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1. Funcionalidades del portal

Las funcionalidades con las que cuenta la solucién informatica desarrollada fueron disefiadas con el objetivo de cubrir las
necesidades de los usuarios del servicio de facturacidon electrdnica para la consulta de los recibos de ndomina, siendo estas
las siguientes:

. Acceso

. Registro

. Recuperacion de contrasefia
. Recibos

. Retenciones

. Manual

. Salir

1.1 Acceso

Para poder acceder al portal es necesario ingresar a la ruta https://tribunal.certifac. mx:8067, una vez dentro se desplegara
una pantalla que solicitara el Emisor, NUmero de empleado, RFC, Contrasefia y Codigo de verificacion “CAPTCHA”, tal como
se muestra a continuacién.

Si no se encuentra registrado primero debe de proceder a su registro.

TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO

Consulta Recibos de Némina:

Autenticacién Empleado

uuuuuu

©2018 - © CERTIFAC Todos los derachos reservados.

Figura: 1 Acceso sistema

Una vez ingresados los datos solicitados, se debera presionar el botén “Iniciar Sesion” el cual proporcionara acceso a la
pantalla principal de la aplicacion.
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Figura: 2 Pantalla principal

En caso de ingresar un dato incorrecto o faltante se desplegara una leyenda indicando el motivo del error.

Autenticacion Empleado

Emisor TSJCOMK v
Numero 123456789
Empleado
RFC HAXAD10101010s

La informacién ingresada en el RFC es incomecta

Contrasefia LTLTITITY

Figura: 3 Leyenda error dato

Autenticacion Empleado

Emisor TSJCOMK v
Numero
ESTEEIT El campo Numero de Empleado es obligatorio

RFC

El campo RFG es chligatorio

Contrasefia

El campo Comeo es obligatoric

Figura: 4 Leyenda dato faltante
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En caso de ingresar un usuario que no se encuentre registrado o si los datos de acceso son incorrectos se desplegara una
leyenda indicando el motivo del error. Si no se encuentra registrado primero debe de proceder a su registro.

Autenticacion Empleado

= Intento de inicic de sesidn no valido.
* Mo s= encuentra registrado e usuario.

Emisor TSJCDMX v
Numero 123458789
Empleado
RFC HASED 10101300
Contrasefia sassasass

Figura: 5 Leyenda error acceso usuario

1.2 Registro
Para poder acceder a la aplicacion es necesario registrar previamente el usuario, se debe de presionar la liga “Registrar
nuevo usuario”.
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Consulta Recibos de Némina

Autenticacion Empleado

Emisor  TSICOMX

Numera
Empleado

© 2018 - © CERTIFAC Todos los derechos resenvados.

Figura: 6 Pantalla principal - registro nuevo usuario

Una vez dentro se desplegard una pantalla que solicitara el Emisor, Nimero de empleado, RFC, Correo Electronico,
Contrasefia y la confirmacion de la contraseina tal como se muestra a continuacion.

En el caso del correo electronico, debe de considerar que este sera al cual se le enviara los datos para restaurar la
contrasefa.

El nimero de usuario no debe de contener guiones.
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‘Consulta Recibos de Nomina

Registrar nuevo usuario.

Emisor TSJCDMX -
Numero Empleado
RFC
Correoc
Contrasefia

Confirmacion
Contrasefia

Registrar
© 2018 - @ CERTIFAC Todos los derechos reservados.

Figura: 7 Registro nuevo usuario

Una vez ingresados los datos solicitados, se debera presionar el boton “Registrar” el cual efectuara el pre-registro del usuario
y enviara una notificacidon al correo electrénico proporcionado.

En caso de ingresar un dato incorrecto o faltante se desplegara una leyenda indicando el motivo del error.

Registrar nuevo usuario.

