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Ingreso al Sistema

El acceso al sistema sera via web a través de las siguientes direcciones:

http://portalautoservicios.sep.gob.mx (Trabajadores del Sector Central e INEHRM)
http://portalautoservicios-sems.sep.qgob.mx (Trabajadores de la Subsecretaria de Educacion Media
Superior)

Por lo que seré necesario digitar esta direccion en el explorador o navegador web de su preferencia (para
uso de este sistema se deberé de usar Internet Explorer o Firefox), acto seguido se mostrara la pagina
principal de acceso al Portal de Autoservicios:

Acceso Portal de Autoservicios

RFC: | |

Contrasefia:

& Entrar

Registrar Cuenta Para Ingresar al Portal

;Has olvidado tu contrasefia?

Para acceder al sistema por primera vez, se debera de registrar dando clic en la opcion Registrar Cuenta
Para Ingresar al Portal como se muestra a continuacién. Es importante indicar que este portal estara
habilitado para los trabajadores que cobran mediante depdsito bancario y/o requieran imprimir Constancia
de Percepciones y Retenciones (Formulario 37), siempre y cuando tengan ingresos superiores a los
$400,000.00 o bien menores o iguales a los $400,000.00 y hayan realizado la solicitud de dicha constancia:

Elaboro: Reviso: Fecha:

Ana Elisa Pérez Horta Abraham Aguirre Lopez Enero 2015



http://portalautoservicios.sep.gob.mx/
http://portalautoservicios-sems.sep.gob.mx/

Nombre del documento: Manual de Usuario | €0digo : GTI-DDS-PO-001/050

SEP

=== Nombre del sistema: Portal de Autoservicios de los Trabajadores de la
CRET/ /
EDUCACION PUBLICA SEP.

Pagina: 4 de 21

Acceso Portal de Autoservicios

REC: | |

Contrasefia:

& Entrar

I Registrar Cuenta Para Ingresar al Porrall

;Has olvidado tu contrasefia?

Se mostrara la siguiente pantalla, en donde debera de llenar por Unica vez el formulario con los siguientes
datos personales:

REGISTRAR CUENTA PARA INGRESAR AL PORTAL DE AUTOSERVICIOS
RFC: ™
Nombre: *
Correo Electrénico: *
Pregunta: * -
Respuesta: *
Contrasefia: *
Confirme Contrasefia: *

Elementos a considerar para su contraseia

1.- La contrasefia debe tener 5 caracteres come minimo y 18 como maximo.
2.- Es sensible a mayisculas y minasculas

3.- Solo acepta caracteres alfanuméricos.

Cancelar

e RFC: Este campo es de caracter obligatorio y corresponde al R.F.C. del trabajador.

e Nombre: Este campo se llena de manera automatica al capturar el R.F.C. y corresponde al
nombre del trabajador, no es editable.

e Correo Electrénico: Este campo es de caracter obligatorio y corresponde al correo electrénico del
trabajador.

e Pregunta: Este campo es de caracter obligatorio y corresponde a la pregunta que el trabajador
selecciona en caso de olvidar su contrasefia.

e Respuesta: Este campo es de caracter obligatorio y corresponde a la respuesta que se le dé a la
pregunta previamente seleccionada por el trabajador en caso de olvidar su contrasefa.

e Contrasefia: Este campo es de caracter obligatorio y corresponde a la contrasefia que empleara el
trabajador para acceder al portal.

e Confirme Contrasefia: Este campo es de caracter obligatorio debe de ser idéntico a la contrasefia
ingresada en el campo “Contrasena”.
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Al ingresar la contrasefa se deberan de tomar en cuenta las siguientes caracteristicas:

U 1.- La contrasefia debe tener 5 caracteres como minimo y 18 como maximo.
2.- Es sensible a mayusculas y minUsculas.
3.- Solo acepta caracteres alfanuméricos.

Si el R.F.C del trabajador es erréneo o no se encuentra como trabajador activo dentro de la SEP se le
notificara mostrando un cuadro de dialogo como el siguiente:

Mensaje de pagina web @

! _ EIRFC no esta registrade como empleado active de la Secretaria

Aceptar

Si por el contrario el trabajador ya se encuentra registrado, en el sistema aparecera un cuadro de dialogo
como el que se muestra a continuacion, cabe mencionar que podra ingresar al portal sin ningin
inconveniente teniendo a la mano su R.F.C y contrasefia.

Mensaje de pagina web @

! . Elusuaric ya ha sido registrado

Una vez ingresados cada uno de los datos debera dar clic sobre el botén “Aceptar” para finalizar con el

registro, aparecera un cuadro de didlogo el cual tendra que confirmar dando clic sobre el botén “Aceptar”
como se muestra a continuacion:

Mensaje de pagina web @

lel Desea registrar la informacion de Usuario?

