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Manual del Solicitante:
Accesar a www.digidmexico.com y llenar formulario para crear cuenta,
(Si ya tienes cuenta, omite este paso).

Panel Principal:

En el panel principal el usuario podra ver la cantidad de folios premium
que tiene, si cuenta o no con una suscripcién, en caso de contar con una la
fecha de vencimiento. Al igual el usuario podra ver los folios utilizados y
cuantos de estos han sido completados.

D I E I D = ™ [ Cerrar Sesién
A Principal
B Firmas ILIMITADOS
1734 Hasta 01/01/2024 0 0
Q Certificacién Filios Premilis i _— chifictiiings
£ Configuracién
Cuentas
Paquetes Almacenamiento Premium Utilizados Firmados
Recibos de pago b 75 o
= Z
Mis Recibos
Sencillos Utilizados Firmados
? >
Disponible 86.00MB 5 115 )
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Panel de Firmante:

Aqui es donde se da de alta a las personas que van a celebrar los
contratos. Simplemente se necesita el RFC (en caso de firmar con E.Firma),
Nombre Completo y Correo.

= W [ Cerrar Sesién

Firmas

Search:

D + NOMBRE RFC EMAIL

1 DIEGO MEDINA MARTINEZ MEMDO001219NR1 diegomedina00@live.com.mx ® -
Modificar  Eliminar
2 ALEJANDRO DE JESUS CASTILLO LOPEZ CALAT10704JGO alejandro.castillo@cramsa.com.mx ® w
Modificar  Eliminar
9 CARLOS CORREA SOLIS COSC990816DFS ccorreas@big99.com.mx “ L ]
Modificar  Eliminar
12 EUDARDO AMILCAR BACAB COBE95103053A contacto@webexpert.com.mx = w
Modificar  Eliminar
13 JUAN PABLO O'NEILL GARCIA 0OEGJ990513V35 jponeill@gruponumus.com ® "
Modificar  Eliminar
14 CONSTRUCTORA NUMUS CNU210812L8A facturas@gruponumus.com (24 w
Modificar  Eliminar

Proceso de alta a firmantes:
1. EL primer paso es dar clic en el botén de “+NUEVO”
2. Se abrird un formulario de alta, llenar ese formulario
3. Clic en guardar

4. Listo se cred un firmante con éxito. Ingresar los datos del firmante y

guardar

Dar click en NUEVO

it KowMIRE O/ 3 e FORMULARIO DE ALTA X
EGO MEDINA MARTINEE. i

m Gerrar

Tel. 9991 93 0105
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Panel de documentos:

En este panel es donde el usuario podra subir un archivo .PDF para su
firma. En este mismo panel es donde se asignan los firmantes y se envia el

contrato para su firma.

ORD * DOCUMENTO ARCHIVO FECHA
RECIBO E )1 2023-05-10 17:28:26
Recibo2 Re 2023-05-10 17:15:57

3 Prueba 26 Documento 2023-05-10 17:12:50
Prueba 25 Re 2023-05-10 17:10:02
Recibo Re f 2023-05-10 17:03:18
Prueba 24 ) 2023-05-09 11:07:17
Prueba 23 Documento 2023-05-09 11:06:53

Proceso de envid de contrato:

1. Clic en botén “+NUEVO”

Dar click en NUEVO

OAD*  DOCUMENTO ARCHIVG FECWA 0 FIRMANTI B6 EETATVS

Tel. 9991 93 0105
contacto@digid.com.mx @DIGIDMX

FOLIO/TIPO DE FIRMA

Premium/Autografa

Premium/Autografa

Premium/Autografa

Premium/e.Firma

Premium/Autografa

Premium/Autografa

Sencillo/Autografa

Estatus

FIRMANTES

ESTATUS

Firmado

Firmado

Firmado

Firmado

Firmado

Firmado

Firmado

W (+Cerrar Sesién

Firmas / Doc!

Search:

DIGID.COM.MX
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2. Ingresar nombre del documento, seleccionar archivo y clic en guardar.
a. El documento tiene que ser .PDF

FORMULARIO DE ALTA X

DOCUMENTO

ARCHIVO PDF Choose File | No file chosen

3. Al dar de alta un nuevo contrato apareceran 3 opciones:
a. Asignar: Donde asignas a los firmantes.

b. Modificar: Permite cambiar de nombre o seleccionar otro archivo.

Solo se puede modificar el archivo previo a su envié.
c. Eliminar: Elimina el registro del archivo, solo se puede eliminar el
archivo antes de ser enviado.

