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Introduccion

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
interaccion del usuario en el portal, el manual dara las pautas necesarias para facilitar al usuario
la ejecucion de las acciones deseadas.

La plataforma de Capital Humano esta 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 facil desde el registro,
actualizacion e ingreso. Una de las funciones principales es permitir al usuario el acceso rapido
desde cualquier equipo de computo o dispositivo movil con accesos a internet para visualizar
los recibos de némina digitalmente evitando el extravié o algin deterioro de los recibos fisicos
de ndmina, en el momento de algln tramite que los requiera el usuario tanto personales como
laborales, asi como tener la lista de sus enlaces para cualquier duda o aclaracién, con la
finalidad de tener al usuario informado se les enviaran avisos directos de la Coordinacion de
Desarrollo de Sistemas Institucionales.

Requerimientos Técnicos

El usuario podra acceder al portal de Capital Humano desde cualquier equipo de cémputo y/o
dispositivo movil con acceso a internet, cuenta con un disefio 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, debera ingresar a la siguiente URL:

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

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

1.1 Estructura del portal

Al dar clic a alguna de las opciones, sera dirigido Le permitira el acceso
a la pantalla principal de la plataforma a la plataforma.
/ \ t
capltal _Hurnann_ . - Inicio | | Acerca de = | Jiniciar sesidn] | Registrarse
Secretaria de Administracién y Finanzas

Conoce a tu enlace

P d

Podra visualizar la informacion
= Uso del sistema

= (Quejas y sugerencias

= Preguntas frecuentes

Le permitira
realizar el registro
en la plataforma.

My

El usuario podrd conocer a
todos los  enlaces de las
Dependencias de la Ciudad de
Meéxico. E identificar su enlace.

Uso del sistema Preguntas Frecuentes Quejas y sugerencias
» Mdis informacién > Masinformacién > Mas informacién
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1.2 Conoce tu enlace

Capital Humano

Secretaria de Administracion y Finanzas

DEPENDENCIA

HEROICO CUERPO DE BOMBEROS

HEROICO CUERPC DE BOMBEROS

HEROICO CUERPO DE BOMBEROS

ESCUELA DE ADMINISTRACION PUBLICA

ESCUELA DE ADMINISTRACION PUBLICA

FONDO MIXTO DE PROMOCION TURISTICA

AUTORIDAD DEL CENTRO HISTORICO DE LA COMX

UNIVERSIDAD DE LA SALUD

UNIVERSIDAD DE LA SALUD

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS Y
COMUNICACIONES

(=]
M GOBIERNO DE LA
“ CIUDAD DE MEXICO
[«]

Inicio Acerca de ~ Iniciar sesién Registrarse

DIRECTORIO DE ENLACES

INOMBRE ENLACE

MARIA GOMEZ

JOAQUIN DEL
CASTILLO

JOSEFINA
HERNANDEZ

ALEJANDRA
FERNANDEZ

VICENTE
MALVERDE

ARMANDO
VILLANUEVA

MARIELA DE
ZARAGOZA

STEPHANIA
GARCIA

FERNANDO
GUZMAN

CARGO

SUBDIRECTORA DE ADMINISTRACION
DE CAPITAL HUMANG

JU.D. PRESTACIONES ¥ POLITICA
LABORAL

SUB. OFICIAL EOMBERO (INTERINATC)
COORDINADORA DE ADMINISTRACION
¥ FINANZAS

JU.D. DE CAPITAL HUMANO
SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION DE
CAPITAL HUMANO

LIDER COORDINADORA DE PROYECTOS
DE ADMINISTRACIGN DE CAPITAL

HUMANO

SUBDIRECTORA DE ADMINISTRACION
DE CAPITAL HUMANG

LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS
DE PAGOS Y CONTROL DE PERSONAL

Busqueda por Unidad 6 Nombre

TELEFONO CORREO

55-27.79-92.55
B2.2020

Stephania. 2001@Hotmail.com

Fernando.3002 @Hotmail.com

1.3 Registro

En la parte superior derecha de la pantalla principal se encuentra la pestafia Registrarse

Capital Humano

Secretaria de Administracién y Finanzas

Inicio

Acercade = Iniciar sesion | Registrarse

Conoce a tu enlace

Al darle clic se desplegara una nueva ventana. La cual, muestra un formulario, todos los campos
son obligatorios por lo que deben ser capturados.
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Registrarse

Nombre{sk

Nombre

Apeliido paterno: Apellido materno:

Jalerna

OCR:

M Qo SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y
SN o GOBIERNO DE LA | FINANZAS

o .
rqu',p d‘ CIUDAD DE MEXICO | pIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS Y

————— OCR - Cédigo de Reconocimiento Optico de Caracteres

Todos los tipos de credencial para votar

CURP:

RFC:

Correo electronica:

Contrasefia: Confirmar contrasefia:

o azy enrene e
ARt
)

El OCR es un identificador de
datos de la credencial de elector.

