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Introduccion

El presente documento detalla el proceso de ingreso al sistema Mi Portal donde se podra realizar la consultay
descarga de recibos con el detalle de pagos al personal docente que fue registrado en el sistema SANE.

Objetivo

Proporcionar al trabajador de la Némina Educativa Federalizada una guia rapida para el uso del sistema Mi
Portal.

Alcance

Definir la funcionalidad de consulta y descarga de informacién al personal docente de la Némina Educativa
Federalizada, ilustrando los procedimientos de registro, ingreso y restauracion de contrasefia en Mi Portal al
pago de personal docente.
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Registro de Trabajadores de la Némina Educativa Federal en Mi Portal.

1. Ingresar a un navegador de internet la siguiente direccién: https://miportal.fonesep.gob.mx, la

cual mostrard en pantalla la pagina principal de Mi Portal. (Figural).

& C @ Secretaria de Educacion Publica [MX] | https://www.scsso.fone.sep.gob.mx/authenticationendpoint/login.do?SAMLRequest=jZNBbIswDIXv+xWC7nYct9salXbhpehmoNu8x.. & % e

gob

Usuario:

Contrasefia:

¢Olvidaste tu contrasefa?

¢ Adn no te has
dado de alta ?

Registrate aqui

Acceso a Mi Portal i I

Es necesario tener tu CURP a la mano

SEP

MESA DE SERVICIOS

FO

Teléfono: 01 800 1127 263 (Sin costo)
servicios.fone@nube.sep.gob.mx
Horario de atencién:
lunes a viernes de 9:00 a 19:00 hrs.

@ Linea telefénica exclusiva para:
> Robo y extravio de cheques
> Falta de pago

Comunicarse al 01(55) 3600 251
Extension: 58862

e~

PREGUNTAS
FRECUENTES

g

TUTORIALES

MANUALES

Estimado usuario, para brindar un mejor servicio, cuando envie una solicitud de atencion a Mesa
de Ayuda mediante correo electronico, es importante que se anexen os siguientes datos

Figura 1: Pantalla principal Mi Portal.



https://miportal.fone.sep.gob.mx/

HOJA 4 de 19
e . . o M| PORTAL
SEP SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA M:;i::o oo
SECHETARIE B ) UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ) SAVIER CABRERA
SPUCACIONPUBLICA | DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE | Autor | RobRiGuez
LA NOMINA EDUCATIVA FEDERALIZADA PARRA

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE TRABAJADORES MI PORTAL.

2. En la secciéon de Acceso a mi Portal, dar clic en el enlace [Registrate aqui], el cual permitira la
captura de informacion del trabajador docente como usuario en Mi Portal. (Figura 2).

Acceso a Mi Portal 1

Usuario:
[ |

Contrasena:

[ |

:Olvidaste tu contrasena?

¢ Aun no te has
dado de alta ?

Registrate aqui

rio tener tu CURP a la mano

b -

Figura 2: Acceso a Mi portal.

3. Elsistema muestra la pantalla “Registro de Usuario”, en la cual se ingresa la informacién requerida para
iniciar con el registro del usuario correspondiente. (Figura 3).

[ MiPortal X  + —

< C @ Secretaria de Educacion Publica [MX] | https://miportal.fone.sep.gob.mx/menu/registro r 8

. SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Registro de Usuario

No clvides guargar tu contrasefia en un ugar seguro

Figura 3: Registro de Usuario.

4. Ingresar el CURP del trabajador, en el caso que el CURP del trabajador se encuentre previamente
registrado, el sistema muestra la siguiente notificacion: “El CURP ingresado en sistema ya se encuentra
registrado”. (Figura 4).
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[4 MiPortal X

+

& c @ Secretaria de Educacion Publica [MX] | https://miportal.fone.sep.gob.mx/menu/registro

SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Registro de Usuario

Figura 4: Notificacion de registro existe en Sistema.

5. Ingresar la informacién requerida en el campo CURP (Clave Unica de Registro de Poblacién) del
trabajador, si no existe el registro de CURP se habilitan el sistema activa la parte complementaria que
es “Documentacion requerida”, necesaria para continuar con él registro del trabajador. (Figura 5).

