =

BuzonEC <notificacion.buzon@gobiernoelectronico.gob.ecs
parami v

Estimado/a >>TU NUMERO DE IDENTIFICACION<<

Su cuenta en el sistema Buz6nEC ha sido activada.

Usted puede ahora iniciar sesion haciendo click en este enlace o copiandolo y pegandolo en su gad

http:/ferww.buzon.gob. ecluseri/reset/

Este enlace solo puede ser usado una vez para iniciar sesion y lo llevara a usted a una pagina donde podra establecer su contrasefia.
Después de establecer su contrasefia, usted podra iniciar sesion en http://www.buzon, gob. ec/user utilizando:

usuario: >>TU NUMERO DE IDENTIFICACION<<
Contrasefia: >>LA CONTRASENA QUE DEFINISTE<<

IMPORTANTE: Si no solicitd la creacion de un usuario, simplemente ignore este comreo electronico y no realice ningin cambio

Atentamente.
Sistema Unico de Notificaciones y Gestion de Tramites del Estado BuzonEC

Nota: Este mensaje fue enviado automaticamente, por favor no lo responda

llustracion 4. Correo electrdnico de activacion de cuenta

Ministerio de Telecomunicaciones
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Acceso a la Plataforma

Navegar a la Pagina de Inicio de Sesidn

Para acceder a tu cuenta de BuzonEC, da clic sobre el boton “Ingresar” o dirigete a la pagina de inicio de

sesion en https.//www.buzon.gob.ec/user/login.

buZe

electrénico ciudadano
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Ilustracion 5. Enlace “Ingresar”

Ingresar Credenciales

< Iniciar sesién en el sistema,

introduzca nombre de usuario y contrasefia para iniciar sesion en el sistema.

Iniciar sesion  Restablecer su contrasefia

Namero de identificacion *

Escriba su nombre de usuario en BuzonEC.

Contrasedia *

Escriba la contrasefa asignada a su nombre de usuario.

CAPTCHA *

éCudl es el codigo de la imagen? *
Introduzca los caracteres mostrados en la imagen.

Esta pregunta es para comprobar si usted es un visitante humano y prevenir envios de spam automatizado.

Iniciar sesién I

llustracion 6. Formulario de inicio de sesion.
Iniciar Sesion

Haz clic en el boton “Iniciar Sesion” para acceder a
tu cuenta. Si las credenciales son correctas, seras

redirigido a tu panel de usuario.

Recuperacion de Contraseia

Si has olvidado tu contrasefia, puedes hacer clic
en el enlace “Restablecer su contrasefia” que se
encuentra en la pagina de inicio de sesion. Se te

© auiii )

Una vez en la péagina de inicio de sesion, veras

campos para ingresar tus credenciales:

Numero de Identificacion: Escribe los 10 digitos
mostrados en su tarjeta de identificacion (cédula
de identidad/ciudadania),

mismo numero de identificacion usado en el

debes ingresar el

“Registro de Usuario”.

Contrasena: Escribe la contrasefia que creaste en
la “Activacion de Cuenta”.

Captcha: A modo de verificacion debes ingresar
en el cuadro de texto los caracteres mostrados en

la imagen.

guiara a través de un proceso para restablecerla,
que incluye el envio de un correo electronico con

un enlace para crear una nueva contrasefa.

En caso de no recordar el correo electronico
registrado para restablecer su contrasefia, debe
acercarse a la Direccion General de Registro Civil,
Identificacién y Cedulacion.
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llustracion 7. Interfaz de Notificaciones.

Una vez que hayas iniciado sesién en la plataforma BuzdnEC, navega al enlace “Notificaciones” en el

menu principal o dirigete a https://www.buzon.gob.ec/admin/natification.

Veras una lista de todas las notificaciones disponibles, recibidas como ciudadano. Cada notificacion

puede incluir informaciéon como:

Q Buscar notificacién

Estado

Rol en el sistema *

Institucion O Dependencia (@) Numero de notificacion Todos o Ciudadano o
Tipo de destinatario Fecha desde Fecha hasta
Numero de referencia Numero de proceso interno —
Todo(s) v dd/mm/aaaa 5] dd/mm/aaaa
Namero

D Ndmerode de Fecha de

Numero Institucién Dependencia Destinatario Tipo Representado  Asunto referencia proceso envio

llustracion 8. Interfaz de Notificaciones.