Una vez capturados, todos los datos debera dar clic en el CAPTCHA, posterior a ello, dar clic en
el botdn y el sistema mostrara un aviso, el cual informa que se realizo el registro y

debera continuar con el proceso, como lo indica el mensaje.

Registro finalizado

Se enviara un mensaje al correo
electrénico proporcionado para
confirmar la cuenta y poder

accesar al sitio

« Volver al inicio

1.3.1 Validacion de registro

Debera ingresar al correo electrénico que proporciond en el formulario. Dirigirse a la bandeja de
entrada donde encontrara el correo electronico de validacion, al cual debera ingresar, dar clic

en VALIDAR mi cuenta y seguir las indicaciones.

Pagina 6 de 19



oﬁ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y

MANUAL o o COBIERNO DE LA | FINANZAS
DE USUARIO w CIUDAD DE MEXICO | DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS Y
- COMUNICACIONES

Usfed cornplabo e forma asifong o creackan de usuoro, i recordamol gue she segaira no coraiuye o inscorpcian o
ARG 08 HON-Soni et Mo
P covrpiator gl proces) oe racspaidn Paga cic e el Botde “Violdar mil Cusnla”. Gesnues da adidar w wnld Dok

FFesy oon ) OOREED ¢ w COMTRASERA

En oo o8 QU na Nayd SoEcRoao §518 COMR0 Naga GBS 8 @l Doon "CAMCILAR mi cusnia”™ Darg <oncHar & reglsrg

Posterior a esto, serd dirigido al portal de Capital Humano el cual le mostrara una nueva
ventana, informando que la cuenta fue activada y tiene disponible el bot6n EXTISEEEA, al dar
clic se abrira la ventana correspondiente al ultimo paso para activar la cuenta y debera dar clic
en el botén e,

Cuenta fué activada Activa tu cuenta

correctamente
Ell— -

:
% ok SECRETARIA DE
e [ X ) T comeas | B

1.4 Iniciar sesion
Una vez que el trabajador se ha registrado en la plataforma, podra tener acceso al sistema. En la
parte superior derecha, se encuentra la pestaiia Iniciar sesion, al darle clic se desplegara una
nueva ventana.

sCapltaI’Humano. : o : Inicio  Acercade ~ | Iniciar sesién | Registrarse
Secretaria de Administracion y Finanzas

Conoce a tu enlace

Para iniciar sesion, debera capturar los datos requeridos, los cuales son los mismos, con los que
se registrd en la plataforma.
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Iniciar sesion

Correo electrénico:

==} | Direccién de correo electrénico

Contrasefa:

mmmp | Ingresa tu contrasefia

Olvidé mi contrasena

Entrar =

¢AUN no tienes cuenta? Registrate

No recibi el correo de confirmacion

¢Necesitas Ayuda? Consulta nuestras Preguntas Frecuentes

W L it e s
Una vez capturado el correo electrénico y contrasefia, dar clic en el botdn y accedera al
portal de Capital Humano.

1.5 Recuperar contraseia.
Cuando el usuario desea ingresar a la plataforma de Capital Humano y no recuerda la

contrasefia, deberd dar clic en la opcién QOlvidé mi contrasefia

@ Capltal‘Humano . . Inicio  Acercade - Iniciar sesion Registrarse
Secretaria de Administracion y Finanzas

Iniciar sesiéon
Correo electrénico:
Direccién de correo electrénico

Contrasena:

Ingresa tu contrasefia

Olvidé mi contrasefa

Entrar %

Posteriormente, se abrira una nueva ventana, en la cual debera capturar el correo electrénico
con el que realizé el registro en la plataforma.
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sCapltal_Humano i , Inicio  Acercade - Iniciar sesion Registrarse
Secretaria de Administracion y Finanzas

Olvidaste tu contrasefa

Correo electrénico:

=) | Direccion de correo electrénico

No soy un robot ot
1eCAPTCHA
Prasisas - Teminaz

= Enviar mensaje de recuperacion |

¢Ya tienes una cuenta? Inicia sesién

BN &/, covicnooe s sEcRETRIADE
T ‘/0 CIUDAD D MEXICO  AOHINISTRACION Y FIANZAS

Dar clic en el captcha y en Rkl il \/ 2parecera un mensaje.

Siingresé una direccién de
correo registrada, recibira un
correo para la recuperacion de
su contrasena.

+ Volver al inicio ‘

Dar clic en el boton ER il y sera dirigido a la pantalla principal de Capital Humano.
Para obtener la contraseiia que se le asignd al correo electronico, debera ingresar al mismo.

