CECYTE

Baja California Sur

PORTAL WEB INSTITUCIONAL

DESCARGA RECIBOS DE NOMINA TIMBRADOS

El presente manual tiene la finalidad de explicar al usuario final como
descargar recibos de ndmina timbrados por la Direccién General del
CECYTE de BCS desde el Portal Web Institucional

http://cecytebcs.edu.mx/intranet/

DATOS DEL EMPLEADO

Empleado: I:Numern de Empleado :I

Contraseiia: [ngresar Contrasefia |

Iniciar Sesion Limpiar

Re gistrate - Inicializar Contrasefia

La Paz, Baja California Sur, a 26 de febrero del 2016.


http://cecytebcs.edu.mx/intranet/

Portal Web Institucional: Descarga Recibos de Nomina Timbrados

INSTRUCCIONES

1. Ingresar a la direccion electronica http://cecytebcs.edu.mx/intranet/ (todo en
minusculas, dado que el servidor web si hace diferencia entre mayusculas y
minusculas) para ingresar al Portal Institucional.

Nota: de preferencia usar el navegador Firefox.

2. Se mostrard una imagen como la siguiente, la cual sera el INICIO DE SESION al
sistema.

DATOS DEL EMPLEADO

Empleado: [Numero de Empleado |

Contrasefia: [[ngresar Contrasefia |

Iniciar Sesidn Limpiar

Registrate - Inicializar Contrasefia

Imagen inicio de sesion en el sistema

3. SI ES UN USUARIO NUEVO, debera darle clic a la opcién REGfSTRATI,E (ubicada
en la parte inferior) para poder capturar los datos de INICIO DE SESION.

Caso contrario, solo ingresar el nUumero de empleado (si no se cuenta con él,
solicitarlo a Recursos Humanos) y la contrasena registrada para iniciar sesion.

4. Para registrar los datos por primera vez, debera ingresar el nimero de empleado
y el RFC del trabajador, posteriormente darle clic al botén Buscar Empleado para
hacer una busqueda en la informacién del sistema.

DATOS DEL EMPLEADO

Usuario: 301 |

RFC: [GOS1791216CB7| |

Buscar Empleado

Imagen datos de empleado para buscar en el sistema
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5. Al momento de hacer la basqueda, se pueden mostrar 3 resultados:
a. Empleado ya registrado, significa que el nimero de empleado ya se

encuentra registrado con los datos de correo electrénico y clave para
iniciar sesion.

DATOS DEL EMPLEADO

Usuario: 301 ]

RFC: [G0S1791216CB7 ]

Buscar Empleado

I Empleado ya registrado !!!

Imagen empleado ya registrado en el sistema

b. Empleado No Existe, los datos que estan ingresando en la busqueda no
coinciden con la informacién del sistema, aqui es preciso revisar el RFC
que esté bien escrito, por lo cual se pasara por parte de la Direccion
General el listado de nimeros de empleado y RFC de cada trabajador por
plantel.

DATOS DEL EMPLEADO

Usuario: 301 ]

RFC: [c0s3791216CH| |

Buscar Empleado

Il Empleado No Existe !!!

Imagen empleado con los datos ingresados no existe en la base de datos del sistema

c. Empleado Encontrado, el usuario buscado se encuentra registrado en
la base de datos del sistema, por lo cual se procede a capturar sélo el
correo electronico y una clave para iniciar sesion en el sistema.
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I Empleado Encontrado !!!

Apellido Paterno: (GONZALEZ J

Apellido Materno: [SAUCEDO J

Nombre: JULIO CESAR J

Clave CCT: D3ADGOO01L ]

Nombre CCT: |:CEC‘1"TE BCS DIRECCION GEMERAL

CURP: [GOS]791216HICNCLOS |

Puesto: JEFE DE DEPARTAMENTO J

Categoria: DIRECTIVO J

Correo Electronico: [Correo Electronico )

Clave: |E:|EI‘..-’E :l (para iniciar sesion en el portal web)

Registrar Clave de Acceso Limpiar Busqueda

Imagen empleado encontrado en la base de datos del sistema

6. Los datos desplegados en pantalla, sélo son editables el correo electrdnico y clave
para iniciar sesion en el portal web, la demas informacién es leida de la base de
datos del sistema.

Por lo tanto, deberdn ingresar UNICAMENTE esos dos campos como obligatorios;
para concluir este proceso, deberan darle clic al boton Registrar Clave de Acceso,
regresandolos a la pagina principal.

Correo Electronico: JCGLEZ@GMAIL.COM ]

Clave: sessss | (para iniciar sesion en el portal web)

Registrar Clave de Acceso Limpiar Busqueda

Imagen de campos que sélo se deben capturar para concluir el registro
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7. Una vez concluido el registro del empleado, deberan ingresar su nimero de
empleado y la clave que anteriormente fue registrada para iniciar sesion en el
sistema.

DATOS DEL EMPLEADO

Empleado: (301 |

Contrasefia: seeess] J

Iniciar Sesion Limpiar

Imagen con datos ya registrados en el sistema

8. Ya iniciada la sesion en el Portal Web, se tendras 3 secciones:
a. Datos del Trabajador, desplegara la informacion personal del trabajador

que ha iniciado sesidn, esto dara la certeza que no sea informacion de
otro empleado.

DATOS DEL TRABAJADOR

HUMERD 31

HOMBRE GONZALES SAUCEDO JULID CESAR
CURP GOSJTH1216HICHCLOE

RFC GOSJT91216CHT

NS5 80107988182

CCT 03ADG0001L

MOMBRE CCT  CECYTE BCS DIRECCION GEMERAL
PUESTO JEFE DE DEPARTAMENTO
CATEGORILA DIRECTIVO

CORRED JOGLEZ@CECY TEBCS.EDU . MX

Imagen con datos del usuario activo en el sistema

b. Periodos de Némina, seleccionar el afio a consultar los recibos de
némina de quincenas timbradas.

http://cecytebcs.edu.mx/intranet/ Pagina5| 6


http://cecytebcs.edu.mx/intranet/
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PERIODOS DE NOMINA

afio:[2016/v|

Buscar Recibos de Nomina

RECIBOS DE NOMINA

Imagen afios actuales de recibos de ndmina timbrados

c. Recibos de N6mina, se enlistaran todas las quincenas que han sido
timbradas por parte del colegio para su consulta y descarga de archivos
digitales en formato PDF.

NO
POT4
PO
PO73
POO2
P0O3

Ene

QHA  DESCRIPCION

o
01
o
02
03

2da Parte Aguinaldo
Enero 1ra. Quincena.
Bono Navideno

Enero 2da. Quincena.
Febrero 1ra. Quincena.

PERIODO

Ene - Dic 2015
Ene 2016 (1.15)
Ene - Dic 2015
Ene 2016 (16.31)
Feb 2016 (1..15)

FECHA PAGD
07 Enero 2016
14 Enero 2016
15 Enero 2016
27 Enero 2016

12 Febrero 2016

ARCHNO

Cerrar Sesion

Imagen de néminas timbradas en el afio seleccionado

9. Para finalizar la sesién, Unicamente es necesario darle clic al botén Cerrar
Sesién, retornando a la pagina principal.

Cerrar Sesion

Imagen botdén para cerrar la sesién del usuario activo.
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