Numero: Identificador Unico de la institucidon que envia la notificacion.

NUmero

o 08

MINTEL-DIPSE-

2024-00025

llustracion 9. Numero de Notificacion.

notificacion en toda la plataforma;
cuando la notificacién aun no ha sido
abierta, antecediendo el numero se

incorpora el texto “Nuevo'.

Institucion: Nombre la institucion que

envia la notificacion.

Dependencia: Dependencia de la

Destinatario: Nombres completos de
la persona que recibe la notificacion.

Tipo: Puede ser Personal, en caso
de que se reciba a titulo personal,
o Representante, en caso de que
corresponda a una representacion

personal o institucional.

Ministerio de Telecomunicaciones
y de la Sociedad de la Informacidn
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ID. Representado: Para el caso de recibir
notificaciones como Representante de una
persona o institucion en este espacio se muestra
el nimero de identificacion o el RUC segun

corresponda.

Asunto: Breve descripcion del contenido de la

Numero de referencia: Numero de referencia

interno de la institucion.

Numero de proceso: NUmero de proceso/tramite

interno de cada institucion.

Fecha de Envio: Cuando se envié la notificacion.

notificacion.

La recepcion de una notificacion en la plataforma BuzonEC se anuncia por medio de un correo

electronico enviado a la cuenta registrada en el “Registro de Usuario” de la siguiente manera:

BuzonEC: Notificacion recibida  recibidos =

. BuzonEC <notificacion buzon@gobiernoelectrenico.gob.ec»

parami v

Sistema Unico de Notificacion y Gestion de Tramites del Estado BuzonEC

Estimado(a) :
NOMBRES COMPLETOS DF LA PERSONA QUE RECIBE LA NOTIFICACION

Ha recibide una notificacion en el sistema, por favor revise su bandeja de Notificaciones ingresando a
https./hvww.buzon.gob.ec

Informacidn general de la natificacion:

FECHA Y HORA EN QUE SE ENVIO LA NOTIFICACION
NUMERO UNICO DE IDENTIFICACION DE LA NOTIFICACION

Fecha:
N®. de Notificacién:

Saludos cordiales,
Soporte BuzénEC

Nota: Este mensaje fue enviado automaticamente por el sistema, por favor no lo responda.

llustracion 10. Correo electronico de Notificacion recibida.

Con este anuncio podremos acceder a la bandeja de notificaciones para visualizar el contenido de

la misma.

) i ff
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Haz clic en el enlace marcado en el nimero de la notificacion. Esto abrird una ventana con mas

informacién, incluyendo el contenido completo y en caso de tener adjuntos un enlace para el acceso.

Las notificaciones al aperturarlas se muestran de la siguiente manera:

Resemen de ls ncelficacion

BEC-MINTEL-DIPSE-2024-00005

—
?,;"'mu Maurtera e
,;, L Teacamencacicesy e
z o Soctal fe la Wormaces
Netificackin No. BEC-MINTEL-DIPSE-2024-00005
GUAYAQUIL, 2024-10-28 11:28
PARA: GUAMANTICA GUAMAN RUBEN EDMUNDO
ASUNTO: Losom Ipsum Generador

Lorem ipsum odor amet, comsectetuer adipiscing ofit.

Posuere laorect toror congee nunc epet posucre. Cras felis noc vel clementum sagittis
interdum formentum. Primes aliquet mceptos sapoen pharctra bibendum accumsan
adpriscang arce cursbeter. Habitant [ibero acncan interdum cubsls consectetur risus
vulputate. Amet mes dues consequat, nullam iaculis netes senectes accemsan.