« El campa
« El campo R gatorio
« El campa
» El campo contrasefia es obligatoric

« El campo confirmacién es obligatoric

Emplesdo es abligstario

< obligatario

Emisor TSICOMK

Numers Empleada

El campo Numere de Empleado es obligateric

RFC

El campe RFC es obligatorio

Correo

El campa Comreo es obligatorio

Contrasefia

El campo contrasefia es obligatoric

Confirmacién

Contrasefia £ 00 confirmacion es obligatorio

Registrar

Figura: 8 Leyendas error registro

Si los datos ingresados son correctos se le mostrard una pantalla indicandole que se le envid un correo electronico que
contiene las indicaciones para que se complete el registro del usuario.
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Confirmacién Registro

Consulta Recibos de N6mina

e
4

Por favor revise el correo electrénico que le fue enviado para completar su registro!.

Gracias por su preferencia I!

® 2018 - ® CERTIFAC Todos los derechos reservados.
Figura: 9 Confirmacion registro

Para continuar con su registra debe de abrir su correo y presionar la liga que aparece en el mismo. Es de suma importancia
que lo haga inmediatamente debido a que la confirmacidn tiene una vigencia limitada y en caso de no haga se bloquea al
usuario.

Asanto: Confirmacidn de registra

Te han enviado un notificacion del Sistema de Consulta de Nominas.

Empleado Namero
O TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO nos ha dade la instruccitn de hacerte legar una notificocion via corree electrdnioo a traves de
un servicio de entregs automética.

Para confirmar su registro de clic en Confirmacion de registro de usuario

En caso de tener alguna duda o sugerencla faver de comunlcarse al Centro de Atenclén a Usuarios del TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE
MEXICO

wovove certife,mx

Proveedor Auterizado de Certificacién (PAC 58075

L - - ¥ purde Eaté dingrda al ndicadon e e cabecera ded mismao, g nadie mdy estd
sulonizede & inrver scoree & saie corree slecindnice. S wnted no e of destineleno o quine eald dingide, b satil prohilide « purde ser ficife of copien, disfribuic o lomer cralpwier scckin e relecidn com of combemido
e eaie povres wlevindnice.

Information contained in this shetrenic mad and can s message includieg sy itrvaded solely for e
addrenier and purpere. IV Fou are mof the infendrd reciment, plears conlact sender immedistely by reply s-mail and devirey o copies, Fou ere hereky notified thet any ormping, of Bhis
messape, or the tehing of any actian beerd on 2, i strictly profibaed,

Figura: 10 Correo confirmacion

Una vez confirmado su correo, podra acceder al sistema presionando la liga “Haga clic aqui para ingresar”
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Confirmar Correo

Consulta Recibos de Nomina

Gracias por confirmar su correo electrénico. Haga clic aqui para ingresar

© 2018 - © CERTIFAC Todos los derechos reservados

Figura: 11 Confirmacion de correo

1.3 Recuperacion de contraseia
En caso de olvidar la contrasefia de un usuario, esta se podra restablecer presionando el enlace en la parte inferior de la
pantalla de acceso “éOlvidaste tu contrasefia?”

TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO

Autenticacion Empleado

uuuuuu
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Figura: 12 Pantalla acceso

Una vez presionado el enlace se desplegara una pantalla con el la cual solicitara la direccion de correo electrénico que se
ingreso en el sistema cuando se cred dicho usuario y las opciones de Solicitar y Cancelar.
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Consulta Recibos de Némina

Introduce tu correo electronico.

Correo

© 2018 - © CERTIFAC Todos los derechos reservados

Figura: 13 Restablecer contrasefia

Si se ingresa el dato solicitado correctamente y se presiona el boton “Enviar” el usuario recibird en el correo electrdnico

ingresado, un enlace que permitira restablecer la contrasefia para el usuario. El correo debe de ser el mismo que proporciond
en el registro.
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Consulta Recibos de Nomina

Por favor revise su correo electronico para re su

© 2018 - © CERTIFAC Todos los derechos reservados.

Figura: 14 Confirmacion de restablecimiento de contrasefia

Para continuar con el restablecimiento de la contrasefia debe de abrir su correo y presionar la liga que aparece en el mismo.
Es de suma importancia que lo haga inmediatamente debido a que tiene una vigencia limitada.

