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EL GRANDE

Gobierno Municipal

Guia del proceso de envio de declaracion patrimonial

Paso 1: Descargar formato unico:

. Gobierno Municipal de Zapotlan el Grande, Jalisco
T ZAPOTLAN Organo Interno de Control Municipal

Realiza tu declaracion en estos
sencillos pasos

1. Descarga el formato

2. Enviar declaracion

Apoyate con nuestas guias de ayuda

Guia de envio

Guia de llenado

Deberd descargar el FORMATO UNICO para la presentacién de su declaracién (inicial, de modificacién o

de conclusion).

Nota: Antes de iniciar este proceso debe de crear una carpeta nueva con el nombre de Declaracion + cédigo
de empleado + afio de declaracion, ej. Declaracion 67-2017 donde guardard los archivos necesarios para

presentar su declaracion.

. L 1. Descarga el formato
e Darclicenlaopcion

e Presenta seccion de “Formatos & anexos”

Formatos & anexos

Formato Gnico

Utiliza el formato Gnico para llenar tu declaracion, ya sea Inicial, de Modificacién o de
Conclusion y sigue las instrucciones que se te indican,

® Inicial con motivo de
a. Ingreso al servicio publico por primera vez
b. Reingreso al servicio plblico después de un plazo mayer a 60 dias naturales del
Gltimo cargo.
* Modificacion en caso de continuidad en el cargo obligado por mas de un afio fiscal
® Conclusién en caso de terminacion del empleo, cargo, comisian o servicio.

& Descargar formato

Documentos en PDF, para llenarlos es
necesario que sea bajo un lector de
documentos PDF no desde el
navegador, puede descargar uno agqui

Adobe Acrobat Reader
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Gobierno Municipal de Zapotlan el Grande, Jalisco

.
T ZAPOTLAN Organo Interno de Control Municipal
ecbtarp Manidipat

¥, D format
kel abre una ventana nueva del navegador presentando el

e Darclicen botén
formato de la declaracién, este formato no es editable.

ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL

Declaracion Patrimonial y de Intereses

MEXICO

Presenta la siguiente pantalla, debe seleccionar la opcién “ Guardar archivo” y dar clic en botdn

aceptar

Abriendo DeclaracionAnual.pdf

Ha elegido abrir:

" DeclaracionAnual.pdf
¢l cual es un: Adobe Acrobat Document (1.2 MB)

de: http://10.0.0.17

¢Qué deberia hacer Firefox con este archive?

(O Abrircon | Adobe Acrobat Reader DC (predeterminada)

(®):Guardar archivo

[ Repetir esta decisién de ahora en adelante para este tipo de archivos.

Posteriormente en esquina superior derecha dar clic en “la flecha” para ver la descarga

[ )
Después dar clic en “carpetita” para ver donde se guardoé el formato.

e D {7 Q, Buscar

]
S Completado — 1.2 MEBE

Declaracienfnual. pdf

{
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) ZAPOTLAN

EL GRANDE

Gobierno Municipal

Gobierno Municipal de Zapotlan el Grande, Jalisco

Organo Interno de Control Municipal

El navegador por default lo guarda en una carpeta llamada “Descargas”
Enseguida le muestra la siguiente imagen, dar clic sobre el nombre del formato para seleccionarlo
(esta sombreado de color azul) y moverlo a la carpeta que se le indico que creara, posteriormente

abrirlo y llenarlo,

7t Acceso rapide

B Escritorio

* Descargas

E Decumentos

&= Imdgenes
Cecy
Declaracion Patrimenial
Edicion

OPDs

-E,: Dropbox

Debe abrirlo en la aplicaciéon de Adobe Acrobat Reader, si no tiene
un lector de documentos PDF descargar uno en este botdn (seccidn

de Formatos & Anexos)

S

Mombre

Balsamiq Mockups
Balsamiq Mockups v2.2.3 with Key [TorDigger]
3414132715 20171 2.pdf
B AdobeAlRinstaller.exe
"L DeclaracionAnual.pdf
"L Dialnet-UsabilidadEnAplicacionesMoviles-5123524.pdf
43 Dropboxinstaller.exe
|1 Firefox Setup Stub 46.0.exe
5 instructive declaraciones Gaby.docx
15 instructive declaraciones revisade por algjandra.docx

=
@5 instructivo declaraciones.docx

Presenta en pantalla el formato a llenar de la declaracién.

ZAPOTLAN
] EL onANDE
=P,

ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL

Declaracién Patrimonial y de Intereses

Fecha de modifica... Tipo Tamafic

. Carpeta de archivos

. Carpeta de archivos

. Adobe Acrobat D...

