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NOMINA DIGITAL.
GUIA RAPIDA.

|. PAGINA PRINCIPALY FORMULARIO DE ACCESO.

https://servicios.acapulco.gob.mx/nominadigital

Gobierno Municipal de Acapulco

E-GOB | G2E °_
i ls o I Némina Digital
! ! Ingrese sus datos para consultar informacicn.
Nimero de empleado

RFC

Contrasefia

[ constar

Su informacion es confidencial y no sera divulgada. Consultar Aviso de privacidad

Guia rapida de uso Olvidé mi contrasefia
Quiero registrarme No recibi mi cédigo de verificacion

SECCIONES:

1. Menu Principal.
Ubicado en la parte superior de la pantalla, proporciona acceso a las opciones principales
de la aplicacion.

2. Formulario de acceso.
El acceso a la aplicacion se realiza desde este formulario. Para poder ingresar debe ser un
usuario registrado y proporcionar los siguientes datos: numero de empleado rfc y
contrasefia seleccionada durante su registro.

3. Opciones de usuario.
Desde la pantalla principal se proporcionan Accesos Rapidos a las opciones de registro,
recuperacidn de contrasefia y reenvio de correo de verificacion

. ACCESO A LA APLICACION.

Registro de usuario: Seleccione la opcion de registro desde el Menu Principal o desde los Accesos
Rapidos. Recuerde tener a la mano los siguientes datos:

1. Numero de empleado.
2. Registro Federal de contribuyentes (13 caracteres).
3. CURP (18 caracteres).
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A continuaciodn, vera la siguiente pantalla en la que debe ingresar los datos solicitados y dar click en

el botdn validar.
E-GOB | G2E

Nomina Digital | Registro

Ingrese los siguientes datos para validar su registro.

Nimero de empleado
RFC

CURP

vt |

Su infermacién es confidencial y no serd divulgada. Consultar Aviso de privacidad

La aplicacion validard 1) si el usuario ya se encuentra registrado y 2) los datos proporcionados contra
la base de datos del Mddulo de Ndminas de la Direccién de Recursos Humanos.

El registro de usuarios es Unico y se realizard una sola vez por empleado. Si ya se encuentra
registrado recibira el sigueinte mensaje:

A El empleado *T'ya ha sido registrado.

Si el resultado de la validacion es positivo y los datos proporcionados coinciden con el registro de la
Direccién de Recursos Humanos, el siguiente paso depende del estado del empleado, unicamente
se permite el acceso a los empleados en activo. Los empleados que se encuentren en estado baja o
suspendidos no podran continuar con el registro.

La siguiente pantalla corresponde a un empleado en estado suspendido:

Datos del Empleado

NGm. de empleado: [ Némina: bl b DR ] e

Nombre completo: AR LA L L Oficina: AR 5 RS e

Curp: A AN FOFLI R Y Departamento: L UL e L= R L B LYy
RFC: FRSE R AT ™) Puesto: SNkl ATAE S W al

Estado:

A El empleado no se encuentra activo. No es posible continuar con el registro
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Para los empleados en estado activo, se mostrara la siguiente pantalla, en la que deberd
complementar sus datos de registro proporcionando su correo electréonico personal y su nimero
de telefono celular.

Datos del Empleado

NGm. de empleado: s bl Némina: UEOET I CUE .

Nombre completo: S B e Ry Oficina: IS TNLRE . ST Y LAyt IET T

Curp: R, SRR Departamento:  LAURIB=E, " 1RALAL 1. LLFAHLY s WSS 20
RFC: Y AR Puesto: LA - Ak O CURP LIS

Estado: ~ Activo

Para completar su registro proporcione los siguientes datos:

@ Es importante que proporcione datos validos, en el correo recibird un cédigo de verificacién para ingresar a la aplicacién.

Q Correo electrénico Ndmero telefénico (celular)

Enviar mi comprobante a mi correo electrénico. Q Enviar mi comprobante por mensajeria instantanea (whatsapp).

(Dispontble en proximas versiones) (Disponibie en proximas versiones)

° Contrasefia Confirmar Contrasefia

==

1. Correo electronico personal: En el que recibird un cédigo de verificacidn para finaliar el registro
en la plataforma.

2. Confirmacion de opciones de envio digital: En proximas versiones (2023) se analiza la
posibilidad de recibir su comprobante de pago (Certificado Fiscal Digital CFDI) via correo
electrdnico y/o via mensajeria instantanea (whatsapp o SMS). En el registro el empleado debera
confirmar si desea recibir su comprobante por estos medios en futuras versiones.

3. Contraseiia: Elija una contrasefia personalizada con un minimo de 8 caracteres, la cual sera
solicitada cada vez que ingrese a la aplicacién desde la pantalla principal.

IMPORTANTE: Debe proporcionar datos validos, ya que su registro dependera del cédigo de
validacién que recibira en su correo electronico.

Si los datos son ingresados correctamente, la aplicacidon confirmard o rechazara el registro del
empleado. En caso correcto podra ver la siguiente pantalla:

Gobierno Municipal de Acapulco Inicio Registro  Aviso de privacidad

Inicio / Registro

@ su registro se completé correctamente.