[ Aceptar ]| Cancelar
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Finalmente se mostrara un cuadro de dialogo indicando que el registro del usuario fue exitoso, este se
cerrara al dar clic sobre el botén “Aceptar”:

Mensaje de pagina web @
l i Se registrd correctamente la cuenta de Usuario

Acto seguido aparecera automaticamente la pantalla principal del Portal de Autoservicios, para acceder

bastara con que el trabajador ingrese su R.F.C. en mayusculas, la contrasefia con la que se registré
previamente y dar clic sobre el boton “Entrar” como se muestra a continuacién:

Acceso Portal de Autoservicios

RFEC: AEEA461001162

Contrasefia: [seeee|

&= Entrar

Registrar Cuenta Para Ingresar al Portal W
;Has olvidado tu contrasefia?

Una vez que ingrese al sistema se desplegara una pantalla como la siguiente:

_ SEP Portal de Autoservicios de los Trabajadores de la SEP

[} Descargar Manuai| B Salr
Comprobantes de Pago
Impresién comprobante pago

Bienvenidos
SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

BIENVENIDOS

i de s 21172013 15:20 brs.

s Bienvenido
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Una vez registrado el trabajador no sera necesario que se vuelva a registrar para ingresar al
portal.

Recuperar contrasefia

Esta opcidn permitira al usuario recuperar su contrasefia en caso haberla olvidado, para poder ingresar a
esta opcion bastara con dar clic sobre la opcion ¢Has olvidado tu contrasefia? como se muestra a
continuacion:

Acceso Portal de Autoservicios

REC: | |

Contrasefia:

&= HEntrar

Registrar Cuenta Para Inoresar al Portal

;Has olvidado tu contrasefia?

Aparecera una pantalla como la que se muestra a continuacion, en donde el usuario debera de ingresar los
siguientes datos:

RECUPERAR CONTRASENA
RFC:*
Pregunta: -
Respuesta: *

Cancelar

e R.F.C.:. Este campo es de cardcter obligatorio y corresponde al R.F.C. del trabajador que desea
recuperar su contrasefia.

e Pregunta: Este campo se llena de manera automatica al ingresar el R.F.C. del trabajador y
corresponde a la pregunta que el trabajador seleccioné durante su registro al sistema.

e Respuesta: Este campo es de caracter obligatorio y corresponde a la respuesta que el trabajador
dio a la pregunta que seleccion6 durante su registro al sistema.

Una vez ingresados todos los datos se debera dar clic sobre el boton “Aceptar”, el sistema enviara
automaticamente la contrasefia generada al correo electronico que el empleado ingreso durante el registro.

RECUPERAR CONTRASENA
RFC:* AEEA461001162
Pregunta. -
Respuesta: * MEXICO

Cancelar
o
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Acto seguido aparecera un cuadro de dialogo el cual se informara que se envié a su correo electronico
registrado una nueva contrasefia para ingresar al portal, como se muestra a continuacion:

Correcto, la contrasefia se envid al correo: abrahamag@sep.gob.mx

Debera dar clic sobre el boton “Aceptar”, y aparecera nuevamente la pantalla para ingresar al portal.

En su correo electronico debera recibir un correo indicando una nueva contrasefia generada
aleatoria y automaticamente con la que podra ingresar al portal.
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1. Comprobantes de Pago
1.1 Impresién comprobante pago

En este submadulo el trabajador podra realizar la impresién de sus comprobantes de pago con un lapso de
tiempo no mayor a 6 quincenas, para ello debera de seleccionar del menu principal el mddulo
Comprobantes de Pago submddulo Impresién comprobante pago, se podra visualizar una pantalla
como la que se muestra a continuacion:

Impresion de comprobantes de pago de empleados
Criterios de Basqueda
RFC.:* AUVE6208279Q1
Afio:

Quincena: - Buscar Limpiar

Comprobantes de pago encontrados

R.FC. No. Comprobante  Clave Presupuestal Centro de Trabajo Fechade Pago  Periodo de pago Liquido

Imprimir Cancelar

Esta pantalla se encuentra integrada por las siguientes secciones:

e Criterios de Busqueda
e Comprobantes de pago encontrados

Criterios de Busqueda

En esta seccién se podran ingresar los criterios que se consideren necesarios para facilitar la basqueda de
los comprobantes de pago, dicha informacién se podra filtrar ingresando todos o alguno de los siguientes
campos:

e R.F.C.: Aparecera de manera automatica de acuerdo al usuario que se encuentre en sesion, este
campo no es editable.

e Afo: Afo al que corresponde el o los comprobantes de pago a buscar a partir del afio 2014.

e Quincena: Quincena de pago a la que corresponde el 0 los comprobantes de pago a buscar.
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Una vez ingresados los criterios de busqueda de su eleccion debera dar clic sobre el botén “Buscar” para

asi obtener en la seccion “Comprobantes de pago encontrados” los comprobantes disponibles para su
impresion.

Impresion de comprobantes de pago de empleados
Criterios de Busqueda

RFC.:* AUVEG208279Q
Aiio:
Quincena: - Limpiar

LVN

Si desea limpiar los campos correspondientes a los criterios de blusqueda previamente ingresados bastara
con dar clic sobre el boton “Limpiar”.

