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Firma de documentos

Guia rapida para solicitar y generar el firmando de documentos en el sistema e-firma
UAEM

Antes de iniciar con la solicitud de documentos a firmar y el firmado de documentos en el
sistema de e-firma UAEM, debe contar con dos contrasefias:

o La contrasefia de acceso al sistema e-firma UAEM.
o La contrasena del certificado de firmado electrénico.

Subir documentos para firmarlos electronicamente

1.- Ingresar a la URL del portal de Firma Electrénica UAEM https://efirma.uaem.mx.



https://efirma.uaem.mx/
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jBienvenido!
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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 Electronica

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

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

2.- Ingresar a la opcion del ment ”’Subir documentos a firma”.

8 efirma.uaem.mx/empleadolog B a W

e-firma
ﬁ UAEM

@ Documentos

1]

X En proceso de firma
' Fimados

@ Cancelados

Subir documentos a firma

3.- Registrar la informacidn solicitada en el formulario y adjuntar el archivo que sera
firmado electronicamente presionando el boton “Subir PDF”, este archivo debera ser en
formato PDF.
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DATOS DEL DOCUMENTO A FIRMAR

Nombre del capturista

11516 - SERGID ALBERTO VALDEZ MOTA

* Informacion del solicitante

ngresa nombre completo del selicitants
rigresa correo electronicn del solicitante

onfirmar corred electrenico

Destinatarios, personas que firmaran el documento

* Nombrea(s) firmante(s)

Selecciona firmanteds)

Archivo adjunto que debera ser firmado (Este debera ser en formato
PDF)

* Selecciona documento PDF

Seleccionar archivo | Mo se eligid anchivo

[® Subwr POF

4.- Una vez capturada la informacion del documento a firmar, si desea continuar presione el
bot6n aceptar para guardar la solicitud.

gDEsea contiia con & POCES0 98 Sok0iud para Mma cleTrirca del
oL

sceptar | | Cancelar

: 3 3 RECTORIA
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5.- Al concluir, el sistema desplegara en pantalla una notificacion indicando que la solicitud

se ha generado correctamente.

DATOS DEL DOCUMENTO A FIRMAR

* Capturista

[@ Documentos

11552 - ARIANA MARIA GARCIA REYES

*Nombre de la persona que solicita el tramite
* Ingresa correo electrénico del solicitante
* Confirmar correo electrénico
* Nombre(s) firmante(s)

* Selecciona documento PDF

Seleccionar archivo | Ningtin archivo seleccionado

[A Subir PDF

Firmar documento

1.- Una vez ingresado al sistema de e-Firma UAEM, clic a la opcion del mena “En proceso
de firma” donde se listaran los documentos pendientes de firma.

& C & efirma.uaem.mx

Q e-firma =
| 3 UAEM

@ Documentos
X En proceso de firma
+ Firmados

@ Cancelados

[8 Subir documentos a firma

2.- Si solo desea firmar un documento, seleccionar aquel que se requiera firmar
electronicamente pulsando el botdn del lapiz.
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B Documentos DOCUMENTOS EN PROCESO DE FIRMA
& En proceso de firma

¥ Firm Informacion

& s Seleccionar todo: Esta opcién te permite seleccionar todos los documentos pendientes por firmar (Incluye documentos de las siguentes paginas).
Cancelados

Firmar documentos seleccionados: Esta opcién te permite firmar un conjunto de documentos previamente seleccionados.
[&) subirdocumentos a firma

Seleccionar: Esta opcion disponible la col del listado de d te per leccionar documentos individualmente.

0O Seleccionar todo Firmar documes

Mostrar 1o v registros Buscar:
Tipode No.
Acciones *  Seleccionar Sistema documento Estatus Nombre Descripcion firmas Fecha
(7) 0 Firma Tramites Firma Parcialmente ASISTENCIA CAPACITACIGN 4 MZO_2020-05- Capturado por: SERGIO ALBERTO 2 2020-05-20
e Electronica Electrénica Firmado 20_06_05_20.PDF VALDEZ MOTA 19:36:02
UAEM Solicitado por: sergio
(#) o Firma Tramites Firma Sin firmar ASISTENCIA CAPACITACIN 4 MZO_2020-05- Capturado por: SERGIO ALBERTO 2 2020-05-20
Electronica Electrénica 20_06_05_32.PDF VALDEZ MOTA 184532
UAEM Solicitado por: sergio
(#) al Firma Tramites Firma Sin firmar CURP SERGIO ALBERTO VALDEZ MOTA_2020-05-  Capturado por: SERGIO ALBERTO 2 2020-05-20
© Electronica Electrénica 20_06_05_45.PDF VALDEZ MOTA 18:4345
UAEM Solicitado por: sergio
YA FIRMASTE o Firma Trémites Firma Parcialmente RESPONSIVA_2020-05-14_09_05_37.PDF Capturado por: null 3 2020-05-17
EL Electrénica Electrénica Firmado Solicitado por: null 20:24:13
DOCUMENTO UREM

En esta misma pantalla tendra la opcion de firmar documentos de forma masiva, es decir,
firmar varios documentos a la vez, para ello debera seleccionar todos los documentos antes
de pulsar “Firmar documentos seleccionados”.

