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Propodsito
Proporcionar a los empleados adscritos a la Fiscalia General del Estado de Baja

California una guia para el uso del Sistema de Servicios Integrales de Capital
Humano.

Alcance

Personal de relacion de confianza y administrativa adscritos a la Fiscalia General del
Estado de Baja California.

Definiciones

e Pagina web de |la FGE: Portal de acceso publico de la FGE del Estado de Baja
California www.fgebc.gob.mx

e Portal interno: Portal de acceso exclusivo para empleados de la FGE de Baja
California.

Requerimientos

e Computadora o teléfono celular con acceso a internet o portal interno de la
FGE.

e Correo electréonico, de preferencia institucional.

e Usuario y contrasena, mismos que en caso de no contar con los mismos,
debera acudir a la Direccion de Capital Humano, para que le sean
proporcionados.

e Para accesar desde el portal interno utilizar SOLAMENTE navegador MOZILLA.

e Para accesar desde la pagina web de la FGE, se puede utilizar cualquier
navegador.
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Pasos a seguir para SOLICITUD DE CONSTANCIA DE TRABAJO:

Podras solicitar tu carta de trabajo desde las siguientes opciones:

1. Proceso via web: Desde cualquier equipo de computo o teléfono celular
con acceso a internet entrar a la pagina web de la FGE: www.fgebc.gob.mx

Entrar a la pestafia de SERVICIOS y posteriormente a la pestafia de
EMPLEADOS.

FISCALIA GENERAL DEL ESTADO

INICIO - BOLETINES CONOCENOS DECLARANET CECC MONITORFGBC CONVOCATORIAS TRANSPARENCIA

» Predenuncia NUESTROS SERVICIOS
» Constancia de extravio
» Consulta Ciudadana

» Buzon Fiscal

» Buzon Visitaduria

» Personas no

localizadas
"y sipot
» Proveedores

» Vehiculos Recuperados

» Externos [ZuRERES

Busca tu vehiculo introdh a E mantener una comunicacién direx

Capturar USUARIO y CONTRASENA proporcionados por la Direccion de Capital
Humano.

FISCALIA GENERAL DEL ESTADO
DE BAJA CALIFORNIA

INICIO _ BOLETINES, CONOCENOS DECLARANET CECC MONITORFGBC CONVOCATORIAS TRANSPARENCIA

Servicios Integrales de Capital Humano

Estea es de uso exclusivo para empleados vigentes de |a Fiscalia General del Estado de Baja California

Si no cuentas con usuario y contrasena acude a la Direccién de Capital Humano para que se te sean proporcionados

&
o

Ingresar captcha para validar su acceso.
-]

Direccién de Capital Humano de la Oficialia Mayor

Teléfono (686) 9046600
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FISCALIA GENERAL DEL ESTADO
DE BAJA CALIFORNIA

INICIO - BOLETINES CONOCENOS DECLARANET CECC MONITORFGBC CONVOCATORIAS TRANSPARENCIA

Bienvenido A

Bienvenido al Sistema de Servicios Integrales de
Capital Humano

Direcciéon de Capital Humano de la Oficialia Mayor

Teléfono (686) 9046600

Capturar la informacién que se solicita:

FISCALIA GENERAL DEL ESTADO
DE BAJA CALIFORNIA

INICIO _ BOLETINES CONOCENOCS DECLARANET CECC MONITORFGBC CONVOCATORIAS TRANSPARENCIA

Servicios Integrales de Capital Humano

mpleados vige e |a Fiscalia General del

Este apartado es de uso exclusivo p

Bienvenido -

FAVOR DE SEGUIR LAS SIGUIENTES INSTRUCCIONES

1. Captura los datos solicitados y dar clic en el botén de "VALIDAR INFORMACION"

VALIDAR INFORMACION

2. Le llegara un CODIGO a su CORREO ELECTRONICO registrado.
3. Dar clic en VALIDAR CODIGO, capturarlo en el campo correspondiente y seguir las instrucciones
que le lleguen a su correo electrénico.

VALIDAR CODIGO

Direccién de Capital Humano de la Oficialia Mayor

Teléfono (686) 9046600
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Informacién por capturar. RFC del empleado que desea solicitar la constancia, el
correo electronico que proporciond cuando realizé el tramite, (al cual seran enviadas
las notificaciones del sistema, incluyendo la constancia de trabajo en caso de ser
autorizada), un numero teléfonico y el motivo por el cual esta solicitando la
constancia de trabajo.

