Instructivo para generar y firmar electrénicamente documentos en el portal de Asignatura en Linea.

Dentro del portal de Asignatura en Linea, usted puede firmar electronicamente los
siguientes documentos:

» Carta de régimen de impuestos. Requerido para expediente.

» Autorizacion de deposito o cambio de cuenta bancaria con CLABE. Requerido
para expediente.

» Contrato de servicios profesionales. Requerido cada periodo escolar.

A.- Pasos para generar documentos electronicos:

A.1.- Acceda al portal de Asignatura en Linea https://rh.prepaibero.mx?ASIGNATURA,
mediante la captura de su nimero de usuario del portal, que es la misma que su numero
de profesora o profesor, asi como su contrasena y el codigo interactivo de seguridad
(captcha).
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La Direccidn de Recursos Humanos le da la més cordial bienvenida a su Portal Asignatura En Linea. Este portal tiene

como objetivo agilizar y facilitarte el acceso a los servicios que ofrecemos =
SECCION EN

La Direccion de Recursos Humanos agradece su atencion. Puede hacernos llegar sus dudas y sugerencias a nuestro CONSTRUCCION

buzdn {en la seccion Contactanos)

Si es la primera vez que ingresas a este portal, v numero de uvsvario es tu numero de credencial o FSFD, la conirasena
predeterminada es tu RFC en ef siguiente formato: PPMN01010Txxx en mayusculas y con guion intermedio en la 5% posicion.

- Una vez dentro, seleccione del menu Caja RH la opcion requerida por usted:

Cambio de cuenta para deposito bancario, Régimen de impuestos o Pagos para
consultar y firmar los documentos contratos con su e.firma SAT (antes: firma
electronica).
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Instructivo para generar y firmar electrénicamente documentos en el portal de Asignatura en Linea.

B.- Pasos para firmar electronicamente.

B.1.- Dentro del portal de Asignatura en linea, seleccione del menu Mi perfil la opcion
configuracion de cuenta para e.firma.

res [BERO Asig natura

CUDAD DEMECO Linea

Caja RH Servicios Adminis. ..

Informacion de Mi Pertil

* Documentacion
* Cambio de confrasefia

* Cambio de correo

* Conliguracion de cuenia para

e firma

B.2.- El sistema le mostrara sus datos personales para el control y administraciéon de su
cuenta para firmar electronicamente. Enseguida dé clic en el boton Documentos para
revisar el total de documentos pendientes de firma.
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TIJUANA En Linea
Caja RH Servicios Adminis.. Mi Perfil
Administracién de cuenta e firma.
Numero 8767
Nombre(s) MARCOS
Apeliido Paterno RAMIREZ
Apellido Materno RODRIGUEZ
Usuario para e firma P8767 @correo.uia.mx

Correo de notificaciones

@ Vrificocion de e fima

B.3.- Se mostrara una de consulta de documentos, tanto los pendientes de firmar, asi
como un histoérico.

Seleccione el documento a firmar, de clic en el botén Firmar. Si el proceso fue exitoso,
obtendra un mensaje de que su proceso fue concluido correctamente.
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Pendientes de firma Historico

Descargar Seleccion

Fechade  Tipode
Documento Carga documento Vigencia Estatus Firmantes Acciones

[0 RegimenFiscalPF_8767_2017_10.pdf 07/12/2017 Régimende  07/12/2019 Pendiente  Firmantes
Impuesto

[0  AvisoPrivacidad_8767_2017_10.pdf  07/12/2017 Aviso de 07/12/2019 Pendiente  Firmantes firmar
Privacidad

doc2sign.com

Cerrar

Para su conveniencia, se adicionan servicios de archivo y gestiéon documental tales como:

v Consulta y descarga de documentos de hasta 2 afios de antigiiedad.
v" Firma de multiples documentos con un solo proceso. (Con registro de efirma).
v" Exportacion a Excel de la informacion de documentos.

B.4.- Firme electronicamente de la siguiente manera:
De clic sobre el boton “firmar”. Enseguida, este proceso le mostrara el documento en
version .pdf'y le solicitard los componentes de la e.firma SAT (antes firma electronica):
» clave privada (archivo * key),
» certificado digital (archivo *.cer) y
» contrasefa de la clave privada.

Obtendra un mensaje de aceptacion de la firma.
El sistema reconocera el documento como firmado y aceptado.

Importante: Ya no es necesario imprimir o entregar el contrato o documento firmado
electronicamente.

Imagen para opcion sin registro:
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Firma de Documento Regresar

Doc25ign Digestion:
BUSPVZANFSVKWIN]CHdw]CcfmaTin43jahx

No tienes certificados almacenados en
el sistema

Da clic en el siguiente botén para
AUTORIZACION PARA REALIZAR DERGSITOS realizar una firma sin guardar tu

INTERBANCARIOS EN CUENTA PERSONAL certificado:

Firmar sin guardar certificado

Cerrar

En caso de que tenga alguna sobre cualquiera de estos procesos, estamos a sus ordenes
en el correo electronico: asignatura.enlinea@prepaibero.mx.

Atentamente.

Asignatura en Linea.