Mi Portal *
|

+

&« c 8 Secretaria de Educacion Publica [MX] \ https://miportal.fone.sep.gob.mx/menu/registro

SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Registro de Usuario

Correo Electrénico: l \ l,

Contrasefia I ly

No olvides guardar tu contrasefia en un lugar seguro

o

Documentacion requerida: Acta de Nacimiento

Figura 5: Informacién requerida para el registro de usuario.
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Descripcion de elementos para el registro de Usuario:
ELEMENTO DESCRIPCION
CURP Clave Unica de Registro de Poblacién, cédigo alfanumérico Unico de

identidad de 18 caracteres utilizado para identificar oficialmente tanto a
residentes como a ciudadanos mexicanos de todo el pais.

CORREO ELECTRONICO Correo electrénico de trabajador a donde llegara la confirmacion al ingreso
de Mi Portal.

CONTRASENA Es una clave (caracteres) secreta que permite el acceso a un usuario al
sistema.

DOCUMENTACION REQUERIDA: ACTA DE NACIMIENTO

ANO DE REGISTRO Fecha de registro del acta de nacimiento.

LIBRO NUmero de expediente donde se encuentra el acta de nacimiento.

ACTA NUmero de folio interno para identificar el acta de nacimiento.

* Informacion obligatoria

6. Al concluir el llenado de informacion requerida, dar clic en el boton [Terminado], el sistema despliega
un mensaje de notificacién de Exito. (Figura 6).

Para continuar con el registro, se ha enviado un correo electronico a correo (@[ correos.gob.mx |

Figura 6: Mensaje de notificacion.

7. Al dar clic en botén [Terminado], el sistema finaliza el proceso de registro, enviando un correo de
confirmacién a la cuenta de correo electrénico registrada.

8. El usuario ingresa a la cuenta de correo electrénico, valida haber recibido el correo electrénico de
confirmacidon de registro (fone.nomina@sep.gob.mx). (Figura 7).
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[ Msdulo de Validacisn de Usuario X +

e

E:}‘_ Responder @;—1 Responder a todos E}‘, Reenviar

fonenomina@sep.gob.mx 7:08 p. m.
Portal de Autoservicio FONE - Confirmacion de Registro o
Ha solicitado el registro al Portal de Autoservicio FONE, su identificador de usuario es| CURP |

Por favor de click en el siguiente enlace para confirmar su registro. Si al dar clic no se abre una ventana del navegador de
internet, puede copiar y pegar el enlace en la barra de direcciones de su navegador de internet.

LINK DE
AUTENTIFICACION

https://www.gscsso.fone.sep.gcob.my/authenticationendpoint/signup confirmation.do?confirmation

El presente mensaje es confidencial, dirigido Unicamente para el destinatario. Si usted no es el destinatario, no debera copiarlo,
revelarlo o distribuirlo. Cualguier accion realizada en este sentido, podria considerarse ilegal.
Mo responda a este mensaje, ya que las respuestas a este correo electronico no seran leidas.

Sinecesita ayuda para la operacidn del Portal de Autoservicio FONE, visite hitp://ayuda.fone.sep.gob.msx

Figura 7: Correo electrénico de confirmacién de registro

Dar clic en el enlace de autenticacidn para confirmar el registro, el sistema re direcciona la pagina
Validacién de Usuario, donde se captura el texto que se muestra en la imagen. (Figura 8).

c @ https://www.scsso.fone.sep.gob.mx/authenticationendpoint/signup_confirmation.do?confirmation=dde32381-cdf5-4093-a816-591a38c29001 &userName= T =7 9

SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Validacion de Usuario

Sim&ndn]

Figura 8: Validacion de Usuario.
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10. Una vez ingresado el texto de validacioén, dar clic en el botdn [Aceptar], el sistema re direcciona a la

pagina principal de Mi Portal. (Figura 9).
= X

[ httpsi//www.gscsso.fonesep.got X +
8 Secretaria de Educacion Publica [MX] | https://www. |scsso.fone.sep.gob.mx/authenticationendpoint/login.do?SAMLRequest=jZNLbIswEITv/RUE73qmQBrCUuA6SCsgbVVb... B v e

€ c
gob

=

Acceso a Mi Portal
MESA DE SERVICIOS

Usuario:
Teléfono: 01 800 1127 263 (Sin costo). @

Contrasenfia:
servicios.fone@nube.sep.gob.mx PREGUNTAS
FRECUENTES

Horario de atencion:
lunes a viernes de 9:00 a 19:00 hrs.