(IMSSP) . Registro completado para el empleado [N

Cédigo de verificacion enviado a [t.com. Verifique su
bandeja de entrada.
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Il. CODIGO DE VALIDACION Y CONFIRMACION DE REGISTRO

Si su registro se completd correctamente, en el correo proporcionado debe recibir el siguiente
mensaje con un cédigo de validacion.

Importante: verifique que el mensaje se encuentre en su bandeja principal o bien en correos no
deseados. No responda este mensaje.

Gobierno Municipal de Acapulco - Servicios Digitales

A . . .. & & >
@ Némina Digital <nominadigital@acapulco.gob.mx> Lo s

Para: Codigo de verificacion | ——

#_‘s“'. ACAPULCO H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE ACAPULCO DE JUAREZ
. NOMINA DIGITAL

Este correo se envia posterior a su registro en la aplicacion Noémina Digital
para el nimero de empleado:] | con RFC 3. Su cadigo de verificacién es:

64955bb319

5i usted no solicitd este tramite, haga caso omiso del presente.

Gobierno Municipal de Acapulco de Judrez | EGob | G2E Némina Digital 1.0

Ingrese nuevamente a la pagina principal de la aplicacién y proporcione los datos solicitados. En su
primer acceso se le solicitard que ingrese el codigo de verificacién, esto completara su registro.

A Debe ingresar su codigo de verificacion en su primer acceso.

E=GOB | G2E

Noémina Digital

Ingrese sus datos para consultar informacién.

[ Gonstar |

Su informacién es confidencial y no serd divulgada. Consultar Aviso de privacidad
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IV. NOMINA DIGITAL

Después de ingresar a la aplicacién, la pantalla principal del empleado es como se muestra a
continuacion.

B Gobierno Municipal de Acapulco

G2E | Némina Digital

Informacién del Empleado ”~
Nom. de empleado: [ R Némina: - [N I

MNombre completo: =i, " L Oficina: S LTEED 1" TR SR

Curp: Ll I B e B B ] Departamento: HJd "LREmI LRl 81 |5 o

RFC: LT Puesto: HI BTH TFEUA -

Estado:

Listado de pagos

Buscar

0 @ o

Afio v Mes Periodo Recibo Fecha Importe Concepto Opciones
[ 202 Octubre 20 = - A e - o (=] ]
2022 Octubre 19 | I " " ="k T DD
2022 Septiembre 18 = b T [ e L™ D[:]
2022 Septiembre 17 = . TR R DD
2022 Agosto 16 [ [l [ T L DD
o 2022 Agosto 15 B " LR | Fhow b DD
2022 Julio 14 o a® " w Hi im wm DD
2022 Julio 13 e re . Cen mem DD
2022 Julio 13 | " - . P BT DD
2022 Junio 12 =t " . - mm DD
Afic Mes Periodo Recibo Fecha Importe Concepto Opciones

Mestrande 1 al 10 de 47 registros

QO -

¢Qué puedo ver en mi pantalla de pagos?

1. Informacién del Empleado. La informacion del empleado tomada del registro de la Direccion de
Recursos Humanos. Esta informacién NO es modificable en la aplicacion.

2. Opciones para exportar datos. En los botones mostrados se tienen tres opciones para exportar los
datos de la seccién de pagos: 1) copiar al portapapeles para después pegar en otro documento o
archivo, 2) hoja de calculo (.xls) y 3) formato PDF.

3. Panel de busqueda. La opcidn buscar realiza la busqueda en la seccién de pagos de cualquier dato
tecleado en el cuadro de texto “buscar”.

4. Seccion de pagos. Muestra los registros generados por el Departamento de Nominas que
corresponden a los pagos a los que el empleado tiene derecho por conceptos de ndminas,
aguinaldos, gratificaciones, bonificaciones, etc.

5. Opciones. La columna opciones en esta versidén cuenta con dos botones, para generar el recibo de
pago en formato PDF correspondiente al registro seleccionado. El segundo botén genera el archivo
correspondiente al certificado fiscal digital (disponible en proximas versiones 2023).

6. Paginado de datos. La pantalla muestra el listado de registros de pago en grupos de 10, ordenados
por fecha, del mas reciente al mas antiguo, con los botones de paginado podra visualizar registros
mas antiguos.
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V. MENU

El menu de usuario cuenta con las siguientes opciones:

Gobierno Municipal de Acapulco Ment ~

Mena ~

Mi cuenta
Mi Nomina
Bitacora

Cerrar sesion [

1. Mi cuenta: Muestra su informacién del registro de empleados de la Direccién de Recursos
Humanos y los datos del empleado que proporciond durante el registro.

2. Mi ndémina: Listado de pagos desde dobre podrd visualizar, buscar e imprimir sus registros

y comprobantes de pago recibidos por los disntintos conceptos de némina,

Bitacora: Registro de eventos del empleado en la aplicacién.

4. Cerrar Sesion: Finaliza su sesién en la aplicacidn. Es muy importante finalizar su sesion para
evitar cualquier vulnerabilidad o robo de sus datos personales.

w

VI. SOPORTE TECNICO

Para soporte técnico, dudas, comentarios favor de comunicarse a la Direccién de Sistemas y
Comunicaciones a las extensiones y telefonos:

O bien al correo electrdnico institucional: nominadigital@acapulco.gob.mx



