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Tramita tu e-firma UAEM

La e-firma UAEM es el mecanismo mediante el cual podra firmar distintos
documentos de indole académica o administrativa, para tramitar tu e-firma UAEM
se requiere contar con lo siguiente:

e Ser empleado activo de la UAEM docente o administrativo.

e Archivo PDF o fotografia con la CURP

e Archivo PDF o fotografia con una identificacion oficial (INE, Pasaporte,
Cédula profesional con fotografia)

« Contar con una cuenta de correo electrénico institucional @uaem.mx o
@uaem.edu.mx, si eres docente y no cuentas con ella puedes tramitarla en
linea en la siguiente direccion https://correos.uaem.mx

Una vez que tengas todos los requisitos para tramitar la e-firma UAEM, entrar a la
direccion:

https://efirma.uaem.mx y seguir las instrucciones para crear tu cuenta de usuario y
contrasefias de acceso al sistema y firmado electronico

Guia rapida para el tramite e-firma UAEM

Antes de iniciar con el tramite de e-firma debe contar con correo institucional
@uaem.mx o @uaem.edu.mx.

1.- Ingresar a la URL del portal de Firma Electrénica
UAEM https://efirma.uaem.mx. Para comenzar con el tramite Clic al botén “Tramita
tu e-firma UAEM”.
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iBienvenido!
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Correo institucional

‘Contrasefia

Para crear una cuenta para el portal Firma Electrénica UAEM
realiza tu trémite, da clic en la siguiente opcién

Tramita tu e-firma UAEM

Si eres un usuario del portal Firma Electronica

Si olvidaste tu contrasefia de acceso, da clic en la siguiente opcion

Si olvidaste tu contraseiia de firmado electronico (e-firmal, da clic
en la siguiente opcion

2.- Al ingresar, capturar la informacion solicitada en el formulario: Numero de
control, Correo institucional, Confirmar correo institucional, y CURP.
Posteriormente clic al boton “Solicitar”.

e-firma
UAEM

ilngresa los datos solicitados para el tramite
de tu e-firma UAEM!

Niimero de control
Correo institucional

‘Confirme correo institucional
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3.- El sistema desplegara la confirmacion de que su solicitud ha sido generada
exitosamente y fue enviada al correo electrénico institucional que proporciond en
el formulario anterior.

& (& & efirma.uaem.mx/verificarS

e-firma
UAEM

jSolicitud generada exitosamente, se te ha enviado una notificacién a tu correo
electrénico para continuar con el proceso!

Coordinacion General de Planeacion y Administracion
Direccion General de Tecnologias de Informacion y Comunicacion
Direccion de Sistemas de Informacion

WWW.Uaem.mx

4.- Ingresar al correo electronico institucional proporcionado, donde se ha
notificado la solicitud del tramite. Para continuar debera dar clic al boton de enlace.

Servidor Firma Electrénica UAEM <firma@uaem.mx 9:54 (hace 3minutos) Yy 4
parami v

e-firma
UAEM

Hola HUMBERTO RODRIGUEZ ALDAMA has solicitado el
framite para la generacion de tu e-firma UAEM, da clic en el

siguiente enlace para comenzar el tramite

Clic aqui
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5.- Al dar clic en el enlace, se dirige al registro de contrasefa para el acceso al
sistema de e-firma, esta debe cumplir las especificaciones para la generacion de
la contrasefa:

e« Un nimero

e Un caracter especial

e Minimo 8 caracteres

e« Maximo 20 caracteres

or @ incsanito

@ efirma.uaem.mx

iA continuacién crea la contrasefia que utilizaras para ingresar al portal de
Firma Electrénica UAEM!

La contrasefia debe contener al menos:
e Una maylscula
* Unnimero
® Un carater especial

® Minimo 8 caracteres
& Maximo 20 caracteres

Correo institucional

humbertor@uaem.mx
Contrasefia

Contrasefia

Repetir contrasefia

6.- Al confirmar contrasefa se desplegara mensaje de que la cuenta fue creada
correctamente. Para continuar podra dar clic en el siguiente enlace o ir
directamente al portal https://efirma.uaem.mx

Repetir contrasefia

iCuenta de acceso al sistema e-firma UAEM
generada correctamente!

