
DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO 
IMPRESIÓN DE RECIBO DE NÓMINA, CONSTANCIA TIMBRADO

E INTEGRACIÓN DE DOCUMENTOS

PLATAFORMA POLISOFTWARES



INGRESO A LA PLATAFORMA POLISOFTWARES

Primera vez
 Ingresar a la página de POLISOFTWARES a través de la

siguiente ruta: www.polisoftwares.com/HGM

http://www.polisoftwares.com/HGM


 En el primer recuadro escribir RFC y 
homoclave, en mayúsculas 

 En el segundo recuadro escribir CURP,
en mayúsculas.

 Clic en recuadro Aceptar.



Una vez que se ingresan datos de acceso, aparece la siguiente pantalla 
clic en recuadro Continuar 



En la siguiente pantalla se crea la contraseña:

Se escribe la contraseña en el primer recuadro 

Se escribe nuevamente para confirma en el segundo

1

2

Clic en recuadro Siguiente

1

2



 Ingresar correo electrónico 
 Clic en recuadro Guardar

Una vez generada la nueva contraseña, los ingresos posteriores se realizarán
con el usuario RFC con homoclave y la contraseña capturada.



PROCEDIMIENTO PARA IMPRESIÓN 
DE  RECIBO DE NÓMINA 

(Recibo de pago)



PROCEDIMIENTO PARA IMPRESIÓN DE  RECIBO DE NÓMINA 

(Recibo de pago)

➢ Ingresar a la página de POLISOFTWARES a través de la siguiente ruta: www.polisoftwares.com/HGM

En el primer recuadro escribir RFC y homoclave en mayúsculas.
En el segundo recuadro escribir CONTRASEÑA.
Clic en recuadro Aceptar.

http://www.polisoftwares.com/HGM


Deberá elegir el archivo 
que se requiera desde la 

columna PDF

Al dar clic en el icono aparece el archivo en la pestaña de 
descargas

Se visualiza COMPROBANTE FISCAL DIGITAL POR INTERNET (CFDI) 
de forma quincenal



Clic en el archivo que se descargó en formato .PDF

Se abre en una ventana nueva, como se muestra a continuación

Deberá elegir el icono de imprimir.

Posteriormente, seleccionar la impresora 
con la que se desea realizar la acción.



PROCEDIMIENTO PARA IMPRESIÓN DE 
CONSTANCIA TIMBRADO



PROCEDIMIENTO PARA IMPRESIÓN DE  CONSTANCIA TIMBRADO 

➢ Ingresar a la página de POLISOFTWARES a través de  la siguiente ruta: 
www.polisoftwares.com/HGM

En el primer recuadro escribir RFC y homoclave en mayúsculas.

En el segundo recuadro escribir CONTRASEÑA.
Clic en recuadro Aceptar.

http://www.polisoftwares.com/HGM


Una vez capturados los datos de ingreso, usuario RFC con homoclave y la contraseña capturada,

seleccionar Constancia Timbrado.



Se despliega una ventana, donde se deberá seleccionar el año que se requiere visualizar.
Clic en Generar.



 En la pestaña de descargas, se visualizará el archivo en .pdf con la constancia
referente al Resumen anual de pagos.



Una vez que se selecciona el archivo .pdf descargado.
Clic en abrir.



Clic en el archivo que se descargó en formato .pdf
Se abre en una ventana nueva, como se muestra a 
continuación

Deberá elegir el icono de imprimir.

Posteriormente, seleccionar la impresora con la que se desea 
realizar la acción.



PROCEDIMIENTO PARA INGRESAR

DOCUMENTOS ACADÉMICOS, 

DE CAPACITACIÓN Y PERSONALES

AL PORTAL DE POLISOFTWARES



Los documentos solicitados se deberán DIGITALIZAR Y GUARDAR
en carpetas digitales como se muestra a continuación:

Documentos institucionales 

(kit de contratación) cuando aplique 

Documentos académicos

Documentos personales

Cursos de capacitación troncales



ESPECIFICACIONES PARA LOS ARCHIVOS ELECTRÓNICOS

https://www.ilovepdf.com/es/comprimir_pdf

Identificar el documento con su nombre (por ejemplo: ACTA DE NACIMIENTO, CURP, INE, 
Etc.).

Formato de archivo .pdf / .png / .jpg

(Evitar fotografías ilegibles o borrosas).

Peso del archivo máximo 2MB, en caso de ser mayor se deberá comprimir 
(https://www.ilovepdf.com/es/comprimir_pdf ).

Si el documento incluye ambos lados, deberán estar digitalizados en el mismo archivo.

https://www.ilovepdf.com/es/comprimir_pdf


PROCEDIMIENTO PARA INGRESO DE DOCUMENTOS

AL PORTAL POLISOFTWARES

 Ingresar a la página de POLISOFTWARES a través de la siguiente ruta: www.polisoftwares.com/HGM

En el primer recuadro escribir RFC y homoclave en 
mayúsculas.
En el segundo recuadro escribir CONTRASEÑA.
Clic en recuadro Aceptar.

http://www.polisoftwares.com/HGM


 Una vez ingresando a su cuenta, se ubican del lado izquierdo las pestañas 
para subir su documentación



Verificar que los datos personales sean correctos, de no ser así, deberá actualizarlos

Pestaña Expediente Personal



 Dar clic en “Seleccionar archivo” para poder integrar  los documentos en la 
plataforma  

https://www.cdmx.gob.mx/public/Informa
cionTramite.xhtml?idTramite=2591

OBTENER

OBTENER

La Constancia de Persona No 
Deudora Alimentaria se obtiene en 

este link:

1

https://www.cdmx.gob.mx/public/InformacionTramite.xhtml?idTramite=2591


 Dar doble clic en la carpeta documentos académicos 
 Seleccionar el archivo correspondiente 

2



Seleccionar el archivo y dar clic en “Abrir”

El archivo aparecerá como correctamente 
guardado cuando pueda visualizarlo en la 

parte derecha de la tabla. 

Continue con el mismo 
procedimiento para cada uno de los 

documentos solicitados.

3



Terminar de subir los documentos y darle clic 
en “Guardar”

4



Seleccionar el siguiente campo “Expediente Escolaridad”

Dar clic en “Nuevo Registro” y llenar el formulario para agregar un 
nuevo nivel de escolaridad, finalizar y dar clic en “Guardar”



Seleccione el siguiente campo “Expediente Capacitación”

Dar clic en “Nuevo Registro” y llenar el formulario para 
agregar un nuevo curso, finaliza y dar clic en “Guardar”



Cualquier Duda o Aclaración, puede 
acudir a la Unidad 109, a un costado del 

Servicio de Dermatología con
Concepción Becerril Viveros

Coordinadora de Integración de 
Documentos Académicos de 

Capacitación y Personales.
Ext. 1248
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