Aplicacien

Adobe Acrobat D... 1,189 KB

Adobe Acrobat D... 883 KB
. Aplicacién 674 KB
. Aplicacién 237KB

Documento de Mi... 45 KB
. Documento de Mi... 3G KB
. Documento de Mi... 3G KB

Documentos en PDF, para lienarlos es
necesario que sea bajo un lector de
documentos PDF no desde el
navegador, puede descargar uno aqui

Adobe Acrobat Reader
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. Gobierno Municipal de Zapotlan el Grande, Jalisco
T ZAPOTLAN Organo Interno de Control Municipal

EL GRANDE
Gobierno Municipal

Anexos (opcional)

Si las lineas contenidas en el Formato Unico no son suficientes para completar su informacién, sirvase
utilizar los anexos segln sea su necesidad, los anexos estan relacionados con el nimero de hoja marcada
en el formato Unico, se puede incluir tantos anexos de una misma hoja como sean necesarios, una vez
llenos, guarde uno con un nombre distinto para posteriormente incluirlo al momento de enviar la
declaracion.

DESCBFgBI’ anexo
. ,
e Darclicen el boton
ANEXO DE DEPENDIENTES -5 ae 16 ANEXO DE BIENES INMUEBLES - 9 ce 16 ANEXO DE VEHICULOS - 10 e 16

. Complementa la hoja 3 de 16 del Formato — b Complementa la hoja 9 de 16 del Formato \ Complementa la hoja de 10 de 16 del
Unico, acerca de los Datos gel Conyuge,
Concubina o Concubinario y/o Dependiantas

Formato Unico, sobre los Vehiculos

Automotores, Aeronaves y Embarcaciones
Econdmicos puede descargar tantas copias Concubinario y/o Dependientes puede del Declarante, Canyuge, Concubina o

como le sean necesarias. descargar tantas copias como le sean necesarias. Concubinario y/o Dependienes Fconamicos puede

descargar tantas copias como le sean necesarias.
ANEXO DE BIENES MUEBLES - 11 ae 16 ANEXO DE INVERSIONES CUENTAS BANCARIAS - 12 ae 16 ANEXO DE ADEUDOS - 13 ae 16

Complementa L3 hoja de 11 de 16 del
Formato Unico, relacionado con los Brenes Formato Unico, acerca de los Adeudos del
Muebles (situacion actual) puede descargar Deciarante, Conyuge, Concubina o

tantas copias como le sean necesarias. (situacion actual) puede descargar tantas Concubinario y/o Dependientes Econémicos

copias como le sean necesarias. (situacion actual) puede descargar tantas copias como le
$2aN NeCesarias.

Unico, acerca de los Bienes Inmuebles del
Declarante, Conyuge, Concubina o

Complementa L2 hoja de 12 de 16 del === Complementa |a hoja de 13 de 16 del
Formato Unico, acerca de las /nversiones,

Cuentas Bancarias y Otro Tipo de Valores

e Unavez que haya terminado de llenar el formato completo y los anexos, realice un respaldo de su
informacién en su computadora, memoria, etc.

Paso 2: Enviar la declaracion

En este paso los archivos son enviados al Organo Interno de Control Municipal.

e Dar clic en la opcion 2. Enviar declaracion

e Se llena un pequeno formato con una serie de datos que a continuacién se explica
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=0 . Gobierno Municipal de Zapotlan el Grande, Jalisco
T ZAPOTLAN Organo Interno de Control Municipal
E(;tb‘fmﬂmﬁnf;l”?alE

Envio Declaracion Patrimonial y de Intereses

Funcionario Codigo (seleccionar empleado) =

Tipo Inicial E‘ Ano (seleccionar ano) E‘

Incluir los archivos necesarios para la declaracion, es indispensable, que se incluya, (1) la declaracion y la
(2) constancia de ingresos. De requerirlo para completar su informacion, puede utilizar tantos documentos
anexos como necesite. Para mas informacién consulte las Guia de Ayuda.

Archivo (tipo de documento) E‘ Examinar
Observaciones Acerca del archivo Agregar
Observaciones Cualquier anotacion que desees incluir

Funcionario: escribir su nimero de cddigo de empleado (némina).