Comprobantes de pago encontrados

Una vez que se realizé el proceso de busqueda, descrito en el paso anterior, se podra visualizar en esta
seccién los comprobantes de pago disponibles para su impresién como se muestra a continuacién:

Impresion de comprobantes de pagoe de empleados
Criterios de Busqueda
RFC.:* AUVE6208279Q

Afio: 2014

Quincena: 01 - Buscar Limpiar

Comprobantes de pago encontrados

i No. Comprobante  Clave Presupuestal Centro de Trabajo Fecha de Page  Periodo de page Liquide
128 110078617 E532300.0710001 3030013DCMO001A 15/01/2014 01/01/2014 al 15/01/2014 6413.35
1 -1 de 1 elemento 1

Imprimir Cancelar

Para poder llevar a cabo la impresién del comprobante se debera seleccionar uno de los registros
recuperados y acto seguido dar clic sobre el botén “Imprimir” como se muestra a continuacion:
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Comprobantes de pago encontrados

= P entro de Trabaio echa de Pago ericdo de pago Liguido

AUVEB208279Q1 1110078617 E532300.0710001 13030013DCMO001A 15/01/2014 01/01/2014 al 15/01/2014 6413.35 I

&
1- 1 de 1 elemenio 1
Cacet
P
Aparecerd en la parte inferior de la pantalla un mensaje como el siguiente:
;Desea abrir o guardar comprobante_pago.pdf (71.6 KB) desde 10.75.11.137 Abrir Guardar |~ Cancelar

Se podra elegir entre las opciones de Abrir, Guardar o Cancelar la descarga del archivo en formato PDF
del Comprobante de pago, en este caso se recomienda dar clic sobre la opcion de “Guardar” o bien
“Guardar como” para elegir la ubicacién de su eleccién, como se muestra a continuacion:

Guardar
1 Guardar como
;Desea abrir o guardar comprobante_pago.pdf (71.6 KB) desde 10.75.11.137 Abrir Guardar U Guardar y abrir
(= Guardar como (=2l
&)= [m Eaitorio » + [#3|[ Buscar Escritorio 2|
Organizar *  Nueva carpeta # - @
3¢ Favoritos *  [4Bibliotecas
4 Descargas M Equipe
Ml Escritorio €l Red
1] Sitios recientes . DbVisuslizer
. DbVisualizer-6.0.2
[ Bibliotecas 1 IMAGENES
> 3 Documentos § SW
[&= Imagenes
& Misica
- B videos
4 M Equipo
&, 0sDisk (C:)
- 5 nomina (\\168.255.201 188) (H:) -
Nombre: comprobante_pago.pdf -
Tipo: | Adobe Acrobat Document (7.pdf) v]
= Ocultar carpetas I Guardar ﬁ[ Cancelar

Una vez guardado el archivo se mostrara en pantalla un mensaje como el que se muestra a continuacion,
deberd dar clic sobre la opcion “Abrir”
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La descarga de comprobante_pagoe.pdf se completd.

Abrir carpeta Ver descargas

Acto seguido se visualizara en pantalla el Comprobante de Pago en formato PDF el cual estara listo para

imprimir:
SE P il""\“ NOVIRE NOMNA Mo OF COMPMROBANTE
ST ; L ORDINARIA 82
cunr nrc CLAVE DE Coand
| SR ——— —— 3 e oe— . il
FEOHA DE PASO PLRICOO DE PAGO PERCIPCIONES CESORNTOS Uouoo
1510212013 01022013 | 150212013 $1,860.89 $654.08 $1,206.81
Na. DF 530G SOCIAL CLENTA BANCARIA CENTRO DF TRARAD
Ea—— e 3410008DBP0002M
PERCEPCIONES DEDUCCIONES
(= DENONINACION IMPORTE COONG0 DENOMNACION wWeonTT

07 SUELDO BASE 113060 o1 IMPUESTO SOBRE LA RENTA 24064

33 MATERIAL DIDACTICO 32.00 i SEGURO DE CESANTIA EN EDAD AVANZADA Y VEJEZ 109.06

CA |COMP POR ACTUACION Y PROD 3460 2 SEGURO DE INVALIDEZ Y VIDA 11.12

ET |EFICIENCIAEN EL TRASBAJO 6.60 3L [SERVICIOS SOCIALES Y CULTURALES 8.0

QW |PRIMA DE ANTIGUEDAD 850.09 4 SEGURODESALUD 80.08
58 CUOTA SINDICAL 11.30
62 PENSION ALIMENTICIA 21297

DQr3AAAAIASGVFZIUQAXASFIATONENLIHS NOUWXRVUrEigMIV + XARISELONX W=
Si desea salir del submoédulo bastara con dar clic sobre el botén “Cancelar”.
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2. Constancia de Sueldos y Salarios
2.1 Impresién Formulario 37