Firmas / Documentos

Estatus: Lo

Search:
ORD+  DOCUMENTO ARCHIVO FECHA FIRMANTES **  ESTATUS

1 PRUEBA acusePdf (1).pdf 2021221131214 0de 0 Alta @
2 CONTRATO 123 NDA.pdf 2022-12-20 09:49:00 2de2 Firmada w

owing 160 2 of 2 entries

Tel. 9991 93 0105
contacto@digid.com.mx [ @DIGIDMX

DIGID.COM.MX
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4. Al dar click en asignar, aparecera el catalogo de firmantes. Para
seleccionar al firmante solo se necesita hacer clic en la casilla. Puedes
seleccionar cuantos firmantes sean necesarios. Para finalizar clic en
guardar.

ASIGNAR FIRMANTE X

Search:

‘f
NOMBRE RFC Sel

Tel. 9991 93 0105
contacto@digid.com.mx @DIGIDMX

DIGID.COM.MX
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5. Una vez asignados los firmantes, haremos clic en el botén de enviar,
donde nos aparecera una ventana emergente con el documento que
selecciono el usuario y los firmantes asignados. En esta ventana el
usuario elegira el tipo de folio que desea para su contrato (Premium o

Sencillo) y el tipo de firma de como requiere que firmen los participantes
(E. FIRMA o Autografa).

6. Para elegir el lugar especifico donde quiere que se plasmen las firmas,
seleccione al firmante haciendo clic en los botones que estan debajo de
“firma” y haga clic en el lugar donde quiere que se plasme la firma en
cualquier parte del documento.

ENVIO DE CORREOS x

Tipo de Folio: @ sencillo O Premium

>
=
Tipo de Firma: ® e.Firma O Autografa E
Contrato ce Prueba . £000000 O
O
Partas Involucradas: Este contrara de prusba ('Cortratc") se celebra entre [Nombre de la D
Perte A], con domicilio en [Direccitn de la Parte A, en adelants dencminzdo "arte A", y
[Nombe de la Parte B, con domicilio an [Direceisn de la Faste O], e adelants . . S
fombe de e e 1o en [Diecien do la Faste Bl o2 edelant Participantes: o
Seleccione al firmante y haga clic en el lugar especifico del documento donde (]
quiere que se plasme su firma, de no querer asignar un lugar preciso haga clic
en "ENVIAR@" y se plasmaran las firmas en la hoja de firma,|
Clic en ese boton para
NOMBRE RFC EMAIL seleccionar al firmante
O Cualquier referencia a téminos legales, sbligaciones financieras o derechos en este 1
e iy e S e y plasmar las firmas en
derechos u obigaciones. c C c .,
& e ot o ot s iado oo bese parsringunace el . el lugar de su eleccidn.
dal Con‘rato: Cste Contrato de Pracbs entrard en vigor en la fecha de su fima § D
cion de [Nime-o de Dias| dies, despues de los cuales quadard
& rescindide y 3in ningun eiecto. E
D M d O
M
M B
FIRMANTE 1 FIRMANTE 2
4 »

il
Tel. 9991 93 0105
contacto@digid.com.mx

) @DIGIDMX
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a. E.FIRMA: el lugar seleccionado representa el punto inferior
izquierdo del recuadro donde se plasma la firma.

FIRMANTE 1

b. Firma Autografa: el lugar seleccionado representa el punto
central inferior del espacio utilizado para hacer la firma

iy
i

FIRMANTE 2

¢. 0JO: No es necesario elegir un lugar especifico donde se
plasmen las firmas, en caso de no requerir solo le damos clic a

“enviar”

ENVIO DE CORREOS

e celebra entre (Nombre de la
cminzdo "arte A", §

Tipo de Folio:

Tipo de Firma:

Participantes:

NOMBRE

QI——I]UUQ

= o

P

al

Tel. 9991 93 0105
contacto@digid.com.mx

@DIGIDMX

RFC

©

@® sencillo

® e.Firma

EMAIL

co

© Premium

O Autografa

Il 000000

Seleccione al firmante y haga clic en el lugar especifico del documento donde
quiere que se plasme su firma, de no querer asignar un lugar preciso haga clic
en "ENVIAR@" y se plasmaran las firmas en la hoja de firma.

Firma

o]

DIGID.COM.MX
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7. Completando esta secuencia de pasos usted habra enviado su contrato
de manera correcta.

Proceso posterior a la firma:

Cuando el firmante finalice el proceso de firma autégrafa, el solicitante recibira un correo
con la documentacion obtenida del firmante, en este correo tendra la opcién de aceptar o
rechazar la documentacion.