@ Linea telefénica exclusiva para:
¢Olvidaste tu contrasena? > Robo y extravio de cheques B
> Falta de pago —
¢ AUn no te has
- Comunicarse al 01(55) 3600 2511
dadodeaita? Extension: 58862
Registrate aqui MANUALES

lEs necesario tener tu CURP a la mano

Estimado usuario, para brindar un mejor servicio, cuando envie una solicitud de atencion a Mesa
de Ayuda mediante correo electronico, es importante que se anexen los siguientes datos
Entidad Federativa, Nombre Completo, CURP y Teléfono de Contacto

Figura 9: Pagina de acceso a Mi Portal.
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Ingreso

1. Ingresar a un navegador de internet la siguiente direccién: https://miportal.fone.sep.gob.mx,
registrar el(CURP) y la contrasefa del usuario en la seccion Acceso a Mi Portal. (Figura 10).

Acceso a Mi Portal 1

Usuario:
| 3OOOOOOO0O0OONNKK. |

Contrasena:

[ FEEEEERAAE R R |

Ingresar

:Olvidaste tu contrasefa?

¢ Aun no te has
dado de alta ?

Registrate aqui

Es necesario tener tu CURP a la mano

o, -

Figura 10: Acceso a mi Portal.

2. Dar clic en el botdn [Ingresar], el sistema muestra el inicio de sesién con el nombre del usuario a Mi
Portal. (Figura 1).

[3 PORTAL x =+ -

&« c @ Secretaria de Educacion Publica [MX] | https://i miportal.fone.sep.gob.mx/# o % B

' SEP

TRABAJADOR

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Mi Portal

Recibos

Descarga Recibos

Figura 11: Inicio de sesién a Mi portal.

3. Seleccionar el menu Recibos, dar clic en la opcion Descarga Recibos, el sistema muestra en pantalla
los parametros de busqueda. (Figura 12).
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[ PORTAL x4+ =
&« [&] 8 Secretaria de Educacion Publica [MX] | htips:// miportal.fone.sep.gob.mx/# or T e

_ SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Mi Portal

TRABAJADOR - ‘

Recibos

Descarga Recibos

CURP Entidad Federativa *
SOOI R26 - Sonora

Ciclo ™ Periodo *

2019 ol

Figura 12: Parametros de busqueda.

4. Una vez seleccionada la informacién en los campos de busqueda requeridos, dar clic en el botén
[Buscar]. (Figura 13).

[ PoORTAL X + =
« & @ Secretaria de Educacion Publica [MX] | https:)// miportal.fone.sep.gob.mx/# o % B

- SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Mi Portal

[TRABAJADOR -]

Recibos

Descarga Recibos

CURP Entidad Federativa ®
ORI R26 - Sonora

Ciclo™ Periodo *

2019 ol

il

Figura 13: Pardmetros de busqueda.

5. El sistema muestra en la parte inferior una tabla con el detalle de informacidn de recibos de pagos
timbrados, correspondientes a los parametros ingresados. (Figura 14).
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[ PORTAL x -+
< C

Recibos

& Secretaria de Educacion Publica [MX] | https://i miportal.fone.sep.gob.mx/#

Descarga Recibos

CURP Entidad Federativa *

HOOQOOOCCCOOKK R26 - Sonora

Ciclo* Periodo *

2019 o1

'
mer mina CURP Clave de P Nimero Com) s entro de Trzbajo

000000 XRO0X 300000
XI00000000000C 00O 300000

Figura 14: Detalle busqueda de recibos timbrados.

6. Paragenerar la descarga del recibo de pago, dar clic en link Descargar del registro deseado, el sistema
dara inicio a la descarga de informacién correspondiente. (Figura 15).

o
g

Ordinaria 1 XOOOROGOCOXNRK | XIOCOOOOBONKX XXXXXX XXXXXX 07/01/2019

Figura 15: Tabla link de descarga de recibos.

