
MANUAL DE
 USUARIO

SECRETARÍA DE ADMINISTRACIÓN Y
FINANZAS

DIRECCIÓN GENERAL DE TECNOLOGÍAS Y
COMUNICACIONES

PORTAL 

CAPITAL HUMANO 



SECRETARÍA DE ADMINISTRACIÓN Y 
FINANZAS
DIRECCIÓN GENERAL DE TECNOLOGÍAS Y 
COMUNICACIONES

       

ÍNDICE
Introducción.........................................................................................................................................3

Objetivo General..................................................................................................................................3

Requerimientos Técnicos ...................................................................................................................3

1. Ingreso al portal de Capital Humano..........................................................................................4

1.1 Estructura del portal............................................................................................................4

1.2 Conoce tu enlace.................................................................................................................5

1.3 Registro................................................................................................................................5

1.3.1 Validación de registro..................................................................................................6

1.4 Iniciar sesión........................................................................................................................7

1.5 Recuperar contraseña.........................................................................................................8

2. Contenido de la plataforma......................................................................................................11

2.1 Información de la cuenta..................................................................................................12

2.1.1 Cambiar contraseña..................................................................................................12

2.1.2 Actualizar datos.........................................................................................................13

2.2 Cerrar sesión......................................................................................................................14

2.3 Consulta de recibos...........................................................................................................15

2.3.1 Error al consultar recibos..........................................................................................16

3. Sitios relacionados....................................................................................................................17

Página 2 de 19



SECRETARÍA DE ADMINISTRACIÓN Y 
FINANZAS
DIRECCIÓN GENERAL DE TECNOLOGÍAS Y 
COMUNICACIONES

Introducción
El presente manual instruye a los trabajadores del Gobierno de la Ciudad de México, el cual
indica a detalle el  uso de las herramientas de la Plataforma de Capital Humano. Durante la
interacción del usuario en el portal, el manual dará las pautas necesarias para facilitar al usuario
la ejecución de las acciones deseadas.

La  plataforma  de  Capital  Humano está  disponible  para  quienes  laboran  en  las  diferentes
Dependencias y Corporaciones Policiacas de la Ciudad de México. 

Objetivo General
Como  objetivo  principal  es  brindar  al  usuario  un  portal  de  uso  fácil  desde  el  registro,
actualización e ingreso. Una de las funciones principales es permitir al usuario el acceso rápido
desde cualquier equipo de cómputo o dispositivo móvil con accesos a internet para visualizar
los recibos de nómina digitalmente evitando el extravió o algún deterioro de los recibos físicos
de nómina, en el momento de algún trámite que los requiera el usuario tanto personales como
laborales,  así  como  tener  la  lista  de  sus   enlaces  para  cualquier  duda  o  aclaración,  con  la
finalidad de tener al usuario  informado se les enviarán avisos directos de la Coordinación de
Desarrollo de Sistemas Institucionales.

Requerimientos Técnicos 
El usuario podrá acceder al portal de Capital Humano desde cualquier equipo de cómputo y/o
dispositivo móvil con acceso a internet, cuenta con un diseño responsivo que se adapta a la
plataforma sin mayor problema.
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1. Ingreso al portal de Capital Humano
Para el acceso al portal de Capital Humano el trabajador, deberá ingresar a la siguiente URL: 

https://i4ch-capitalhumano.cdmx.gob.mx/

Una  vez  ingresado  a  la  plataforma,  podrá  visualizar  la  ventana  principal  y  las  funciones
disponibles para realizar las acciones deseadas.  

1.1 Estructura del portal
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1.2 Conoce tu enlace

1.3 Registro
En la parte superior derecha de la pantalla principal se encuentra la pestaña . 

Al darle clic se desplegará una nueva ventana. La cual, muestra un formulario, todos los campos
son obligatorios por lo que deben ser capturados.
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Una vez capturados, todos los datos deberá dar clic en el CAPTCHA, posterior a ello, dar clic en
el botón   y el sistema mostrará un aviso, el cual informa que se realizó el registro y
deberá continuar con el proceso, como lo indica el mensaje.

1.3.1 Validación de registro
Deberá ingresar al correo electrónico que proporcionó en el formulario. Dirigirse a la bandeja de
entrada donde encontrará el correo electrónico de validación, al cual deberá ingresar, dar clic
en VALIDAR mi cuenta y seguir las indicaciones.
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Posterior  a  esto,  será  dirigido  al  portal  de  Capital  Humano  el  cual  le  mostrará  una  nueva
ventana, informando que la cuenta fue activada y tiene disponible el botón , al dar
clic se abrirá la ventana correspondiente al último paso para activar la cuenta y deberá dar clic
en el botón . 

1.4 Iniciar sesión
Una vez que el trabajador se ha registrado en la plataforma, podrá tener acceso al sistema. En la
parte superior derecha, se encuentra la pestaña  Iniciar sesión, al darle clic se desplegará una
nueva ventana. 

Para iniciar sesión, deberá capturar los datos requeridos, los cuales son los mismos, con los que
se registró en la plataforma.
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Una vez capturado el correo electrónico y contraseña, dar clic en el botón   y accederá al
portal de Capital Humano.

1.5 Recuperar contraseña.
Cuando  el  usuario  desea  ingresar  a  la  plataforma  de  Capital  Humano  y  no  recuerda  la
contraseña, deberá dar clic en la opción .

Posteriormente, se abrirá una nueva ventana, en la cual deberá capturar el correo electrónico
con el que realizó el registro en la plataforma.

Página 8 de 19



SECRETARÍA DE ADMINISTRACIÓN Y 
FINANZAS
DIRECCIÓN GENERAL DE TECNOLOGÍAS Y 
COMUNICACIONES

Dar clic en el captcha y en  y aparecerá un mensaje.