AL firma
u UAEM

[ pocumentos

n
2

DOCUMENTOS EN PROCESO DE FIRMA

Informacién

Seleccionar todo: Esta opcidn te permite seleccionar todos los documentos pendientes por firmar (Incluye documentos de las siguentes piginas)

Firmar documentos seleccionados: Esta opcion te permite firmar un conjunto de documentos previamente seleccionados.

Seleccionar: Esta opcion disponible en la columna del listado de docur

te permite seleccionar documentos individualmente.

0 Seleccionar todo. Firmar documentos seleccionados

Mostrar v registros Buscar
Tipode No.
Acciones +  Seleccionar Sistema documento Estatus Nombre Descripcion firmas Fecha

Firma Trémites Firma Parcialmente ASISTENCIA CAPACITACIGN 4 MZ0_2020-05- Capturado por: SERGIO ALBERTO 2020.05-20
Electrénica Electrnica Firmado 20_06_05_20.PDF VALDEZ MOTA 19:36:02
UAEM Solicitado por: sergio

Firma Tramites Firma Sin firmar ASISTENCIA CAPACITACIGN 4 MZO_2020-05- Capturado por: SERGIO ALBERTO 20200520
Electronica Electronica 20_06_05_32.PDF VALDEZ MOTA 18:45:32
UAEM Solicitado por: sergio

Tramites Firma Sin firmar CURP SERGIO ALBERTO VALDEZ MOTA_2020-05- Capturado por: SERGIO ALBERTO 2020-05-20
Electronica 20_06_05_45.PDF VALDEZ MOTA 18:43:45
Solicitado por: sergio

YA FIRMASTE o Firma Tramites Firma Parcialmente RESPONSIVA_2020-05-14_09_05_37.PDF Capturado por: null 3 2020-05-17
EL Electronica Electronica Firmado Solicitado por: null 20:24:13

3.- Enseguida se muestra una vista previa del documento a firmar electronicamente, para
continuar con el firmado debe dar clic al boton “Firmar documento”. En caso de firmado
masivo de documentos, no mostrara vista previa de los documentos.
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Documento a firmar

# Firmar documento

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direcadn General de Tecnologias de Informacion y de Comunicacon

UnevEsionD Aurnows oel
ES1A00 06 Mowrags.

Carta responsiva para nso de Ia firma iversitaria de la Uni
del Estado de Morelos (UAEM)

Instrucciones para el llenado de la responsiva en hitps://ser uaem.mx responsiva

El/la que suscribe: , con niimero de control

Que se identificacon : _ __ con nimero de identificacion oficial: _

En mi calidad de trabajador activo de la Universidad Autonoma del Estado de Morelos, bajo protesta de
decir verdad manifiesto lo siguiente:

1.- Acepto que la firma clestrénica universitaria que me fue 2encrada a través de medios clectranicos
con esta fecha, s utilizara para dencia, tramites istrativos, contables ¢ i i e
general a los que haya lugar segim el puesto y las funciones que desempetio.

2.- He sido informado que. si bien la finna electronica universitaria tendra los mismos efectos que mi
firma autégrafa. solo es para uso intemo de la Universidad Autéonoma del Estado de Morelos y no
debera ser usada para tramites con efectos legales al exterior de Ia institucion. Es decir, LA FIRMA
ELECTRONICA UNIVERSITARIA es distinta a la que se tramita ante ¢l Sistema de Administracion
Tributaria (SAT). NO ES LA FIRMA ELECTRONICA AVANZADA (e.firma) que proporciona la
autoridad.

3.- La firma electrénica universitaria. referida en <l punto anterior. en sustitucion de mi firma autégrafa.
producira los mismos ¢fectos que las leyes otorgan a ésta y, en consecuencia, tendran ¢l mismo valor
batorio. or lo cue la utilizacién de mi firma el ica vor persona distinta. ouedard baio mi

4.- Para firmar electronicamente el documento, debe ingresar las siguientes contrasefias:

o Contrasefa de acceso al sistema.
o La contrasena del certificado de firmado electrénico.

Posteriormente presione el boton “Firmar”.