Tacitt morby Nandu poemsor facilisi natogwe cras mus cwbslia commodo. Conveguar
meqwe placerat penatibes foctliss curae mawrss, Combia of lectus fompus ex fawes
condimentum  Uliricses prodm duis vaputate sl lohorniy selfus aliqwet. Diam
soclosqu metws manimes guam kacws wrma. Cursus arce velir vosemants plarea, arcw
ligwla et gwis pars. Mi maxsa comrectotwr amet i mansa posstibus amet. Feugiat
aliguet felis witricies vohucuda scelerisque cwrae. Ultrices digmissim mullam rhoncus
auctor, fortor montes vadpatate forguwent semper, Tincidunt auctor tempor. Nandit

llustracion 11. Visualizacion de notificacion enviada.

Siempre que se apertura una notificacién se anunciard esa accion por correo electronico de la

siguiente manera:

paraml v

BuzonEC: Notificacion aperturada D meckides «

f@) BuzONEC nzitcacko. bzt gobkrrceketenie gob e N22a.. (hace 41 minutos)
N N

Sistema Unico de Notificacion y Gestion de Tramites del Estado BuzonEC

Extienadoly) .
GUAMANTICA GUAMAN RUBEN EDMURLO

Ha apaturads una nolifcadan an &l s&lema

Frformusgion genersl de s nolifcacon.

Fecha: 2024 10 25 11:22:16

N°. de Noaificacién: DS CIGERCIC DSLR 2024 00045
Saludoz cordaks,

Soporta BuzdnEC

Nota: Esfe menssja live savisdo sulomAancamears por & sistams, por lavoe no ko reeponds.

@ «

I e M

Ilustracion 12. Correo electronico de Notificacion aperturada.

Ministerio de Telecomunicaciones
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En la parte superior derecha los iconos que permiten la descarga de la notificacion y la advertencia

grafica que existe(n) un adjunto(s) que lo podemos visualizar.

Resumen de la notificacion

BEC-MINTEL-DIPSE-2

Adjuntos

1 ecreto Ejscutrvo No. 438, pdf

= | ¢ hvd T + @ 1| de o B Qe B
N e Hinisteris de
DEL ECUADOR Telecamunicacicaes y de

I8 Sociedad de la Informacion

Notificaciéon No. BEC-MINTEL-DIPSE-2024-00005
GUAYAQUIL, 2024-10-28 11:28

PARA: GUAMANTICA GUAMAN RUBEN EDMUNDO

ASUNTO: Lorem Ipsum Generador

Lorem ipsum odor amet, conscctetuer adipiscing clit.

Posuere laoreet tortor congue nunc eget posuere. Cras felis nec vel elementum sagittis
m fermentum, Primis aliquet inceptos sapien pharetrs bibendum accumsan
adipiscing arcu curabitur. Habitant libero aenean interdum cubilia consectetur risus
vulputate. Amet mus duis consequat, nullam iaculis netus senectus accumsan.

Taciti morbi blandit portiitor facilisi natogue eras mus cubilia commodo. Conseguat

s ex fames

negue placerat penatibus facilisi curae maris, Conubia ad lectus tem;

condimentum. Ultricies proin duis vulputate nis! lobortis tellus aligues. Diam

llustracion 13. Visualizacion de Notificacion con adjuntos.
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‘ Certificado de Activacion de cuenta

Acceso

<
-
W INICIO CERTIFICADOS~ PREGUNTAS FRECUENTES CONTACTO NOTIFICACIONES

electrénico ciudadano Activacion de cuenta

Validadorl Certificado de activacion de cuenta.

llustracion 14. Certificado de activacion de cuenta.

Una vez que hayas iniciado sesion en la plataforma de BuzonEC, navega al enlace “Activacion de cuenta”
en el menu “Certificados” o dirigete a https://www.buzon.gob.ec/report/active.

Vista general

En esta seccion, puedes descargar el certificado que detalla los datos de activacion de un ciudadano
en la plataforma BuzénEC. Puede incluir informacion como:

< Certificado de Activacion de Cuenta,

introduzca los datos solicitados, los marcados con un asterisco (*)
son obligatorios.

Ciudadano *

GUAMANTICA GUAMAN RUBEN EDMUNDO

Ingrese el numero de cecula o nombres

&Descargar

Ilustracion 15. Interfaz generacidn de Certificado de Activacion de Cuenta.