Acceder al sistema

7.- Para ingresar al sistema de e-firma deberd ingresar su correo institucional y la
contrasefa que se proporciono en el paso anterior y clic al boton “Iniciar sesién”.
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Correo institucional

Contraseiia

Para crear una cuenta para el portal Firma Electronica UAEM
realiza tu tramite, da clic en la siguiente opcion

Tramita tu e-firma UAEM

Si eres un usuario del portal Firma Electrénica
UAEM

Si olvidaste tu contraseiia de acceso, da clic en la siguiente opcion

Si olvidaste tu contraseiia de firmado electronico (e-firma), da clic
en la siguiente opcién

8.- Al ingresar al portal seras redirigido a la siguiente pantalla, en la cual se iniciara
la generacion de las credenciales de la firma electronica. Ingresar a la opcion
“Generar responsiva”.
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NOMBRE DEL USUARIO: ARIANA MARIA GARCIA REYES

No.Control: 11552

Paso 1 capturar informacién para generar responsiva

Para generar la responsiva se requiere que proporcione informacion personal y cargue en el sistema los siguientes
documentos:

+ Archivo en formato PDF o imagen de la CURP.

+ Archivo en PDF o imagen de credencial para votar con fotografia INE, pasaporte, o cédula profesional con
fotografia.

&® Generar
Responsiva

Paso 2 generar e-firma UAEM:

Al momento de presionar el botdn generar e-fima UAEM se pedira generar una nueva contrasefia, misma gue se
utilizara para firmar electronicamente los documentos en combinacién con la contrasefiz del sistema e-firma
UAEM.

& Generar

e-firma UAEM

9.- En este paso, el sistema despliega la siguiente pantalla, deberéa ingresar los
datos que le solicita el formulario; una vez capturada la informacion, aceptar los
términos y condiciones de la carta responsiva y pulsar el botén “Generar
responsiva’.

UA
EM

RECTORIA
2017-2023
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Responsiva

Nombre empleado

ARIANA MARIA GARCIA REYES

Tipo de identificacion
Selecciona una opcion

Nidmero de identificacion

Direccion

Teléfono

Correo personal

Fecha

2020-05-07

Generar responsiva

A 4

10.- A continuacion, el sistema muestra una pantalla en donde ya se visualiza el
documento pdf correspondiente a su responsiva. El usuario debe agregar los
documentos faltantes: la identificacion oficial que registré en la responsiva, y su
CURP, ambos en formato PDF. Una vez que ha seleccionado el archivo
correspondiente debe pulsar el boton “Agregar” para que el documento quede
cargado en el sistema. Al terminar debe presionar el boton “Finalizar”.

RECTORIA

Una universidad de excelencia 2017-2023
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Responsiva

Listado de archivos
Nombre + Acciones

Responsival0666.pdf NO DISPONIBLE

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros

Identificacion

Archivo PDF con una identificacion oficial (INE, Pasaporte, Cédula profesional con
fotografia) por ambos lados en un solo archivo.

Seleccionar archivo ‘ No se eligié archivo Agregar

CURP

Archivo PDF con la CURP

Seleccionar archivo |No se eligié archivo

—

11.- El sistema le desplegara la siguiente pantalla en donde le muestra que sus
documentos han sido cargados. Es solo de caracter informativo, pulsar el boton
“Cerrar’.

Responsiva

Mostrar 10 ¥ registros Buscar:

Nombre Lo
Curp10866.jpg
INE10666.png

Responsival0666.pdf

Mostrando registros del 1 al 3 de un total de 3 registros :
Anterior Siguiente

|
12.- Enseguida, el sistema le desplegara la siguiente pantalla, para continuar debe
seleccionar el botén “Generar e-firma UAEM”. UA

RECTORIA
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NOMBRE DEL USUARIO: ARIANA MARIA GARCIA REYES

No.Control: 11552

Paso 1 capturar informacién para generar responsiva

Para generar |a responsiva se requiere que proporcione informacidn personal v cargue en el sistema los siguientes
documentos:

+ Archivo en formato PDF o imagen de la CURP.

+ Archivo en PDF o imagen de credencial para votar con fotografia INE, pasaporte, o cédula profesional con

fotografia.

&® Generar
Responsiva

Paso 2 generar e-firma UAEM:

Al momento de presionar el botdn generar e-fima UAEM se pedira generar una nueva contraseiia, misma gue se
utilizard para firmar electronicamente los documentos en combinacidn con la contrasefia del sistema e-firma

UAEM.

(# Generar

e-firma UAEM

13.- Para concluir, el sistema mostrara un mensaje de confirmacién indicando que
la e-firma UAEM fue generada correctamente. Para ingresar al sistema clic al
enlace “Acceder al sistema” o ingresar al portal https://efirma.uaem.mx, donde se
dara seguimiento a los documentos por firmar.

ie-firma UAEM generada correctamente,
presiona clic al enlace o actualice la pagina!

UA
EM

e e | RECTORIA
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