Documento : Firmar documento

Correo institucional

ariana.garcia@uaem.mx

Ingresa la contrasena que corresponde a tu cuenta de usuario

ITRACION
|oon
Ingresa la contrasena que corresponde a tu firma electrénica
ma
Firmar Cerrar
Instruccio
El /la que y 5
Quescidentificacon: _ con numero de identificacion oficial:

En mi calidad de trabajador activo de la Universidad Auténoma del Estado de Morelos, bajo protesta de
decir verdad manifiesto lo siguiente:

1.- Acepto que la firma clectronica universitaria que me fue generada a través de medios clectronicos

con esta fecha, se utilizara para correspondencia, tramites administrativos, contables ¢ institucionales en
ceneral a log one hava lnear seciin el nuesra v lag fimeiones ane dasemnedia

UA
EM

RECTORIA
2017-2023

Una universidad de excelencia
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5.- Para concluir, puede ingresar a la opcion del menu “Firmados”, en ésta se listaran los
documentos que ha firmado electronicamente. Puede consultarlos directamente dentro del
sistema presionando el boton para visualizar, o puede descargarlos mediante el boton de
descarga de cada documento.

n
[e~]

DOCUMENTOS FIRMADOS

Mostrar 10 v registros Buscar:
Tipode No.
Acciones Sistema documento Estatus Nombre Descripcion firmas Fecha
Firma Electrénica Trémites Firma Suficientemente CURP SERGIO ALBERTO VALDEZ MOTA_2020-05- Capturado por: SERGIO ALBERTO 1 2020-05-20
UAEM Electrénica Firmado 20_02_05_04.PDF VALDEZ MOTA 14:10:24

Solicitado por: sergio

Firma Electrdnica Tramites Firma Suficientemente RUBRICA_PROYECTO_FINAL_2020-05-19_09_05_49.PDF Capturado por: SERGIO ALBERTO 1 2020-05-19
UAEM Electrénica Firmado VALDEZ MOTA 09:48:31
Solicitado por: Acta de consejo

Firma Electrénica Tramites Firma Suficientemente CURP SERGIO ALBERTO VALDEZ MOTA_2020-05- Capturado por: SERGIO ALBERTO il 2020-05-19
UAEM Electrénica Firmado 11_02_05_37.PDF VALDEZ MOTA 08:31:36
Solicitado por: sergi valdez

Firma Electrénica Tramites Firma Suficientemente CONSTANCIA DE LIBERACIGN DE SERVICIO SOCIAL_2020-05- Capturado por: SERGIO ALBERTO 1 2020-05-18
UAEM Electrénica Firmado 18_10_05_02.PDF VALDEZ MOTA 10:36:25
Solicitado por: Leonardo Pérez

(=)
(=)
(3)

° Firma Electronica Tramites Firma Suficientemente ASISTENCIA CAPACITACIGN 5 MZO_2020-05-11_03_05_10.PDF Capturado por: SERGIO ALBERTO 1 2020-05-13
J UAEM Electrénica Firmado VALDEZ MOTA 03:14:58
Solicitado por: sergio
@ \/.;.\l Firma Electronica Tramites Firma Suficientemente ASISTENCIA CAPACITACIGN 3 M2O_2020-05-12_01_05_35.PDF Capturado por: SERGIO ALBERTO 1 2020-05-12

S UAEM Electrénica Firt

VALDEZ MOTA 13:41:45

6.- Si elige la opcion de visualizar, el sistema le desplegara el documento seleccionado con
la firma electrénica integrada.
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Vista Preliminar
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Se expide &l presente documento firmado electronicamente de conformidad con el ACUERDO GENERAL
PARA LA CONTINUIDAD DEL FUNCIONAMIENTO DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE
MORELOS DURANTE LA EMERGENCIA SANITARIA PROVOCADA POR EL VIRUS SARS-COV2

(COVID-19) emitido el 27 de abril del 2020.

El presente documento cuenta con la fira electronica UAEM del funcionarnio universitario competente,
amparada por un certificado vigente a la fecha de su elaboracion y es valdo de conformudad con los
LINEAMIENTOS EN MATERIA DE FIRMA ELECTRONICA PARA LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DE
ESTADO DE MORELOS emitidos ¢l 13 de noviembre del 2019 mediante circular No. 32

Sello electronico

ARIANA MARIA GARCIA REYES | Fecha:2020-05-06 08:24:08 | Fmante

SBOXSVAMCTOR OIS 1 DITAYqHXNTEN 15006N pDeEPDIoqBNFNY Ve UusUWA S 3RS SRR Iy bDAJBL TN T nkg62 SIPnmSA 3WVaB A 1 U206 33Wok ZKaP 6N
BymyOOLVWMH U SupMExAzpZ NigHE TUDLIZINT2 +ORmMS NAF ECRA T 2U T 3waS ANme Xy F y bV D3 JOK Qo AovE I Y RaaCON IrUSsy POp-uosd 35 TOMOI TSRO 1g TyaDaly
FomRF Sdz8STVEHPTGIUnS~CRIMSH2 SLTRP2VMGSCHAZ SAJEG RhXyLyWWLBBoxHISy 5253240 A==

Pusdle verificar la cidad del Mo &N la sigu i nics o
escaneando el codigo QR mgresando la siguente clave:

Y21 EFgudi4

hitps irefma udem MunoRepedia DR WENBESWHVSSeVINUPWrNEY

RECTORIA
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