En este submédulo el trabajador podra realizar la impresion de sus constancias de sueldos y salarios
(formulario 37) siempre y cuando tengan ingresos superiores a los $400,000.00 o bien menores o iguales a
los $400,000.00 y hayan realizado la solicitud de dicha constancia, para ello deberd de seleccionar del
menu principal el médulo Constancia de Sueldos y Salarios submédulo Impresion Formulario 37, se
podra visualizar una pantalla como la que se muestra a continuacion:

Impresion de Constancia de Sueldos y Salarios (Formulario 37)
Criterios de Busqueda

REC.:* flANI700217122
Afio Fiscal: :l Buscar = Limpiar
Constancias encontradas
Afio Fiscal RFC CURP Nombre Patrén Realizé Calculo Anual
1-1de 1 elemento 1

Imprimir = Cancelar

Esta pantalla se encuentra integrada por las siguientes secciones:

e Criterios de Busqueda
e Comprobantes de pago encontrados

Criterios de Busqueda

En esta seccidn se podran ingresar los criterios que se consideren necesarios para facilitar la busqueda de
las constancias, dicha informacion se podra filtrar ingresando todos o alguno de los siguientes campos:

e R.F.C.: Aparecera de manera automatica de acuerdo al usuario que se encuentre en sesion, este
campo no es editable.
e Afo: Afo al que corresponde la constancia a buscar a partir del afio 2014.

Una vez ingresados los criterios de busqueda de su eleccion debera dar clic sobre el botén “Buscar” para
asi obtener en la seccién “Constancias Encontradas”las constancias disponibles para su impresion.
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Impresion de Constancia de Sueldos y Salarios (Formulario 37)
Criterios de Basqueda

REC.:* NANI700217122

Ago Fiscal — —

Si desea limpiar los campos correspondientes a los criterios de blsqueda previamente ingresados bastara
con dar clic sobre el boton “Limpiar”.

Constancias encontradas

Una vez que se realizé el proceso de blusqueda, descrito en el paso anterior, se podra visualizar en esta
secciodn las constancias disponibles para su impresidon como se muestra a continuacion:

Impresion de Constancia de Sueldos y Salarios (Formulario 37)
Criterios de Basqueda

REC.:* HANI700217122
Afio Fiscal: Buscar | Limpiar
Constancias encontradas
E_Njgf_i_s_t_:_a_l________} RFC CURP Nombre Patrén Realizé Calcule Anual
2014 fANIT00217122 fANIT0021712245669 FANIRA NUNEZ ISELA Sl

1-1 de 1 elemento

Imprimir Cancelar

Para poder llevar a cabo la impresién de la constancia se debera seleccionar uno de los registros
recuperados y acto seguido dar clic sobre el botén “Imprimir” como se muestra a continuacion:
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Impresion de Constancia de Sueldos y Salarios (Formulario 37)
Criterios de Busqueda

REC.:* fANI700217122
Afio Fiscal: Limpiar
Constancias encontradas
Afio Fiscal RFC CURP Nembre Patrén Realizé Calculo Anual
2014 flANIZ00217122  FANIT0021712245669 ‘FANIRA NURIEZ ISELA isl
1-1de 1 elemento 1

Imprimir Cancelar

Aparecera en la parte inferior de la pantalla un mensaje como el siguiente:

;Desea abrir o guardar formulario_37.pdf (304 KB) desde 10.75.11.137 Abrir Guardar b Cancelar

Se podra elegir entre las opciones de Abrir, Guardar o Cancelar la descarga del archivo en formato PDF de
la constancia (Formulario 37), en este caso se recomienda dar clic sobre la opciéon de “Guardar” o bien
“‘Guardar como” para elegir la ubicacion de su eleccion, como se muestra a continuacion:

Guardar

Guardar como
;Desea abrir o guardar formulario_37.pdf (304 KE) desde 10.75.11.137 Abrir I Guardar - Guardar y abrir 2
|
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(= Guardar como

==l

Organizar »  MNueva carpeta

& Descargas
B Escritorio
1] Sitios recientes

images

4 Biblictecas
= Documentos
=] Imagenes
Ji Musica

B8 videos

1M Equipo
&, ospisk (C)

[- -

&5\ )=[) + siblitecss » Documentos

» Personal

Biblioteca Documentos
Persanal

m

EER @

Organizar por:  Carpeta ¥

Ningin elemento coincide con el criterio de bisqueda.

(L TR formularic 37 pdf]

v

Tipo: lAdobe Acrobat Document (*.pdf)

5

~ Ocultar carpetas

Guardar Cancelar

Una vez guardado el archivo se mostrara en pantalla un mensaje como el que se muestra a continuacion,
deberé dar clic sobre la opcion “Abrir”:

La descarga de formulario_37.pdf se completo.