7. Elsistema genera la descarga de un archivo. Zip. (Figura 16).

& Descargas - O H
& v ; » Esteequipo » Descargas w @ | BuscarenDescargas 0
; Descargas ~ MNombre Fecha de mc:dif\ifcacién Tipo * Tamafio A
A (B Recibo |__trabajador _} 02/01/2019 07:35 p. m. zip Archive 71KB

Figura1e: Carpeta de Descargas.

8. Abrir la capeta. Zip, la cual contiene dos archivos; uno en formato .pdf y un archivo en .XML. (Figura 17).
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D:Ruta donde se descarga el archivo. | — O X

Archive Editar  Ver Favoritos  Herramientas  Ayuda

= v W = X i

Agregar Extraer Probar Copiar Mowver Borrar Informacicn
¥ | p:Ruta donde se descarga el archivo. b~
Mombre Tamafic Tamafic comp...

[#):ReciboPago.| trabajador h:ldf §9 485 B3 518

| CFDI_Comprobante trabajador ernl 7830 3 406

£ >

0/ 2 elemento(s) seleccionado(s)

Figura 17: Contenido de Recibo_trabajador.zip.

9. Se abre el archivo.pdf con nombre ReciboPago, el cual muestra la informacion detallada del
comprobante de pago realizado a un trabajador docente.

10. Se abre el archivo CFDI_Comprobante.xml, el cual contiene el detalle de percepciones deducciones
del comprobante fiscal digital.

1. Para cerrar sesién, posicionar el cursor en la parte superior derecha donde se muestra el nombre del
trabajador, el sistema despliega el vinculo de cierre de sesién. (Figura 18).

[ PORTAL X + = =
<« (& & Secretaria de Educacion Publica [MX] | https:// miportal.fone.sep.gob.mx/# o ¥ B

oy I Nombre de Usuario
SEP =

Cerrar Sesion

“CRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Mi Portal

Recibos

Descarga Recibos

Figura 18: Cerrar Sesion.zip.
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Restablecer Contrasena

1. Si usuario no recuerda o desea restablecer su contrasefa, debe dar clic en el enlace: ¢Olvidaste tu
contrasena? para restablecer la contrasefa. (Figura 19).

Acceso a Mi Portal 1

Usuario:
[ I

Contrasena:

[ |

¢ Dlvidaste tu contrasena?
-

¢ Aun no te has
dado de alta ?

Registrate aqui

Es necesario tener tu CURP a la mano
. -

Figura 19: Restablecer contrasena.

2. Elsistema muestra pantalla Restauracion de Contrasefna. (Figura 20).
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[ Médulo de Validacién de Usuario X~ 4 =

& e 8 Secretaria de Educacion Publica [MX] | https://www. scsso.fone.sep.gob.mx/authenticationendpoint/verify_user.do B % e

SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Restauracion de Contrasefia

Usuario:

E Cambiar Imagen

Ingresa los caracteres que veas en la imagen:

Figura 20: Restauracion de Contraseria

3. Ingresar la CURP del usuario del cual se hace el cambio de contrasena, capturar el texto de la imagen
en el campo correspondiente. (Figura 20).

[ Médulo de Validacion de Usuario X + =

& C @ https://www.scsso.fone.sep.gob.mx/authenticationendpoint/verify_user.do m O

SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Restauracién de Contraseiia

Usuario:
&& XHXXXOOXKXHXXXK
Cambiar Imagen
¥
L
C/ Ingresa los caracteres que veas en la imagen:
o2

Figura 20: Restauracion de Contrasefia.
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4. Dar clic en el botéon [Aceptar], el sistema muestra un mensaje de notificacién indicando que el correo
de confirmacion ha sido enviado al correo electrénico asociado. (Figura 21).

[ Médulo de Validacion de Usuario X + =

¢ >C em

://www.scsso.fone.sep.gob.mx/authenticationendpoir

Se ha enviado un correo de confirmacion para continuar con el proceso

Figura 21: Mensaje de confirmacion.

