Direccion de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones

MANUAL DE USUARIO PARA LA FIRMA ELECTRONICA AVANZADA DE
DOCUMENTOS

1.- Para ingresar al portal de firma electrénica del CENACE, deberemos teclear en el navegador la
siguiente URL.

https://servicios.cenace.gob.mx/efirma

2.- Una vez que se ingresa en el navegador a la URL nos aparecera la siguiente pantalla en donde se
debe ingresar el nimero de empleado y contrasefa (es la misma contrasefia de directorio activo).

Ingresar Numero de empleado NEP 6 NET y contrasefia.

Posteriormente seleccionar Enviar para ingresar al sistema.

Blvd. Adolfo Lopez Mateos, No. 2157, Piso 9, Col. Los Alpes, Alcaldia Alvaro Obregén, C. P. 01010,
Ciudad de México.
Tel.: 55 5595 5400 ext. 00000


https://servicios.cenace.gob.mx/efirma

Direcciéon de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones

3.- Una vez dentro del portal se mostrard la siguiente pantalla donde se debe adjuntar el o los
archivos a firmar, el certificado .cer, el certificado .key y la contrasefia del certificado del SAT.

4.- En el primer campo [Archivo a firmar (.pdf)] dar click en Examinar y se debera seleccionar el o
los archivos que se desean firmar.

Se puede seleccionar uno o mas archivos en esta ventana de seleccién combinando la tecla <Ctrl> o
<Shift>y el click del ratdn. Posteriormente seleccionar Abrir

5.- En el campo de certificado (.cer): dar click en Examinar y se presentard una ventana similar a la
anterior. Buscar el archivo .cer del certificado personal. y posteriormente seleccionar Abrir
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6.- En el campo Clave privada .key se debe buscar el archivo .key que viene con el certificado del
SAT y posteriormente seleccionar Abrir.

7.- Una vez que se tienen todos los archivos que se requieren para firmar el o los documentos. Se
deberd escribir la contrasefia del certificado del SAT y posteriormente seleccionar Firmar. (La
contrasefa hace diferencia entre mayusculas y minusculas)

8.- El sistema iniciara la conexién con el SAT para validar la vigencia y validacion del certificado. Esto
puede tomar varios segundos.
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9.- Una vez que se havalidado el certificado en el sitio del SAT, regresara el archivo correspondiente
con la firma electronica. Dependiendo del navegador, se podra abrir el archivo o guardar.
(normalmente lo encontrara en el directorio de Descargas)

Abriendo Anexo Gnico_actualizado-firmado.pdf X

Ha elegido abrir:

@ Anexo tinico_actualizado-firmado.pdf

que es: Documento Adobe Acrobat (487 KB)
de: https://servicios.cenace.gob.mx

:Qué deberia hacer Firefox con este archivo?

() Abrir con | Adobe Acrobat DC (predeterminada) ”

(®) Guardar archivo

[JHacer esto automéaticamente para estos archivos a partir de ahora.

10.- El archivo descargado se puede ver con el programa Adobe Acrobat Reader o Pro DCy al abrir
el documento se puede observar que es un documento firmado electronicamente.
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Nota: En caso de que sean varios documentos se descargara un archivo .zip conteniendo los
documentos firmados.
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