Una vez que capturados los datos correctos dar clic en el boton de VALIDAR
INFORMACION.

Envidé de Coédigo
Se ha ernwviado un codigo al correo proporcionado,

fawor devalidarlo para gue su solicitud ses
procesadal

Posteriormente llegara un cédigo al correo registrado.

Envio de cadigo

o SOLICITUD DE CONSTANCIAS CAPITAL HUMANO

Para:

FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA.

Direccion de Capital Humano de la Oficialia Mayor

Teléfono (686) 9046600

Hola

Fawvor de ingresar el coédigo de confirmacién para continuar con la solicitud de constancia de trabajo

Cédigo de validacién: cBHDP

Este cadigo tiene una vigencia de 24 hrs para ser usado
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Regresar a la pantalla en la que solicitd su constancia, dar clic en el botén de VALIDAR
CcODIGO.

FISCALIA GENERAL DEL ESTADO
DE BAJA CALIFORNIA

INICIO _ BOLETINES CONOCENOS DECLARANET CECC MONITORFGBC CONVOCATORIAS TRANSPARENCIA

Servicios Integrales de Capital Humano

Este apartado es de uso exclusivo para empleacos vigentes de |a Fiscalia General del Estado de Baja California

Bienvenido >

FAVOR DE SEGUIR LAS SIGUIENTES INSTRUCCIONES

1. Captura los datos solicitados y dar clic en el botén de "VALIDAR INFORMACION"

@fgebe gob.mx v

VALIDAR INFORMACION

2. Le llegara un CODIGO a su CORREO ELECTRONICO registrado.
3. Dar clic en VALIDAR CODIGO, capturarlo en el campo correspondiente y seguir las instrucciones
que le lleguen a su correo electrénico.

VALIDAR CODIGO

Direccién de Capital Humano de la Oficialia Mayor

Teléfono (686) 9046600

Se abre esta pantalla, en la cual se captura el codigo que recibié por correo
electronico y dar clic en el boton de SOLICITAR CONSTANCIA.

FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE BAJA CALIFORMIA

Solicitar Constancia

c8HDP
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Posteriormente llegara un correo con la CONFIRMACION DE SOLICITUD.
Confirmacion de Solicitud

° SOLICITUD DE CONSTANCIAS CAPITAL HUMANO

Para:

FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA.

Direccién de Capital Humano de la Oficialia Mayor

Teléfono (686) 2046600

Hola  XXXXXXXXXXXXXXXX con RFC XxXx999999xxx

Tu solicitud fue enviada, se notificara por este medio la respuesta a su peticion.

Una vez que personal de Capital Humano reciba su solicitud y sea autorizada, llegara
un Gltimo correo con la constancia adjunta en documento PDF, la cual tiene validez

por 30 dias, por lo cual si requiere una constancia nuevamente, dentro de este
periodo puede reimprimirla y hacer uso de ella sin necesidad de solicitar una nueva.

Constancia

° SOLICITUD DE CONSTANCIAS CAPITAL HUMANO

Para:

L‘g\-‘ constancia.pdf
537 KB

Hola XXXXXXXXXXXXXXX su constancia ha sido autorizada y se encuentra adjunta en este correo

Favor de revisar detalladamente y en dado caso de un error acercarse al area correspondiente para reportarlo
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En caso de que su solicitud sea rechazada se le notificara via correo electrénico el
motivo de rechazo, para mayor informacion acudir al area de jefatura de
administracién de personal de la Direccién de Capital humano.

Solicitud Rechazada

° solicitudes.capitalhumano@fgebc.gob.mx

Para: Usted

FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA.

Direccion de Capital Humano de la Oficialia Mayor

Teléfono (686) 9046600

Hola  XXXXXXXXXX XXXX XXXX con RFC  XXXX999999XXX

Tu solicitud de constancia de trabajo para tramite de XXXXX ha sido rechazado.

Motivo de Rechazo: XXXXXXXXXX

Observaciones:
prueba

Para mas informacidn acercarse al area de jefatura de administracion de personal.
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Otra forma de solicitar su constancia de trabajo es mediante:

2.