Posterior al ingreso en el correo electrénico y no visualizar el correo remitido por Capital
Humano. Debera ingresar a la opcion No recibi el correo de confirmacion.

Iniciar sesion
Correo electrénico:

Direccion de correo electrénico

Contrasefa:

ngresa tu contrasefia

Olvidé mi contrasefia

Entrar

;AUn no tienes cuenta? Registrate

I No recibi el correo de confirmacién |
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Y se desplegara la ventana en la que le solicita capturar nuevamente el correo electrénico.

Reenviar mensaje de
confirmacién

Correo electrénico:

B Direccion de correo electronico

o oy bt e

recapTCHA

£Ya tienes una cuenta? Inicia sesién

T el
% ovviniocs | SN mustis

Dar clic en el boton y dirigirse nuevamente al correo electrénico.

Recuperacion de contrasefia idch CDMX Recibices « (=]
iach Capital Humano <idch@finanzas.cdms gob.mse ws8pm (hace minutos) B &
parami w

Farece que clvidd su conirasefia. Podemos ayudarle a resclverlo, o continuacién se muesira un enloce pora reestablecera.
Recuperar Contrasefia

La cual fiene un cardcier de personal e infransferible. por lo gue su uso es responsabilidad de quien la sclicita.

Este &5 un comreo electronico generade automdticaments. Por faver, ne responda.

Dar clic en el botén [EETESNTEM \ en la nueva ventana podra capturar la nueva contrasefia,
la cual debera contener un minimo 8 caracteres alfanuméricos. Enseguida dar clic en el boton

« Guarda
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Capital Humang : Iniio  Acercade = Iniciarsesion  Registrarse
Secretaria de Administracion y Finanzas

Recuperacion de contrasefia
Nueva contrasefa:

Confirmar contrasefia:

[..4 }

+ Guardar nueva contrasefa

iYa tienes una cuenta? Inicia sesion

El sistema mostrara un mensaje en el cual le informa que la nueva contrasefia fue restablecida.

La contrasena fué reestablecida
correctamente

¥ Volver al inicio

Al dar clic en volver al inicio sera dirigido directamente a la plataforma de Capital Humano e

iniciara sesidn al colocar la nueva contrasefia.

Iniciar sesidn
Correo electrénico:

Direccion de correo electronico

Contrasefa:

Olvidé mi contrasefia

Entrar %) |

2. Contenido de la plataforma
Cuando el usuario a ingresado a la plataforma de Capital Humano, visualizara en la parte

superior derecha su nombre, junto a ello, se encuentra un icono ¥, al darle clic se desplegara

una nueva ventana con dos opciones;

e Informacion de la cuenta

e Cerrarsesion
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Secretaria de Administracién y Finanzas Ml tnertng
] Recibo de Pago Informacion de la cuenta |
eonmkavect Sitios relacionados Cerrar sesion

£ sitios relacionados

2.1 Informacion de la cuenta
Al darle clic a la opcidn Informacion de la cuenta, el sistema muestra; Nombres, Apellidos, correo
electrénico, contrasefia, CURP y RFC.

Capital Humano n s . e
Secretaria de Administracién y Finanzas Maria Lopez Lépez
2] Recibo de Pago
S
Consuta Recibo Informacién de la cuenta
' sitios relacionados Nombres: Maria
Apellido paterno: Lépez
Apellido materno: Lépez

Correo electrénico:  maria.lopez55@gmail.com

Contrasefia: Cambiar contrasefia #
CURP: LOLM870603MCHLLPO2
Y LOLM870603516

2.1.1 Cambiar contraseiia
Dentro de la ventana Informacion de la cuenta, el campo Contrasefia tiene el icono ¢ este le
permitira editar la misma. Al darle clic mostrara una ventana similar a la de informacion de la
cuenta, a diferencia que la nueva ventana tendra disponibles para captura los datos Contrasefia

y confirma contrasefia. Una vez capturado ambos campos iguales, dar clic en el botdn .

En el botén no hard cambio de contrasefia.

Informacién de la cuenta

Nombres: Maria
Apellido paterno: Lopez
Apellido materno: Lépez
Correo electrénico: maria.l6pez55@gmail.com

Contrasefia:

Confirma contrasefia

aQ

»
il
CURP: LOLM870603MCHLLPO2
RFC: LOLM870603516

Actualiz.
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En la parte inferior podra visualizar el boton EEEEEREEE al Jarle clic se desplegara la ventana

con los campos disponibles para actualizar.

2.1.2 Actualizar datos

Después de seleccionar EESEEEEER se abrird la ventana Modificar CURP/RFC, la cual, cuenta con

3 campos:

Modificar CURP/RFC
Ingrese el OCR que se encuentra en su INE.

Escriba su OCR
¢Cual es el OCR?