Dar clic en el botón  y será dirigido a la pantalla principal de Capital Humano. 
Para obtener la contraseña que se le asignó al correo electrónico, deberá ingresar al mismo. 

Posterior  al  ingreso  en  el  correo  electrónico  y  no  visualizar  el  correo  remitido  por  Capital
Humano. Deberá ingresar a la opción No recibí el correo de confirmación.  
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Y se desplegará la ventana en la que le solicita capturar nuevamente el correo electrónico. 

Dar clic en el botón  y dirigirse nuevamente al correo electrónico.

Dar clic en el botón .Y en la nueva ventana podrá capturar la nueva contraseña,
la cual deberá contener un mínimo 8 caracteres alfanuméricos. Enseguida dar clic en el botón

. 
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El sistema mostrará un mensaje en el cual le informa que la nueva contraseña fue restablecida.

Al dar clic en volver al inicio será dirigido directamente a la plataforma de Capital Humano e
iniciará sesión al colocar la nueva contraseña.

2. Contenido de la plataforma 
Cuando  el  usuario  a  ingresado  a  la  plataforma  de  Capital  Humano,  visualizará  en  la  parte
superior derecha su nombre, junto a ello, se encuentra un icono , al darle clic se desplegará
una nueva ventana con dos opciones; 

 Información de la cuenta
 Cerrar sesión
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2.1 Información de la cuenta 
Al darle clic a la opción Información de la cuenta, el sistema muestra; Nombres, Apellidos, correo
electrónico, contraseña, CURP y RFC. 

2.1.1 Cambiar contraseña
Dentro de la ventana  Información de la cuenta, el campo  Contraseña tiene el ícono   este le
permitirá editar la misma. Al darle clic mostrará una ventana similar a la de información de la
cuenta, a diferencia que la nueva ventana tendrá disponibles para captura los datos Contraseña

y confirma contraseña. Una vez capturado ambos campos iguales, dar clic en el botón .

En el botón  no hará cambio de contraseña.   
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En la parte inferior podrá visualizar el botón   al darle clic se desplegará la ventana
con los campos disponibles para actualizar. 

2.1.2 Actualizar datos
Después de seleccionar  se abrirá la ventana Modificar CURP/RFC, la cual, cuenta con
3 campos:

 Ingrese el OCR que se encuentra en su INE; es un campo obligatorio en el cual debe
capturar el dato correcto, o de lo contrario, el sistema mostrará un mensaje informando
que, es incorrecto el OCR capturado. Será necesario volver a intentarlo, una vez que sea
el correcto, procederá al siguiente paso.

 Modificar RFC; es un campo disponible para modificar, si el usuario lo requiere.
 Modificar CURP; es un campo disponible para modificar, si el usuario lo requiere. 

Una vez capturados los datos que desea cambiar, dar clic en el botón  que se encuentra
en la parte inferior izquierda y los datos se actualizarán. 

Automáticamente  el  sistema  le  mostrará  un  aviso,  informando  que  se  realizó  el  cambio  de
contraseña, por cuestiones de seguridad.
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Para continuar, deberá dar clic en el botón  y el sistema cerrará su sesión.

Para  ingresar  nuevamente  al  sistema,  deberá  dirigirse  al  correo  electrónico  con  el  que  se
registró en la plataforma y localizar el correo remitido por Capital Humano, en el cual podrá
conocer la nueva contraseña, asignada por el sistema. 

Después de recuperar la nueva contraseña en el correo electrónico podrá usarla para ingresar a
la plataforma.

2.2 Cerrar sesión
Una vez que se encuentre dentro de la plataforma y desea salir de la misma, deberá dirigirse a la
parte superior derecha de la pantalla y dar clic en el icono  que se encuentra junto al nombre,
y se desplegará una pequeña ventana con la opción Cerrar sesión, y al darle clic cerrará la sesión.
Posterior a esto, el sistema le enviará a la pantalla principal del portal Capital Humano.
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2.3 Consulta de recibos
En la  pantalla  principal,  del  lado izquierdo superior  muestra en el  menú  Recibo de pago el
submenú Consulta de recibos. En el cual podrá consultar los recibos de pago.

Al dar clic en la pestaña Consulta de recibos, se desplegará una ventana, la cual muestra en la
parte superior izquierda los datos del usuario. Del lado derecho se encuentra la opción para
buscar por año, el ejercicio de recibos de pago.

En la parte central de la ventana, muestra una tabla con la información correspondiente a la
consulta de recibos de pago. La tabla de trabajo cuenta con seis columnas en las cuales se
desglosa la información requerida.

 Fecha inicial de pago
 Fecha final de pago
 Total
 Vista previa
 XML
 ZIP
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2.3.1 Error al consultar recibos
Uno de los errores más comunes es; ¡Ha ocurrido un error! En el cual, el usuario no puede ver
sus recibos de nómina. En ese caso el usuario deberá informarle a su enlace el inconveniente
para que se hagan los ajustes necesarios.  

El usuario podrá localizar su enlace, en la pestaña  Conoce a tu enlace que se encuentra en la
vista principal de la plataforma Capital Humano.
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3. Sitios relacionados

En la parte inferior de la página https://i4ch-capitalhumano.cdmx.gob.mx/ se encuentra la misma

información que se visualiza en la pestaña Acerca de . 

Además,  tiene la  opción de  Sitios  relacionados,  la  cual  es  la  Secretaría  de Administración y
Finanzas, si requiere alguna información, realizar un trámite o servicio correspondiente a dicha
Dependencia, solo deberá dar clic en el nombre de la misma y el sistema le dirigirá directamente
a la plataforma de esta.
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