Shmcapss

Ver descargas

Acto seguido se visualizara en pantalla la constancia en formato PDF la cual estara lista para imprimir.
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CREDITO AL SALARIO Y SUBSIN PARA EL EMPLEO . @
(INCLUYE INGRESOS POR ACCIONES)
[repe— [rer— Emi ITP1ADD

FERCOS GUE AMRAEA LA CORBTIACH, 1 12 2014 E5%H £ Tk DA SR £ Frakeh O L PRASASECR
1 DATOS DL TRABAMADDR O ASBELADC A BALARIOS
RESATRE FEDERAL T — CLAVE UNICA DE . :
D CONTRIEUTENTES T RESIZTRO DE POSLAZION L ——
APELLID PATERND APELLIE MATERNG WOMERES)

= .
MARQLE COM “X" BL RECUADRD QLI CORFEEPOMDA Y70 CONTEETE LD QU B BOLICITA:
ARE A CE JGRLARICADFL 8l BL PATRON REALDD TR BRI DEL EERCIZG L
BALARHC MIKIBADH (1) A CALTULD AL Ll TAmEA QLE DECLARA X AL Tac
PROPORCION DEL SUBSIDID
CALCULADA, SONFORME A LAR CALTLLADA CONFDRSE A, FRACCIEHI{) FrACCICHEL ) APLICADA{ 3}
DEEROSICICNE & VIGENTES EN mmmn-.—umu
L EIBREICSD S DECLARA . B . . .
MARGUE SO% 2 81 1L TRABAACOR. uuwaw uhuu.n CLAVE CFf LA BNTIDAS FECERATIVA o
BB BRDICALTADO CLAVE CORREISCADIENTE id) DOMDE PRESTS BUS BERVICOS {5
LLp = ST
oIy
PATRCRIEEIR

OTROS DATOS INFORMSTIVOS
mnwm-mrw

:lslmbu LAS APCRTACICMES VOLUNTARIAL

S REE.AL AR S DECLARRZION
INEISUE £ L PATRSA APLICS EL LISHTS BE LAd APSRTACISHES . AT B LAS APSRTASISAE S LELLATARLAL
VOLLKTARIAS BN BL CALOULD DL MFUESTO DEDUCIBLES AFLICADAS POR FL PATRIN
2 IMPUESTO SOBRE LA RENTA

TOTAL DIl INORESOD POR SURLDCA, BaLARI0d

¥ CONCEFTOR ASBALADCS  (Cames ©, mds #f BUBSCN O ACREDITARLE
A mampo R o 553 pAQING, AL IS CHTDOS & TAT |, A et L 37 y werores e

= ge s Do 1. s o ceme $1 ot i Dicna 3 MONTD DEL SUBBIIO PARA EL EMPLED

BEUEETO LOCAL A LOS INJRESCS POR SLELDOY, | J. OUE LE CORRESPONDIS AL TRABAIASOR o]
B.  paLamsd8 Y EN GENERAL POR LA PRESTACK 0B LUK DARANTE B BJERCICIC (2308 5 poercres) (81

EERICHD PERSCAAL BUBCRONADD (T |
¢, MORESOS EXENTOS «SampoV e esmnagra, mis € 24T [ wﬂbﬂ“ﬁaml - O ACRECITASLE

EaEY £ S8 B BAIRA 5 S8 o earpe D Gr 3 pAGa 1) -
b, TOTALDELAS ARCRTACIONES L MCKTE DEL SUBSEN) ACRESYTABLE

- VOLUNTARIAS CECUCELES FRACCION P 1 2]

MORRSOR MO ASLMLARLES
B \Com ¥r s gugne, mie o come g0t B pte ] M. WPUESTD SOSRE INGRESOH ACURAILABLES 0
F. wreoon &2 883 WL PUBSTO SOBRE INSRELOS MO ACUMULABLES B
- PRp— 0. MPUEETD SCBRE LA RENTA CAUBADD BN EL =

IMPUESTO RETENIDD AL SONTRIBUYENTE

H B D00 ACREDNTABLE Campa I 3 oA pagra, S gl campRd B S|

2007y arterares ° P. =agn or 12 pagra 2, mas o5 camecs V1, mis V1 oe T
& pagira
2 BAGOS POR SEPARACHN
LOKTD TOTAL DEL PADD EN UNA BOLA
[-1 :_l.:i-.cnlﬂn s SEBES RALET SASISTIEA QUSRS N a V. ORESSS EXENTOS o
- By
E g 'MGRESCE TOTALES FOR FAGC EM
¥ PARCAALDADES (Mo nacer sNOGCON Sguna en ) a W, NCRESCS JRAVABLEL B
o WOKTO DIARID PERCIERDD POR JUBILACIONES,
B 5 PEMIIONES O HASERES OF RETIRD EN GAEECE AT RULABLE S
§  PARCIALDADES iNo Macer an0RIcOn guna e O ° x g
!. CAMTIDAD QUE BE HUBIERA PERCEBIDD EN EL FE-
RSO0 DE M0 HABER PADD (8BCD0 FOR JUBILACSD-
s - ACUMULABLEE
H T HED. FE 50 3 o8 BN Lmen, -] ¥. PORESCS MO B

SOLA EXHIBICION (Ko hacer anotacion sigens O
U, MUMERD DE DL 51 a L WPUESTO RETENDGC ]

