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Credencial Digital

La Secretaria de Administracidn y Finanzas de la Ciudad de México, a través de la Subsecretaria
de Administracién y Capital Humano pone a disposicion el sistema para el tramite de Credencial
Digital, que tiene como propésito la identificacion de los trabajadores de la Administracion
Publica de la Ciudad de México, asi, a través de la lectura de un Cddigo QR, la informacién
laboral de un servidor publico puede ser desplegada automaticamente.

También se facilita la portabilidad de esta identificacién ya que puede ser llevada en cualquier
dispositivo electrénico como es el caso de un teléfono celular.

. Acceso al Portal de Capital Humano

Para ingresar es necesario copiar o teclear en el navegador de su preferencia, la siguiente liga:

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

1. Autenticacion del usuario

Se deberd ingresar a través del correo electrdnico registrado y la contrasefia asignada, después
de esto se abrird una ventana como la que se muestra a continuacion, es importante dar clic en
el botdn azul “Adelante”.

o A . .
'. VCapltaI'HumhanD . Inicio  Acercade ~ niciar sesion  Registrarse
Secretaria de Administracion y Finanzas

Iniciar sesién

Correo electrénico:

13

Contrasefia:

¢AUN no tienes cuenta? Registrate
No recibi el correo de confirmacion

; A 2 Cor ; 7
e S ¢{Necesitas Ayuda? Consulta nuestras Preguntas Frecuentes
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Credencial

Puedes tramitar aqui tu credencial

‘ Adelante ’ Salir

2. Captura de Firma

En seguida se mostrara una pantalla con el médulo Credencial, en el que se solicitara la captura
de la firma autdgrafa del servidor publico, para lo cual existen dos opciones:

1. Utilizar Pad

Tipo de captura de 9
Firma autdgrafa

2. Subir fotografia de firma
(formato PNG y méximo 1 (uno) megabyte)

[E7] cReDENCIALIZACION ¢ %E wr;/:e Vs b4 e

P coruiens
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2.1 Utilizar Pad

Se podrd utilizar el mouse como herramienta para firmar o en caso de que se esté utilizando
una laptop, el pad con el que se mueve el puntero. Después serd necesario dar clic en el botén
verde “Guardar firma”.

Captura firma

Firma

Limpiar Guardar firma

2.2 Subir fotografia de firma

Al elegir esta opcidn, se abrira una ventana con un recuadro que permite arrastrar o buscar el
archivo que contiene la fotografia de la firma autdgrafa, el cual, debe estar preferentemente en
formato PNG y su tamafio maximo de 1 (uno) megabyte.

=1 -

3. Captura de Fotografia de Rostro

Una vez que se registrd la firma autografa, el siguiente paso es capturar la fotografia del rostro
del servidor publico. Para lo cual, deberd seleccionar un archivo en formato PNG y con un
tamafio no mayor a 2 (dos) megabytes. Es posible ajustar el tamafio de la fotografia al dar clic
en el botén verde “Recortar Rostro”.
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(57 cxevencinzacon 8%
Fotografia
Rostro
B comconroe (original)
°
/”
-
- Fotografia .-~
Rostro  <~__
..... Fotografia
Rostro
(imagen final)
[ oo | ¢ recorar oo |

4. Documentos de Identificacion Oficial

Para continuar es necesario ingresar un documento de identificacién oficial vigente en formato
PDF y con un tamafio no mayor a 2 (dos) megabytes, el cual puede ser: la credencial expedida
por el Instituto Nacional Electoral, la Cartilla de Servicio Militar, Licencia de conducir, Pasaporte
0, en su caso, Forma Migratoria.

File Upload

Recientes 4 @nayeli Documentos @ *

Carpeta personal Nombre v Tamano Modificado

Escritorio =

Descargas b INE.pdf

_J Pasaporte.pdf
Iméagenes 4 Licencia de conducir.pdf
Musica S Cartilla de servicio militar.pdf

Videos . .
. Forma migratoria.pdf

Otras ubicaciones

Formate de documente portatil (PDF) I

5. Captura de datos
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Una vez que el sistema registré la firma autdgrafa, la fotografia de rostro y el documento de
identificacion oficial del servidor publico, requerird datos como son el cargo funcional y
adicionalmente un numero de celular a 10 (diez digitos) y un correo electrénico, en estos datos
se requiere la confirmacién de los mismos, por lo que se deberan capturar 2 (dos) veces.

Ademas, se debera capturar la informacién completa del domicilio del servidor publico.

Al finalizar, sera necesario dar clic en el botén azul “Enviar”.

— o &
T7) CREDENCIALIZAGION > £

El sistema solicitard la confirmacién del envio del formulario, se debera validar con un clic en el
botén azul “Si, estoy seguro”.

¢Estd seguro de enviar la firma, foto y
documento oficial que capturo?

‘ 13 Si, estoy seguro )

Asi, el sistema confirmara el envio exitoso de la informacién capturada.
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iLa salicitud fue enviada exitosamente!

Se ha enviado un correo de confirmacion

De acuerdo!

6. Notificacion por correo electronico de la solicitud de tramite de Credencial Digital

Al terminar el proceso y una vez que el Enlace Validador acreditado revisé y verificé los datos proporcionados

el sistema enviara una notificacién sobre la validacion o el rechazo del tramite de Credencial Digital al correo
electrénico que el servidor publico proporciond con anterioridad, es conveniente revisar la bandeja de correo
electrdnico no deseado.

Notificacién por 1. Validacién
correo electronico del _J
tramite de Credencial 2. Rechazo
Digital

6.1 Rechazo del tramite de Credencial Digital

En el caso de que el tramite que se realizé para obtener la Credencial Digital fue rechazado, recibird un mensaje
con una liga de acceso al portal de Capital Humano, después de ingresar podra visualizar el motivo del rechazo y
solventar las observaciones para realizar el envio de los archivos y datos nuevamente.
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Hola:
La solicitud del tramite Credencial Digital fue "Rechazada", ingrese de
nuevo al sistema de "Capital Humano" para cargar la informacién
solicitada.
Saludos,
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
[ cevencmzscon <[5 2 a
A

6.2 Validacion del tramite de Credencial Digital

En el caso de que el Enlace Validador haya verificado que todos los datos proporcionados son correctos, recibird
un mensaje por correo electrénico como el que se muestra a continuacién.

HOTIFICACION DE VALIDACION DE CREDENCIAL

Fe notifica que la credencial tramitada desde el portal, fue validadacon éuto,

Para la descarga de la " Credencial Digitel’ y "Qr" de click sobre laliga *Credencial Digital en linea’:
Utihce el usuario
contrasefia

o Creden Digital en linea

© Descarga Credencial Digital

o Descarga Or

ATENTAMENTE

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
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6.2.1 Descargar Credencial Digital

En esta opcidn podrd descargar la Credencial Digital correspondiente.

6.2.2 Descargar Codigo QR

Secretaria de Administracién y Finanzas
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

2020

ZA\ LEONA VICARIO
A

Credencial Digital

R o
w 4//";

Fotografia
Rostro

Codigo QR

Al hacer esta eleccién se podra obtener el Codigo QR que corresponde con los datos laborales registrados.

E ria de Administracién y Finanzas
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
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Credencial Digital QR

Ccédigo QR