REV. 2022

Proceso via porta/ Interno: besde cualquier equipo de coOmputo que se
encuentre dentro de la red de |a Fiscalia General del Estado de Baja California
entrar al portal interno mediante la siguiente direccion http://intranet/

Dar clic al recuadro senalado con la leyenda S/ISTEMA DE SERVICIOS
INTEGRALES DE CAPITAL HUMANO

Intranet Fiscalia General del Estado BC,

NAVEGAR  PAGINA

Inicio Operaciones Areas
Documentos Bienvenid@ al portal interno de la Fiscalia General del Estado de Baja California
Directorio
Manuales <
& 7 = SnidosPibiussabeiusa &Y
Correo Institucional FGEBC RGN G SR Fsealia onerl dolEtale e B4 Callaria ‘
Integrales de Capital D adinrama )
Pagina Oficial de FGEB ] 2, e e e 'ANAV|
SSICH W § g ey ’ |
d s O NACIONAL DE DATOS E | -

Portal de Andlisis y
Constancias de no rob Estadistica FGEBC

vehicular

oz = £ CASOS DE VIOLENCIA CC
Perspectiva de
Declaranet género BANAVIM

Posteriormente dar clic en la leyenda de /NICIAR SESION.

Transparencia

Sistema de Servicios Integrales de Capital Humano

FISCALIA GENERAL DEL ESTADO
DE BAJA CALIFORNIA

Bienvenido al Sistema de Servicios Integrales
de Capital Humano
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A continuacién, en la siguiente pantalla capturar el USUARIO y CONTRASENA
proporcionados por la Direccion de Capital Humano

FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE BAJA
CALIFORNIA

Usuario

Contrasena

Olhvidaste tu contrasena?

Al capturar las credenciales correctas dara acceso al portal en el cual podra solicitar
su constancia de trabajo siguiendo los mismos pasos que el PROCESO VIA WEB
(pagina No.4).

Sistema de Servicios Integrales de Capital Humano

FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE
BAJA CALIFORNIA

MODULOS

Bienvenido al Sistema de Servicios
Integrales de Capital Humano

[
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Pasos a seguir para IMPRESION DE RECIBOS DE NOMINA:

1. Proceso via web: Desde cualquier equipo de computo o teléfono celular
con acceso a internet entrar a la pagina web de la FGE: www.fgebc.gob.mx

Entrar a la pestafia de SERVICIOS y posteriormente a la pestafia de
EMPLEADOS.

FISCALIA GENERAL DEL ESTADO
DE BAJA CALIFORNIA

INICIO - BOLETINES CONOCENOS DECLARANET CECC MONITORFGBC CONVOCATORIAS TRANSPARENCIA

» Predenuncia NUESTROS SERVICIOS

» Constancia de extravio

» Consulta Ciudadana
» Buzon Fiscal @r
» Buzon Visitaduria

» Personas no

localizadas
P ¢ P e Baj; 1
» SIPOT
» Proveedores
A
» Vehiculos Recuperados & Em j
» Externos [durtes

Capturar USUARIO y CONTRASENA proporcionados por la Direccién de Capital
Humano.

FISCALIA GENERAL DEL ESTADO
DE BAJA CALIFORNIA

INICIO - BOLETINES CONOCENOS DECLARANET BEGE MONITORFGBC CONVOCATORIAS TRANSPARENCIA

&
-

Ingresar captcha para validar su acceso.
-]

Direccion de Capital Humano de la Oficialia Mayor

Teléfono (686) 9046600
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REV. 2022

FISCALIA GENERAL DEL ESTADO
DE BAJA CALIFORNIA

INICIO - BOLETINES CONOCENCS DECLARANET CECC MONITORFGBC

Servicios Integrales de Capital Humano

Este apartado es de uso exclusivo para empleados vigentes de |a Fiscalia General del Estado de Baja California

Bienvenido al Sistema de Servicios Integrales de
Capital Humano

Direccién de Capital Humano de la Oficialia Mayor

Teléfono (686) 9046600

CONVOCATORIAS TRANSPARENCIA

Bienvenido -
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En la siguiente pantalla tendrd acceso a sus recibos de némina y/o compensacion
quincenal para VISTA PREVIA, IMPRESION Y/O DESCARGA.

FISCALIA GENERAL DEL ESTADO
DE BAJA CALIFORNIA

INICIO - BOLETINES CONOCENOS DECLARANET CECC MONITORFGBC CONVOCATORIAS TRANSPARENCIA

Servicios Integrales de Capital Humano

Este apartado es de uso exclusivo para empleados vigentes de |a Fiscalia General del Estado de Baja California
Bienvenido -
o v i
= Periodo Fecha de Pago Nomina Vista Previa
28/FEB/2023 COMPENSACION QUINCENAL 2 ﬁ
B

<

Del lado derecho se encuentra la opcion de BUSCAR, en la cual al poner las tres
primeras letras del mes (ENE, FEB, MAR.....DIC) a buscar arrojara la informacion

correspondiente.