171 B tbigmrie mpewle an = e

010 Al & Bol smpie cresgonds s dres peopiios nes sefmin W Comvedr Saciewl e i Deieries Wrires

121 e T e St P, e Bt b i e e ket Bk 0 0 LS i wn ad DOF 4 3 0 e enaee oe 20

171 Delued i suin gy, Teonin o peiris Feye welfeds dliess ses de DA g o Feluefe @ et e ek Salise 0 B e ke dende el

(414 Munbm 41 i sevedie, oot @ e, § b d el Feteves el © Mo fu sges divcin, s Tge, ormdives § e D Sckied

[ - —

18] 51 Agumsn beries @ Dagn Cobreen, 1 e S B, 4 Copectm. O Confusn, 08 Colrm, 7 Chiumen, 6B Cofuarien. (8 Gt Fbur 10 Dumage. 11 Gusmbale, '3 Gusrwe K] Sdeke '8 e
1% Musea. 18 Micasmcen 17 Mwwss 08 heseet 18 Maeed Leon 32 Cussca. 1 Pusbis 1T Duseies. 17 Cunees B, 36 Sen o Pols 08 Sewse. 3 Sosew 1 Mebess, 3 Tevcied 05 Tisss
T werar 3 Tuawen 5 Deeseoss

18 Erca: e s @ WIam SEeR TOT TS 08 U CREON B 8 SRrmon Sebethastee o (on FTD o e ol paeiesl

(7] Apate w pane da medas R

18] Bmrabers o Sabwd® fes o ESples um - mepersin femrrirafs ssiesa 5 Wi il e Paprerases feaes

Tiecdmes ©w GegES &0 pEEASRIE numE o6 GEE On peeods Dr CEED 06 RGO 06 GMSCOTER (EOTSS 8 PESeR G5 N3 87 e e el numen oe dER comprenddod se B e

e L T

'.‘ S EPIDG POR DUPLICADO
Colginad Trabjador o Asiralaco s Bajarks  DupBcado-Ratandor

Elaboro: Reviso: Fecha:

Ana Elisa Pérez Horta Abraham Aguirre Lopez Enero 2015




SEP

SECRETARIA DE

EDUCACION PUBLICA

SEP.

Nombre del documento: Manual de Usuario | €0digo : GTI-DDS-PO-001/050

Nombre del sistema: Portal de Autoservicios de los Trabajadores de la

Pagina: 18 de 21

2
REVERED
JFF2a09
3 PAGOS POR SEPARACION |[Continuacion)
A MONTID TOTAL FAGADD MGRESOE ACLMULASLEE
E o B alatmo susito mensual ordinaro) [ 21 o
- F . MIMERC DE MRS DE SERWICID 1 4 MPUESTC CORRESPOMIIENTE AL ULTRAD o
§ﬁ " DEL TRABAJADCR " SUELDD MENSUAL ORDINARID
-]
& %
§ % 0. mosEsce EdENTOS Q 0. NORESOE NOACUMULABLEE o
B
nm
%7 o moRE0S cRAVADCS o h. MPUESTC RETEMIDO o
4 INGRESOS ASIMILADDS & SALARIOS (Sin Inclulr (3 ])
I NGRESOS ASIMILADCS A BALARIDS o }  MPUESTOS RETENIDOS DURANTE EL EJERCICID o
4.1 INGRESOS EN ACCIONES O TITULOS VALOR QUE REPRESENTAN BIENES [Por ejercer |a opcldn olorgada por sl empleador)
VALOR DE MERCADD DE LAS ACCIONES O MOREZD ACUMULAELE
K TITULCE VALOR AL EERCER Lk DECHMN id) M. - | giempre que K o=a mayor)
FRECIT ESTABLECIDO AL CTORDASSE LA
I CPCIGNDE NGRESOS EN ACCIONES O n MPUESTC RETEMDO
TIULOE VALDR
5 PAGOS DEL PATRON EFECTUADDS & 5US TRABSJADORES (Inchuysendo {3 1)
QRAVADD EXENTO
0. EUELDOS, SALARIOE, RATAS ¥ JORNALEE B7.TET o
p.  GRATIFIGACION ANUAL 4441 1,533
0. VIATICOS ¥ GASTOS DEVIAJE
. TIEMED EXTRACRD AR o o
6 FRIMAVACACICMAL 542 798
t FRIMADOMINICAL o o
FARTICIFACIN DE LOE TRASAJADOREE
U EN LAE UTILDAZEE (FTU)
REEMECLEC DE GASTDE MEDNCOS,
V. [DENTALES Y HOSPITALARICE
w.  FONDDDE AHORRD
K CAJADE AHORRD
y. WALES PARADESFENSA o o
T AYUDA FARA OASTOR DE FUMERAL o o
a1, CONTRIBUCIONES A CARGO DEL o =
" TRABAJADOR: FADADAR FOR EL PATRON
B1. FREMIOE POR FUNTUALDAD o o
1. PRIMADE SEGURD DE VDA
DM, EEGUROC DE DASTOS MEDNCOS MAYOREE
El. VALEE FaR4 REETALRANTE