Modificar RFC
mp L0LMET0603516
Modificar CURP

. LOLM870603MCHLLPO2

Modificar

* 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 mostrara un mensaje informando
que, es incorrecto el OCR capturado. Sera necesario volver a intentarlo, una vez que sea

el correcto, procedera al siguiente paso.

>

OCR Incorrecto

El OCR capturado no existe, favor de revisarlo

* 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 botén gue se encuentra

en la parte inferior izquierday los datos se actualizaran.

Automaticamente el sistema le mostrara un aviso, informando que se realizd el cambio de

contrasefia, por cuestiones de seguridad.
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v/

OCR correcto

Por seguridad se actualizd su contrasedia |a cual fue
enviada al correo electronico registrade.

Para continuar, debera dar clic en el boton Bl y el sistema cerrara su sesion.

Para ingresar nuevamente al sistema, debera dirigirse al correo electronico con el que se
registrd en la plataforma y localizar el correo remitido por Capital Humano, en el cual podra
conocer la nueva contrasefia, asignada por el sistema.

Restauracion de Contrasefia i4ch CDMX  Recibidos L=

i4ch Capital Humano <itch@finanzas.cdme.cab.mes z49pm.(hace2horas) ¢ @ & |
parami v

Su nueva conirasefia para enirar o Capital Humano es la siguiente

La cual tiene un cardcter de personal e infransferible. por lo que su uso es responsabilidad de quien la solicita.

Recverda actualizar fu confrasefia al enirar a Capital Humano en el Ink i6n de la cuenta que se en la parte superior derecha

de la pégina

Después de recuperar la nueva contrasefia en el correo electrénico podra usarla para ingresar a
la plataforma.

2.2 Cerrar sesion
Una vez que se encuentre dentro de la plataforma y desea salir de la misma, debera dirigirse a la
parte superior derecha de la pantalla y dar clicen elicono ¥ que se encuentra junto al nombre,
y se desplegara una pequefia ventana con la opcion Cerrar sesion, y al darle clic cerrara la sesion.
Posterior a esto, el sistema le enviara 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 mend Recibo de pago el

subment Consulta de recibos. En el cual podra consultar los recibos de pago.

Capital Humano 0 BexiailBaci }
Secretaria de Administracion y Finanzas anaonez,-0pez

@ Recibo de Pago

B Consula Recko Sitios relacionados

Z' sitios relacionados

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

Consulta de recibos

* Nombre: Maria L6pez Lopez Ejercicio:
¢ RFC: LOLM870603516 2024

¢ CURP: LOLM870603MCHLLPO2

Fecha inicial de pago Fecha final de pago Total :IRs::IA XML ZIP

01/07/2023 31/12/2023 $2,785.67 %) 5 |
01/01/2024 15/01/2024 $3,822.69 | R B |
16/01/2024 31/01/2024 $2,820.77 | @ m |
01/02/2024 15/02/2024 $3,078.01 @ m |
16/02/2024 29/02/2024 $2,820.77 B B |

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

desglosa la informacion requerida.

* Fechainicial de pago
* Fechafinal de pago
* Total

e Vista previa

e XML

e ZIP
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2.3.1 Error al consultar recibos
Uno de los errores mas comunes es; jHa ocurrido un error! En el cual, el usuario no puede ver
sus recibos de ndmina. En ese caso el usuario debera informarle a su enlace el inconveniente
para que se hagan los ajustes necesarios.

Capital Humano

& i Inicic  Acercade ~  Iniciar sesion  Registrarse
Secretaria de Administracién y Finanzas 8

iHa ocurrido un error!

Datos no validos

El usuario podra localizar su enlace, en la pestafia Conoce a tu enlace que se encuentra en la
vista principal de la plataforma Capital Humano.

€ > @ % idch-capitalhumano.cdmx.gob.mx afayry 3, :

Capital Humano
Secretarfa de Administracién y Finanzas

Conoce a tu enlace

Inicio  Acercade »  Iniciar sesion  Registrarse
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3. Sitiosrelacionados

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

informacion que se visualiza en la pestafia Acerca de ™.

Ademas, tiene la opcidn de Sitios relacionados, la cual es la Secretaria de Administracion y
Finanzas, si requiere alguna informacion, realizar un tramite o servicio correspondiente a dicha
Dependencia, solo debera dar clic en el nombre de la misma y el sistema le dirigira directamente
a la plataforma de esta.

Navegacion Sitios relacionados
SECRETARIA DE SECRETARIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS Inicio Secretaria de ADMINISTRACION Y FINANZAS

. Administracion y Finanzas
Uso del sistema

DGTC Quejas y sugerencias
Preguntas frecuentes
Iniciar sesion

Registrarse

Capital Humano CDMX v1.4.6
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