REV. 2022 Pagina13de 23



[MANUAL - SISTEMA DE SERVICIOS INTEGRALES DE CAPITAL HUMANO]

— + Zoom automatico

FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA
COMPROBANTE DIGITAL DE PAGO DE NOMINA

OFICIALIA MAYOR R.F.C. FGE-191023-KT3

CLAVE NOMINA: CQ
FECHA COMPROBANTE: 15/FEB/2023

COMPROBANTE DE NOMINA

NOMEBRE: FECHA DE INGRESO: . PERIODO DE PAGO

RFC: BANCO: BANORTE, 5.A. DEL: AL
01/FEB/2023 15/FEB/2023
LUGAR DE COBRO: INCIDENCIAS:
* 2 FALTA(S)
* 0 RETARDO(S)
PUESTO:

o COMPENSACION

TOTAL DE PERCEPCIONES: TOTAL DE DEDUCCIONES: $0.00

TOTAL PAGADO:

Al dar clic al segundo recuadro se descarga el archivo en la computadora o
dispositivo movil en el que te encuentres.
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Los recibos de ndmina cuentan con un CODIGO QR con el cual se coteja la validez

del recibo al leerlo:

Validar Comprobante
Nomina

Categoria; Uncategorised

£ Publicado: 02 Febrero 2023

Nombre del Empleado;
XXXX XXXX XXXX

RFC: XXXXXXXXX

Puesto: XXXXXXX

ESTE EMPLEADO SE A%
ENCUENTRA ACTIVO
Anterior Sigulente

Top

REV. 2022
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2.

REV. 2022

Proceso via porta/ Interno: besde cualquier equipo de coOmputo que se
encuentre dentro de la red de la Fiscalia General del Estado de Baja California
entrar al portal interno mediante la siguiente direccion http://intranet/

Dar clic al recuadro senalado con la leyenda S/ISTEMA DE SERVICIOS
INTEGRALES DE CAPITAL HUMANO

Intranet Fiscalia General del Estado BC,

NAVEGAR  PAGINA

Inicio Operaciones Areas
Documentos Bienvenid@ al portal interno de la Fiscalia General del Estado de Baja California
Directorio
Manuales <
& 7= = ko Pibiussabseiusa &Y
Correo Institucional FGEBC s s Fsealia onerl dolEtale e B4 Callaria ‘
Integrales de Capital D adinrama )
Pagina Oficial de FGEB ] 2, e e e 'ANAV|
” SSICH W o g . ’ |
v d s O NACIONAL DE DATOS E | -

Portal de Andlisis y
Estadistica FGEBC

o] oz = £ CASOS DE VIOLENCIA CC
Perspectiva de
Declaranet género BANAVIM

Posteriormente dar clic en la leyenda de /NICIAR SESION.

Constancias de no rob
vehicular

Transparencia

Sistema de Servicios Integrales de Capital Humano

FISCALIA GENERAL DEL ESTADO
DE BAJA CALIFORNIA

Bienvenido al Sistema de Servicios Integrales
de Capital Humano
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En la siguiente pantalla capturar el USUARIO y CONTRASENA proporcionados por la
Direccion de Capital Humano

FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE BAJA
CALIFORNIA

Usuario

Contrasena

Olvidaste tu contrasena?

Al capturar las credenciales correctas dara acceso al portal en el cual tendra acceso

a sus RECIBOS DE PAGO siguiendo los mismos pasos que el PROCESO VIA WEB
(pagina No.12).

Sis s Integrales de Capital Humano

FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE
BAJA CALIFORNIA

MODULOS

Bienvenido al Sistema de Servicios
Integrales de Capital Humano
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Posibles errores y soluciones al solicitar su constancia:

1. Si el RFC del solicitante no se encuentra en el registro, el sistema enviara un

mensaje indicando que el empleado es invalido, como se muestra en la
imagen siguiente:

Empleado Invalido

Empleado no encontrado o inactivo

Solucion:Verificar que el RFC capturado no contenga errores.

2. Silainformacion del solicitante se encuentra incompleta, el sistema enviara el

mensaje siguiente hasta que el usuario ingrese toda la informacion
correspondiente:

Informacion incompleta

Favor de revisar gue campos se encuentren
completos

Solucién: Verificar que esten todos los campos solicitados RFC del empleado
gue desea solicitar la constancia, el correo electrénico que proporciono cuando
realizo el tramite, numero teléfonicoy el motivo por el cual esta solicitando la
constancia de trabajo.
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3. Si el correo proporcionado por el solicitante no corresponde al que registro
cuando se dio de alta en Capital Humano, el sistema enviara el mensaje
siguiente hasta que el usuario ingrese el mismo correo:

Error...