Asunto: Restablecer Contrasefta

Te han enviado un notificacion del Sistema de Consulta de Néominas.

Empleado Ndmero 0739574 11t
£l TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO nos ha dado la instruccién de hacerte llegar una notificacién via correo elactrénico a traves de
un servicio de entrega automatica.

De click aqui para restablecer su contraseiia

£n caso de tener alguna duda o sugerencia favor de comunicarse al Centro de Atencién a Usuarios del TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE
MEXICO

Certif@c
Proveedor Autorizado de Certificacién (PAC 58075

destinataria, del muismo, y nadie mds astd
autorizada 2 tener electrdn) rsted e estd distribulr o tomar
de este corre electronicn.

‘addressee and purpase. I you are not the all copies, You are
message, o the taking of any action based on it is strictly prohibited.

Figura: 15 Correo notificacion restablecimiento contrasefia

Al presionar la liga se abrira la pagina donde podra asignar su nueva contrasefia proporcionando los datos
solicitados y presionando el botén “Regenerar”.
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Consulta Recibos de Nomina

Regenera Contrasefia

Gorreo
Contrasefia
Confirmar Contrasena

Regenerar

© 2018 - ©® CERTIFAC Todos los derechos reservados.

Figura: 16 Pantalla Restablecer contrasefia

Una vez restablecida su contrasefia, podra acceder al sistema presionando la liga “Haga clic aqui para ingresar”
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9 TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO

Consulta Recibos de Nomina

Tu contrasefia a sido restablecida. Haga clic aqui para ingresar

©2018 - © CERTIFAC Todos los derechos reservados.

Figura: 17 Confirmacion de restablecimiento de contrasefia

1.4 Recibos
Este modulo permite al usuario visualizar los recibos de ndmina emitidos por el emisor seleccionado al acceder al sistema.

Recibos Nomina Retenciones

TSJCDMX

® 2018 - ® CERTIFAC Todos los dereches reservados,

Figura: 18 Mddulo recibos de ndmina
Al presionar la liga se mostrara la siguiente pantalla.

RECIBOS DE NOMINA

E 3 Fecna.. T T | Avea Deszriozion T | momiore Empieado T | s |
B — -
2 I -
2 S
] T | ee—— -
e —— N -
m + =
B s N -
m = =
B meemess | TN -
& — - S—
< >

©2018 - ® CERTIFAC Todos los derechos reservados.

Figura: 19 Resumen recibos de némina

1.4.1 Acciones
e XML: permite descargar el CFDI de ndmina
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e PDF: permite descargar el archivo PDF del recibo de némina

[————— =]

e Filtro T : Permite filtrar la informacién dependiendo de la columna

Maostrar filas con valor gue:

-
4

Es igual a b

Limpiar
|
filtros

e Pie de pagina:
@z e 78 50 »im
o Seleccion de pagina a visualizar
o Numero de renglones por pagina
o Numero de recibos
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1.5 Retenciones
Este mddulo permite visualizar los acuses de retenciones.

[\
J)

\&/ Recibos Nomina Retenciones

TSJCDMX

© 2018 - ® CERTIFAC Todos los derechos reservados.

Figura: 20 Mddulo retenciones

Al presionar la liga se muestra la pantalla siguiente:

Recibos Nomina Retenciones

Ric T | Hombre T anic Y | Mesinicis T MesFins Y tipo Y ror
I _ 201 1 1 COMPLEMENTARIA
] _ 201 1 1 NORMAL
| ] ] 01 1 1 COMPLEMENTARIA
I I 201 1 ' NORMAL
3 ] 201 1 1 NORMAL

<@ 10w | Renglones por pégina . X

© 2018 - @ CERTIFAC Todos los derechos reservados.

Figura: 21 Resumen retenciones
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1.5.1 Acciones
e PDF: permite descargar el archivo PDF de retenciones
@ i e

e Filtro T : Permite filtrar la informacién dependiendo de la columna

1.6 Salir
Cierra la sesion del usuario.
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