DIGID

CERTIFICACION DIGITAL

Carlos

El Firmante: DIEGO concluido su proceso de firmado, dentro de este correo se
encuentra la imagen de su identificacion, su firma y la imagen de validacién. Oprima en el recuadro de
aceptar para validar la identidad del firmante, de lo contrario oprima rechazar y explique el motivo por
el cual fue rechazada la firma.

NACONAL FLICTORAL .
e 27
TRl 13 w4 {4 Al
. hacwtuin
S=msl. Q
peitepstay sy
SNSRI o O 1OMEX1B36577170<<074 7 114637584;
e ettt e BO070S7MIBI2515MEX<02<<12345¢; |
\- GOMEZSVELAIQUEZC<MARGARITACCS
Rechazar

Saludos,
DIGID

En este correo recibira la informacion enviada por el firmante, asegurese de revisar que la
informacion sea correcta, y coincidan las imagenes y las firmas.

Tel. 9991 93 0105

contacto@digid.com.mx @DIGIDMX

DIGID.COM.MX
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1. Aceptar: Al aceptar, el solicitante valida que la informacion del firmante es correcta y
acepta que estos datos se plasmen en la hoja de firmas.

DIGID

CERTIFICACION DIGITAL

Firmante: C¢#

PROCESO APROBACION DE FIRMA

S 2

Ingrese a nuestro link y conozca nuestros paquetes:
https://www.digid.com.mx/

o
l ‘ DIGID, ©2023 Todos los derechos reservados
&, e F «® 3
of
w oV
E 2 I / @ 11“° R

-
~,

@95

2. Rechazar: Al rechazar, el solicitante tendra que explicar el motivo por el que se
rechazo la documentacion, esto ocasionara que el firmante reciba otro correo y
comience el proceso de nuevo.

Tel. 9991 93 0105
contacto@digid.com.mx 3} @piGIDMX

DIGID.COM.MX



DIGID

CERTIFICACION DIGITAL

DIGID

CERTIFICACION DIGITAL

Firmante:
@l com.mx

No coincide la firma

——

»

-
A

Manual del firmante:

Existen dos maneras para firmar un contrato, con la E. FIRMA o con la firma
autégrafa plasmada en un medio digital. A continuacion, se describen ambos procesos de
firmado:

Tel. 9991 93 0105

contacto@digid.com.mx ) @DIGIDMX

RECHAZO DE FIRMA
Describa el motivo del rechazo: I

B

Vz |
Es necesario enviar el motivo para rechazar la firma y

DIGID.COM.MX
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Proceso de firma de contratos con E. FIRMA:

1. Le llegara a su correo electronico un link para acceder al panel de firmas. Hacemos
clic en ese link.

DIGID

CERTIFICACION DIGITAL

carcos NN

Carlos_ le ha invitado a firmar el siguiente documento: Recibo2
Hash del archivo:
5a85a216860d48c646fd3cad943701f6878cc953217caf64984e032hb95fe9155
Fecha de creacién: 2023-05-10 17:15:57

Creado Por: Carlos Correa Solis

Haga clic aqui para firmar +— Hacer clical
link

Saludos,
DIGID.

Tel. 9991 93 0105
contacto@digid.com.mx @DIGIDMX

DIGID.COM.MX
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2. Al hacer clic se abrira el panel de firma. Revisamos que el documento sea el
correcto. Procedemos a llenar el formulario, adjuntando los archivos .CER, .KEY y la
Contrasena (si utiliza la E. FIRMA que le proporciono el SAT, utilizar la misma
contrasefia que usa para ingresar al portal del SAT).

DIGID

CERTIFICACION DIGITAL

Formulario para subir la e.Firma de C

CccC
los archivos ct alaeFirma
Carga y Validacion de e.Firma

Este documento es un formato de prueba para e Choose File | No e chosen ¢——————| Insertar archivo .CER
firmar utilizando la FIRMA ELECTRONICA Archivo KEY ST Mo fle chosen

O file choser ‘— .
AVANZADA a través de la plataforma de DIGID. | Insertar archivo .KEY

Contrasofia p e
<>‘ Escribir contrasefia |
Re Contrsefia

Este documento es un formato de prueba para
firmar utilizando la FIRMA ELECTRONICA
AVANZADA a través de la plataforma de DIGID.