El correo proporcionado no es el que se registro
con el usuario.

Solucidén: Revisar que el correo no contenga errores, que esté completo, y que
sea el correo proporcionado al momento de su registro ante la Direccion de
Capital Humano.
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Restablecer contrasena:

La Unica via para restablecer su contrasena es mediante PORTAL INTERNQO, para lo
cual es necesario ingresar al portal interno de la FGE mediante la siguiente direccion
http://intranet/

REV. 2022

Dar clic al recuadro senalado con la leyenda S/ISTEMA DE SERVICIOS
INTEGRALES DE CAPITAL HUMANO

Intranet Fiscalia General del Estado BC,

NAVEGAR PAGINA

Inicio Operaciones Areas
Documentos Bienvenid@ al portal interno de la Fiscalia General del Estado de Baja California
Directorio
Manuales =
; T Senidors Pibiesadzrtisal 2
Correo Institucional FGEBC e FstalaGeeraldlEtat € B4 Calfurnia ‘
Integrales de Capital 5 st |
Pagina Oficial de FGEB R 'ANAV‘
SSICH e, L >

O NACIONAL DE DATOS E |
£ CASOS DE VIOLENCIA CC

Portal de Andlisis y
Estadistica FGEBC

Perspectiva de
género

BANAVIM

Constancias de no rob
vehicular

Transparencia Declaranet

Posteriormente dar clic en la leyenda de /NICIAR SESION

Sistema de Servicios Integrales de Capital Humano

FISCALIA GENERAL DEL ESTADO
DE BAJA CALIFORNIA

Bienvenido al Sistema de Servicios Integrales
de Capital Humano
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A continuacién, en la siguiente pantalla dar clic a la opcién (OLVIDASTE TU
CONTRASENA?

FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE BAJA
CALIFORNIA

Usuario

Contrasena

Olvidaste tu contrasena?

Capturar el correo electrénico que proporciond en su registro ante la Direccidon de
Capital humano.

Favor de escribir el correo al cual esta registrado su usuario!

Correo

Enviar
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En caso de que proporcione un correo distinto al que registro, el sistema le arrojard un
mensaje de alerta y no podra continuar.

No registrado

MNo se encontré usuario registrado con ese correo!

Al ingresar su correo registrado recibirda un correo electrénico con las instrucciones
correspondientes, dar clic donde se indica.

Resetear Contrasena

o SOLICITUD DE CONSTANCIAS CAPITAL HUMANO
Para:

FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA.

Direccion de Capital Humano de la Oficialia Mayor

Telefono (686) 9046600

Hola

Ha solicitado un reseteo de contrasefa para su usuario, en este correo podra realizar dicho cambio.
Para poder resetear su contrasefia tiene que ingresar al siguiente link y seguir las instrucciones:

Clic agui para resetear su contrasena.

Este acceso tiene una vigencia de 15 minutos.

Si usted no solicitd este cambio favor de hacer caso omiso y repértalo al area correspondiente.
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Al dar clic en el enlace correspondiente, se abre la siguiente pantalla en la que se
muestra el USUARIO REGISTRADO y su RFC, si los datos son correctos confirmar

dando clic al botén SI

. . Instrucciones
Revisar informacion si es correcto para proceder.

X Usuario: Confirmar Informacion.

: USUARIO
X RFC con Homoclave: Confirmar Informacian.

Para continuar con el reinicio de la contrasefa, capturar la nueva contrasena conforme
a las instrucciones sefaladas al lado derecho de la pantalla.

L . Instrucciones
Revisar informacion si es correcto para pFOCEdEF.

+ Usuario: Confirmar Informacidn.

a USUARIO . »
~ RFC con Homoclave: Confirmar Informacion.
= RFC X Contrasena: Debe de tener al menos una letra
mindscula, maydscula, ndmero, caracter especial yde 6 a
@ Contrasena 10 caracteres.

@ Confirmar Contrasefia ¥ Confirmar Contrasena: Escribir constrasena

proporcionada.

Finalmente dar clic en el botén de CAMBIAR y recibira el siguiente mensaje de
confirmacién.

Enhorabuena!

Actualizacion de contrasefa correctamente!

REV. 2022 Pagina 23 de 23