5. Elusuarioingresa a la cuenta de correo electrénico, en la bandeja de entrada busca el correo de: Portal
de Autoservicio FONE Restablecimiento de Contrasena (fone.nomina@sep.gob.mx), el cual contiene el
enlace para reestablecer la contrasefia de forma segura. (Figura 22).

migrcoles 13/02/2019 05:45 p. m.
’cne.nommaeses.gc: mx
Portal de Autoservicio FONE ? Restablecimiento de Contrasefia

Para
Se ha solicitado el restablecimiento de |a contrasefia del usuario con identificador CURP asociado con esta direccion de correo electronice. Si usted realizd dicha solicitud, por favor de clic en el enlace
siguiente para restablecer su contrasefia de forma segura: Enlace de autenticacion
(Linck)
hitps://www.gscsse.fone.sep.gob.mx/authenticationendpoint/verify confirmation.do?confirmation=6ff75a00-6331-457b-8c56- -
0e874cch939a&userNames= CURP 1&tenantDomain=gmiportal.fone.sep.gob. mx
Si al dar clic no se abre una ventana del navegador de internet, puede copiar y pegar el enlace en la barra de direcciones de su navegador de internet.
Si usted no hizo una solicitud de restablecimiento de contraseiia para el usuario con identificador . simplemente ignore este correo electrénico y no se hardn cambios en ningun sentido.

El presente mensaje es confidencial, dirigide Unicamente para el destinatario. 5i usted no es el destinatario, no debera copiarlo, revelarlo o distribuirlo. Cualquier accidn realizada en este sentido, pedria considerarse
ilegal.
No responda a este mensaje, ya que las respuestas a este correo electrdnico no seran leidas.

Si necesita ayuda para la operacion del Portal de Autoservicio FONE, visite http://ayuda.fone.sep.gob.mx

Figura 22: Correo electrénico Restablecimiento de Contrasefa.

6. Dar clic en link de autentificacién marcada en color azul y el sistema direcciona a la pagina
“Restauracion de Contraseria”. (Figura 23).
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7. Se procede a registrar la nueva contrasefa, asi como capturar el texto de la imagen en los campos

SEP

ETARIA

Restauracion de Contrasefia

Usuario:

Nueva Contrasena

Confirma Contrasena

Cambiar Imagen

WETEW-

Ingresa los caracteres que veas en la imagen

Figura 23: Restauracion de contrasefa.

correspondientes. (Figura 24).

X
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ARIA DE

Restauracion de Contrasefia

Usuario

Nueva Contrasena

Confirma Contrasena

Cambiar Imagen

caracteres gue veasen la imagen

Figura 24: Ingreso de datos Restauracion de contrasefa.

8. Habiendo ingresado la informacion correspondiente; dar clic en el botén de [Aceptar], y el sistema
muestra mensaje de actualizacién de contrasefia. (Figura 25).

[ Médulo de Validacion de Usuario X + - X

&« C & Secretaria de Educacion Publica [MX] | https://www. scsso.fone.sep.gob.mx/authenticationendpoint/update_password.do o QA % O

SEP

Se ha actualizado correctamente la contraseiia. Vaya a Mi Portal

Figura 25: Mensaje de confirmacion.
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Video Tutorial para Restablecer contrasefa

1. Para la descarga de tutoriales, en la parte derecha de la pantalla Mi Portal, se encuentra la opcidn de
Tutoriales, el cual descarga un video donde se explica detalladamente el proceso para restablecer
contrasena. (Figura 26).

[3 https://www.gscsso.fonesep.got X 4= = X
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Acceso a Mi Portal

Usuario: MESA DE SERVICIOS

Contrasefa: Teléfono: 01 800 1127 263 (Sin costo). gob.mx

servicios.fone@nube.sep.gob.mx PREGUNTAS
Horario de atencién: ERSCUIRETES

lunes a viernes de 9:00 a 19:00 hrs.

@ Linea telefénica exclusiva para:
¢Olvidaste tu contrasena? > Robo y extravio de cheques H
> Falta de pago

TUTORIALES

¢ AUn no te has
”2 Comunicarse al 01(55) 3600 2511
dado de alta Extension: 58862

Registrate aqui

Es necesario tener tu CURP a la mano

Estimado usuario, para brindar un mejor servicio, cuando envie una solicitud de atencion a Mesa
de Ayuda mediante correo electronico, es importante que se anexen los siguientes datos
Entidad Federativa, Nombre Completo, CURP y Teléfono de Contacto

Figura 26: Video tutorial de Restablecimiento de Contrasena.