Este documento es un formato de prueba para
firmar utilizando la FIRMA ELECTRONICA

AVANZADA a través de |a nlataforma de DIGID.
Se requiere Abode Reader para visualizar el archivo
Documento a firmar: Prueba 27( Descargar aqui)

DIGID.COM.MX

3. Hacer clic en firmar documento.
4. Después, aparecera un boton llamado “plasmar firmas”, este boton iniciara el

proceso de plasmado de firmas en el documento

NOMBRE DEL FIRMANTE RFC:XAXX010101000

Presione el boton "firmar” para continuar con el proceso, en el documento podra ver como se

Plasmar firmas

plasman las firmas

5. Al hacer clic en plasmar firmas, te llevara a la secciéon del documento donde el
solicitante asigné que se plasmara su firma.

6. Posteriormente, aparecera un boton que dice firmar, ese boton plasmara la firma en
el documento, debajo del boton aparecera la cantidad de veces que se plasmara la
firma en el documento.

il
Tel. 9991 93 0105
contacto@digid.com.mx

|} @DIGIDMX
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NOMBRE DEL FIRMANTE RFC:XAXX010101000

Presione el boton "firmar” para continuar con el proceso, en el documento podra ver como se
plasman las firmas '

Firmar

Firma (0/2)

7. Al finalizar de plasmar las firmas, aparecera un botén llamado “finalizar firmado”,
hacer clic en ese boton y el proceso se dara por terminado.

8. Una vez que todos los firmantes completen su firma recibiran un correo electrénico
con el contrato firmado, el XML, y de ser el caso, la constancia NOM151.

v

138 KB 429 KB E 66 KB

DIGID
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6_ Recibol.xml o || @ Recibol.pdf &3 - constanaciadigid1683761416.pdf

Se ha completado exitosamente el proceso de firma electrénica por todos los
participantes. Adjunto encontraras el documento finalizado.

Nombre del documento: RECIBO

Hash del documento:
392e7be7054088d3e51d1848325ea11d9514b20d43f4aa0a34f7c672a7163d65
Creado por: Carlos

Fecha de creacién: 2023-05-10 17:28:26

Tel. 9991 93 0105 pray ,‘
contacto@digid.com.mx L1 @DIGIDMX

DIGID.COM.MX
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Proceso de firma de contratos con Firma Autografa:

1. Le llegara a su correo electronico un link para acceder al panel de firmas. Hacemos
clic en ese link.

DIGID

CERTIFICACION DIGITAL

Carlos_ le ha invitado a firmar el siguiente documento: Recibo2
Hash del archivo:
5a85a216860d48cb46fd3cad943701f6878cc953217caf64984e032b95fe9155
Fecha de creacién: 2023-05-10 17:15:57

Creado Por: Carlos Correa Solis

Haga clic aqui para firmar — Hacer clical
link

Saludos,
DIGID.

Tel. 9991 93 0105
contacto@digid.com.mx @DIGIDMX

DIGID.COM.MX
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2. Al hacer clic se abrira el panel de firma. Revisamos que el documento sea el
correcto. Existen dos maneras de firmar el documento, la primera es escaneando
con su celular el cédigo QR y la segunda es haciendo clic en el boton siguiente para
continuar con su computadora. El proceso es el mismo para ambas opciones.

%

rirmante cArLos [N

Escanea el siguiente cédigo QR con tu dispositivo mévil

Este documento es un formato de prueba para
firmar utilizando la FIRMA ELECTRONICA
AVANZADA a través de la plataforma de DIGID.

Este documento es un formato de prueba para
firmar utilizando la FIRMA ELECTRONICA
AVANZADA a través de la plataforma de DIGID.

Este documento es un formato de prueba para
firmar utilizando la FIRMA ELECTRONICA

AVANZADA a través de la olataforma de DIGID. _ Sali sin firmar
Se requiere Abode Reader para visualizar el archivo
Documento a firmar: Prueba 26(& Descargar aqui)

.. 2o
) A

3. Una vez que se haya escaneado el cédigo QR o hecho clic en el boton siguiente,
procedemos a llenar el formulario:
a. En la primera pagina del formulario es necesario adjuntar la imagen frontal de
una identificacion con foto. Clic en “Subir Archivo”, seleccionamos el archivo
y luego clic en siguiente.

DIGID

CERTIFICACION DIGITAL

<
=
=
©]
Q
8
9
(@]

IDENTIFICACION FRONTAL

Clic en “Subir archivo”

Tel. 9991 93 0105
contacto@digid.com.mx é’?

) @DIGIDMX
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b. En la segunda pagina del formulario el firmante debe de adjuntar la imagen
trasera de su identificacion. Es recomendable que la identificacién contenga
la firma del titular. Clic en “Subir Archivo”, seleccionamos el archivo y luego
clic en siguiente.