. WALEE PARS GASOLINS

|1 }imciupmnds, antw ot prima Sa Entiglecsd & roemTIRcITeR

337 PO BAZATRCIS BN TRAOr ) SHTE BSECC mArELE

i, debech Broter sl pAge o0 sEpATecSn

| Fanzmarce v asbajedann dn b Fadecacicn da bas Coddaden Mademinan y ds ko ncocs re miemirze da e bsres i
14131 i ek pam i mosiaen o Skon vasr e S wvie el 1 e sners e SO0 e arciech sl secr el merceds gus e dihes sodases o S oo sl 31 o dcmbos de 3304

Elaboro:

Ana Elisa Pérez Horta

Reviso:

Abraham Aguirre Lopez

Fecha:

Enero 2015




Nombre del documento: Manual de Usuario | C0digo : GTI-DDS-PO-001/050

SEP

Nombre del sistema: Portal de Autoservicios de los Trabajadores de la
SEP.

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Pagina: 19 de 21

. (37
ANVERSO

37P3A09
s PMMMWUWMANSW
ORAVADD EXENTO
01 VALES PARA ROPA
WL AYLOA PARA RENTA
. AYUDA PARA ARTICULOS ESCOLARES ° ( °
an O AYLOA PARA ° °
KL AYUOA PARA TRANSSCRTE
CUGTAS SADICALES PAGADAS POR EL
TR o o
ML SUBSIDOSE FOR INCAPASICAD ° e
N1 BECAS PARA TRABAJADORES YO S8 HU08
o1 PAICS EFECTUADCS POR OTROS
ENPLEADORES (2)13)
P1. OTRCE NORESOS POR SALARIDS ° e
s INPUESTO SOBRE LA RENTA POR SUELDOS Y SALARIOS
SUMA DEL INGRESO GRAVADD POR SUELDOS Y SALDOS A FAVOR DEL EVERCICKO ANTERIOR NO
SALARIOS Suma ge 103 Campos 0.0 18 pagre 2 & COMPENSADO CURANTE SL EJEACICIO OUE
a. . 02450 XL AMPARA LA CONSTANGIA,
1 08 8 coumra “raace” ge a pagmal)
SUMA DE LAS CANTIDADES QUE POR
AL, SALAOS fhame 60 s Compan 6 o g 38 PY 23w V1. SONCEPTO O CARDITO A. SALARIO i
€0 1o coMrrvn esnaie’ ae'a pagi 3) CORRESPONDIO AL TRABAJADOR (F)
CREDITO AL SALARIO ENTREGADO EN
- T e T )~ SEne s WARse e e
o %
MONTO DEL IMPUESTO LOCAL A LOS INGRESOS
MONTO TOTAL DE NGRESOS OSTENDOS POR
11, PORSUELOOS, SALARIOS Y BN QENERAL POR LA 31, CONCEPTO DE PRESTACIONES DE PREVSION ]
PRESTACION OF UN SERVICIO PERSONAL SOCIAL
SUBORDINADO RETENIDO | 4 ) SUMA OE INORESOS EXENTOS POR
VL. IWMPUESTO RETENCO DURANTE EL ERROCIO '3 %68 Bl SANCERTO Off PRESTACIONES D PREVEION H
IOTIAL
RETENDO FOR OTROS) PATRON
1 v Ly ) o1, MONTO DL SLESTIO PARA L BUPRLEO ~
- ENTREGADO BN EFECTIVD AL TRABAMADOR
SALDO A FA\OI DETERMINADO EN EL DURANTE ELEJERCICO GUE DECLARA (7))
w1, EJERCICIO OUE UE EL PATRON
COMPENSARA oumu EL SIGUENTE °
EARCICIO O SOLICITARA SU DEVOLUCION
7 DATOS DEL RETENEDOR
REGATRO FEORRAL —— - CLAVE UNICA 08
D CONTREUTENTES REGISTRO DE PORACION'

AFELIDO 'M'lm MATERNO Y

£ Mo

SECSETARIA DE EDUCACION PUBLCA

 PE—— W T

52 DECLANA BAUO PROTESTA OF DECIN VERDAD UL LOS JATOS ASENTADOS £N (A PRESENTE CONSTANGIA. FUENDA WANIESTADOS [N LA SESFECTVA DECLARADION INYORWAT VS (VUL TIFE) DEL EENCO0,
ORREIPOACES 11 MIMERD B 1OL0 O £F CRERAZON FOL0

PRESENTADA ANTE (1 34T SON FECHA 20001388 YA LA QU 12 O
TETABLECE LA LEY DXL BN

'
]
]
[}
'
]
'
'