Ciudadano: Numero de identificaciéon o nombres.

Ministerio de Telecomunicaciones
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Con la coincidencia del valor ingresado se habilitara la descarga del certificado con el siguiente

contenido:

ol

W ;
s REPUBLICA Direccion General do Regiatro Civil
= DEL ECUADOR Mentificacien y Cecutacion

iy

CERTIFICADO DE ACTIVACION DE CUENTA

La Direccién General de Registro Civil Identificacidn y Cedulacion, certifica que
GUAMANTICA GUAMAN RUBEN EDMUNDO, con doc de identificacio
nimero 1716871122, registra en el Sistema Unico de Notificacién y Gestion de
Trémites del Estado (BuzéanEC), la siguiente informacida:

Nowsbres: GUAMANTICA GUAMAN RUBEN EDMUNDO
Nimcro de documento de identificackén: 1716871122

Fecha de activaciin: 2024-10-18

Tipo de sctivacion: Vireual

Estade: Activo

Nombre de ks institucion: NA

BVPORTANTE La S pooponcionads en eite S o 1n gue comen oo RIoMBC. que s sliments de b nfivmiisn
i niaade por o crudadisia y b DOGERCK

La DIGERCIC ¢ cxime de ouguics ropoemabiliad quc dovergs o sl weo & informciin sl proscstads, b s so poded et
Avuhgade o pabherads com fiws apens o b el elmmires e Ly mraating begal vigesse

Atentamente,
DIRECCION GENERAL DE REGISTRO CIVIL IDENTIFICACION Y
CEDULACION

Fecha y born de emsidn 29102024 12:35:51
M Cemficado: BEC22ac-21
Vilido por 72 horas a partie de su emivdia

U]

Direccide: Amaconas X176 y Maciones Unidas
Ciaige pastad 170537 / Crite = Lowmber
o

e SegLrochil ot ac

llustracion 16. Certificado de Activacion de Cuenta.

El certificado descargado tiene una validez de 72 horas a partir de su generacion.

i ff
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Validador de certificados

Acceso

R4

o
W INICIO CERTIFICADOS~ PREGUNTAS FRECUENTES CONTACTO NOTIFICACIONES

electrénico ciudadano Activacién de cuenta

Validador de certificados

Validador de certificados.

llustracion 17. Validador de Certificados.

Navega al enlace “Validador de certificados” en el menu “Certificados” o dirigete a

https://www.buzon.gob.ec/validator.

Vista general

En esta seccion, podras validar un certificado generado por la plataforma. Puede incluir

informacién como:

< Validador de certificados,

introduzca los datos solicitados, los marcados con un asterisco (*) son obligatorios.

Numero de certificado *

Numero de certificado: Numero del certificado

Codigo de certificado
generado en la plataforma.
Tipo de Certificado
Fechey hora e emisen Captcha: A modo de verificacion debes ingresar en
Cacicita ity el cuadro de texto los caracteres mostrados en la
Nombre del ciudadano ima gen.
CAPTCHA *
f {e 6 (Cual es el codigo de la imagen?*
Introduzca los caracteres mostrados en la imagen.
<]

Esta pregunta es para comprobar si usted es un visitante humano y prevenir envios de spam
automatizado.

Validar

Ilustracion 18. Interfaz Validador de Certificados.

Ministerio de Telecomunicaciones
y de la Sociedad de la Informacidn
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Con la coincidencia del valor ingresado se mostraran los datos confirmando asi la validez del mismo.

< Validador de certificados,

introduzca los datos solicitados, los marcados con un asterisco (*) son obligatorios.

BLC7359-29

bedlbZec-7359-487e-0abl-12129056(8ab

Cerlificado de activacion de cuenta

Wea

O5/11/2024 11:22:04

1796871122

GUAMANTICA GUAMAN RUBEN EDMUNDO
CAPTCHA *

rb m9 roma ‘ - ‘

s en la imagen

ntroguzca los caracteres most
Esta pregunta s para comprobar sl usted as un visitante humano y pravenir envios de spam

aulomalizado.

llustracion 19. Validacion de certificado.
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