- DIGID

CERTIFICACION DIGITAL

2des.

Firmante: CAFJLCS_
IDENTIFICACION REVERSO

0s de la identificacion sean legibles.

Clic en “Subir archivo”

Wesn‘hmm 842
- 8007057M1812315HEX<02<<12345<7
GOMEZ<VELAZQUEZ<<MARGARITAL<LK

DIGID, ©2023 Todos los derechos reservados

c. En el tercer paso es donde el firmante se tomara una “selfie” (autorretrato)
sosteniendo Ia identificacién que previamente subio al programa.

- DIGID

CERTIFICACION DIGITAL

rirmante: cARLos (| D
SELFIE PARA VALIDAR IDENTIDAD

rsosteniendo 12 1D junta a U cara,

= i¥no se olvide de sonreir!

Clic en “Capturar foto” &Capturar foto

i

AL hacer Clic en siquiente aceptas los Téminas y Condidiones

DIGID, £2023 Todos los derechos reservados

Tel. 9991 93 0105 S
contacto@digid.com.mx f20) @piGIDMX
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d. Por ultimo, el firmante plasmara su firma autografa. Primero clic en el boton

- DIGID

CERTIFICACION DIGITAL

Firmante: cARLOS C( D
LLEGO EL MOMENTO DE FIRMAR

« Haga elic en "Firmar" para que se habilite el pizarron de firma

+ Asegurese que su firma coincida con la de su identificacion |

« Alfinalizar. seleccione Siguiente

T Clic en firmar

; {
>
I. se abrira una venta emergente con un canva donde plasmara la firma. z
Una vez que plasme la firma hacer clic en enviar firma. 8
: i
FIRME AQUI g
a
Limpiar
Descargar
% Clic en enviar firma
Color Il Tamafio Puntero e |
| i

Tel. 9991 93 0105
contacto@digid.com.mx | @DIGIDMX
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Tel. 9991 93 0105
contacto@digid.com.mx

ii. Al hacer clic en “ENVIAR FIRMA" regresara a la pagina anterior, para
continuar con el proceso haciendo clic en “iniciar”.

Firmante: DIEG G

LLEGO EL MOMENTO DE FIRMAR

» Haga clic en "Firmar” para que se habilite el pizarron de firma
» Asegurese que su firma coincida con la de su identificacion

+ Al finalizar, seleccione Siguiente

Confirmacion de plasmado de firma en el documento

Iniciar

Al hacer Clic en siguiente aceptas los Términos y Condiciones

iii. Al hacer clic en iniciar, se cargara el documento en la parte inferior de
la pagina, indicando el lugar que el solicitante asigno para plasmar las
firmas.

Confirmacion de plasmado de firma en el documento

FIRMANTE 1 FIRMANTE 2

Firmar

Firma (o/2)

Al hacer Clic en siguiente aceptas los Términos y Condiciones

Anterior

iv. Hacer clic en firmar para plasmar la firma, (debajo del botén “firmar”
aparecera la cantidad de veces que se asigno el lugar para plasmar la
firma)

T O A ——

@DIGIDMX

DIGID.COM.MX
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Vi.

Al concluir las firmas, aparecera el botén de siguiente para concluir el
proceso.

El proceso de firma autografa se ha completado con éxito. El firmante
esperara a que el solicitante apruebe su documentacion.

- DIGID

CERTIFICACION DIGITAL

sera validada por el solicitante. Una vez aceptada le llegara el

Has completado el proceso de firma con exito, su informacidn
contrato.

Ingrese a nuestro link y conozca nuestros paquetes:
https:Z7www.digid.com.mx/

DIGID, ©2023 Todos los derechos reservades

4. Una vez que todos los firmantes completen su firma y el solicitante apruebe la
documentacion de todos, recibiran un correo electronico con el contrato adjunto, el
XML, y de ser el caso, la constancia NOM151

— B Recibotxml
138 KB

Tel. 9991 93 0105
contacto@digid.com.mx

[eoe) Recibo1.pdf e constanaciadigid1683761416.pdf
v . v . v

429 KB 66 KB

DIGID
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carios I

Se ha completado exitosamente el proceso de firma electrénica por todos los
participantes. Adjunto encontraras el documento finalizado.

Nombre del documento: RECIBO

Hash del documento:
392e7be7054088d3e51d1848325ea11d9514b20d43f4aa0a34f7c672a7163d65
Creado por: Carlos

Fecha de creacién: 2023-05-10 17:28:26

@DIGIDMX

DIGID.COM.MX