- JENADG BETENGOOR Q AL UNTATLIGA,
R

yy Tensuneran ¢ Tretamaies Se m Federanin Se as Eabdeses Fatecetues 3 Se ue

L L
LT T e et e et st e S e

AULA00, STIMZGNG A0 8 TINRAL. . o

3, NP SeRerh Suaiicar e SOTCHRIEE SeniIe TUR SN TENIAT UNE 3N RS 3T SAMES

FOLATRISE BNuEL JIME IRTRSIENE. eAve shes

.
(L)
)

o

AN TN O N0 () 58 REALSD £ CALLULO ANLAL EN 108 TERMNGS Cut

_____ JENA L OO0 DOLNLCQNTIMRYENTE _ L L o
A ceTe e gt e 0e

S Ttk W e Se SRS & s Dete T AT T & e Se e L Cregdee

Sema de e Bl ee fes I L T T
Srme a0 we tmaeseses Te vgeves

Ta wtare w win) dtwncin POEMAE SRR A ATElE AT eTRGR IR W et
D

Si desea salir del submodulo bastara con dar clic sobre el botén “Cancelar”.
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3.1 Cambio de Contrasefa

En este submédulo el trabajador podra realizar el cambio de su contrasefia y de su correo electronico, asi
como la pregunta de seguridad en caso de olvidar su contrasefia, para ello debera de seleccionar del men
principal el médulo Configuracion submédulo Cambio de Contrasefia, se podra visualizar una pantalla
como la que se muestra a continuacion:

Usuario: *

Nombre: *

Correo Electronico: *
Pregunta: *

Respuesta: *

Cambio de Contrasefia: *
Nueva Contrasefia: *

Confirme Nueva Contrasefia: *

CAMBIO DE CONTRASENA Y/O CORREO ELECTRONICO

abrahama@sep.gob.mx

¢ Ciudad donde naci? -
MEXICO

Elementos a considerar para su nueva contrasefia
1.- La contrasefia debe tener 5 caracteres como minimo y 18 como maximo

2.- Es sensible a mayasculas y mindsculas
3.- Solo acepta caracteres afanumeéricos

Aceptar Cancelar

Esta pantalla muestra los datos personales del usuario y los campos que la integran son:

Usuario: Este campo se llena de manera automatica y corresponde al R.F.C. del usuario que se
encuentra en sesion, no es editable.

Nombre: Este campo se llena de manera automética y corresponde al nombre del usuario que se
encuentra en sesion, no es editable.

Correo Electrénico: Este campo es de caracter obligatorio y corresponde al correo electrénico del
usuario que se encuentra en sesion, puede ser modificado.

Pregunta: Este campo es de caracter obligatorio y corresponde a la pregunta que el usuario eligio
en caso de olvidar su contrasefia, puede ser modificada.

Respuesta: Este campo es de caracter obligatorio y corresponde a la respuesta que se le dio a la
pregunta seleccionada por el usuario en caso de olvidar su contrasefia, puede ser modifica.

Cambio de Contrasefia: Este campo debe de ser seleccionado sélo en caso de que se desee
modificar la contrasefia actual del usuario, habilita los campos “Nueva Contrasefa” y “Confirme
Nueva Contrasena”.

Nueva Contrasefia: Este campo es de caracter obligatorio en caso de querer modificar la
contrasefa actual del usuario.
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e Confirme Nueva Contrasefia: Este campo es de caracter obligatorio en caso de querer maodificar
la contrasefia actual del usuario y debe de ser idéntico a la contrasefia ingresada en el campo

“Nueva Contrasena”.

2.- Es sensible a mayusculas y mindsculas.
3.- Solo acepta caracteres alfanuméricos.

Al ingresar la nueva contrasefia se deberan de tomar en cuenta las siguientes caracteristicas:

1.- La contrasefia debe tener 5 caracteres como minimo y 18 como maximo.

Una vez que se hayan modificado los campos deseados debera dar clic sobre el botén “Aceptar” como se

muestra a continuacion:

CAMBIO DE CONTRASENA Y/O CORREO ELECTRONICO
AEEA461001162

ARENAS ESCUDERO ANGEL

Usuario® *

Hombre: ®

Correo Electronico: * abrahama@sep.gob.mx
Pregunta: * ¢Ciudad donde naci? -
MEXICO

Cambio de Contrasefia: * v

Respuesta: *

Nueva Contrasefia: * ssees

Confirme Nueva Contrasefia: \----c|

Elementos a considerar para su nueva contrasefia

1.- La conirasefia debe tener 5 caracteres como minimo y 18 como maximo
2.- Es sensible a mayldsculas y mindsculas

3.- Solo acepta caracteres alfanuméricos.

(o] | Concela
Wiy

Aparecera un cuadro de dialogo indicando si desea maodificar la informacién del usuario, si asi lo desea
debera dar clic sobre el botén “Aceptar” para que los cambios sean almacenados, en caso contario

debera dar clic en “Cancelar”y los cambios no surtiran efecto:

==

Mensaje de pagina web

'9' ;Desea modificar la informacion de Usuario?

[ Aceptar‘_]l‘ Cancelar |
Yo

Una vez aceptada la modificacion de la informacion del usuario, el sistema mostrara en la parte superior
izquierda de la pantalla un mensaje confirmando la accion realizada como se muestra a continuacion:

Si desea salir del submodulo bastara con dar clic sobre el botén “Cancelar”.
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