Seleccione empleado publico: empiece a escribir su nombre y le muestra una lista, de ahi puede
seleccionarlo ej.

| (seleccionar empleado) i
alberto es Q

ALBERTO ESQUER GUTIERREZ [OFICINA DE PRESIDENCIA MUNICIPAL]

Tipo: es el tipo de declaracidn Inicial, Modificaciéon (Anual) o Conclusién

Tipo | (seleccionar tipo)

(seleccionar tipo)

Inicial
Modificacidn

Conclusidn
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. Gobierno Municipal de Zapotlan el Grande, Jalisco
T ZAPOLXLAN Organo Interno de Control Municipal

EL GRANDE

Gobierno Municipal

e Aio: seleccione de la lista desplegable el afio del que va a declarar.

Ano (seleccionar ario) E‘

2017
] 2018

0 En caso de haber seleccionado en tipo “Modificacion” no se le solicita el dato de afio, por
default toma el 2017.
0 Siseleccioné en tipo “Inicial” deberd elegir el afio segun:
= Sientré atrabajar el afio pasado elegir afio 2017.
= Sientrd a trabajar este afo elegir afio 2018
0 Siseleccioné en tipo “Conclusion” debera elegir el afio segun:
=  Sidejé de trabajar el afio pasado elegir el afio 2017.
= Sidejé de trabajar este afo elegir el afio 2018.

e Archivo: (Tipo de documento) seleccione de la lista desplegable el tipo de documento

Archivo Declaracion E‘

(tipo de documento)

Constancia de ingresos
Versidn publica

Anexo de adeudos

Anexo de bienes inmuebles
Anexo de bienes muebles

Anexo de conyuge
Anexo CIF‘_ Inversiones

Anexo de vehfculos

Nota: Es indispensable subir la Declaracion (formato tnico) y la Constancia de ingresos, esta ultima se
obtiene en el departamento de Nomina.

e Examinar: aqui va a buscar en su computadora o memoria su formato Unico constancia de ingresos y
anexos (que ya llend y bloqueo). Al seleccionar el archivo debe de corresponder al que se eligié en la

lista desplegable del campo anterior Archivo. _ .
Archive Declaracion i

e Posteriormente le muestra dos botones “Cambiar Quitar”

i DeclaracionAnual.pdf Cambiar | Quitar
Cambiar . . . .
Le permite cambiar de archivo seleccionado en caso de no ser el correcto.

Quit; . .. . .
o) YT Le permite eliminar el archivo seleccionado.
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. Gobierno Municipal de Zapotlan el Grande, Jalisco
T ZAPOLXLAN Organo Interno de Control Municipal

EL GRANDE

Gobierno Municipal

e Observaciones: escribir alguna observacidn de acuerdo al documento que estd subiendo.
. . Agregar
e Darclicen botdn greg
e Se crea una lista de archivos:
Nombre Tipo Observaciones .
Declaracion pdf Declaracion dsfthdfgh mT]
Constancialngresos pdf Constancia de ingresos mT]

0 Los puede visualizar recorriendo la barra del lado derecho
0 Los puede eliminar de la lista dando clic en el icono del botecito de basura

e Regresar a la opcion de “Archivo (tipo de documento)” para continuar agregando a la lista los
archivos que creo, hasta completar todos los archivos que conforman la presentacién de su
Declaracién Patrimonial y de Intereses.

e Observaciones: escribir alguna observacion relacionada al envio de su declaracién o dejar en blanco.

A ENVIAR
e Darclicen el botén - (debe estar seguro de los archivos que envia)

En el momento de dar clic en el botén enviar, el Organo Interno de Control Municipal ya puede hacer
la consulta de estos archivos.

e Enseguida le presenta un mensaje proporcionandole su niimero de folio (conserve este nimero

sera necesario en el siguiente paso)

Declaracion Patrimonial

Declaracion realizada satisfactoriamente
SU NUMERO DE FOLIO ES

2018-0009

Acudir personalmente a la oficina del Organo Interno de Control (Unidad de Contraloria Municipal) presentando este nimero de folio e
identificacion personal original y copia, en

APlaza del Rio, 1° de Mayo 126, local 19 y 20

para solicitar el Acuse de Recibo

Acuse de Recibo es su COMPROBANTE LEGAL del cumplimiento de su obligacion

Cerrar
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= . Gobierno Municipal de Zapotlan el Grande, Jalisco
T ZAPOLXLAN Organo Interno de Control Municipal

EL GRANDE

Gobierno Municipal

Paso 3: Obtener Acuse de Recibo

e Acudir personalmente el Declarante al Organo Interno de Control Municipal (Contraloria
Municipal)

0 Plaza del Rio 1 de Mayo #126 local 19y 20 (341) 4128870

e Presentar su nimero de folio (obtenido en el paso 2) e identificacidn oficial (original y copia)

e El Organo Interno de Control Municipal le darad impresa una “Solicitud de Acuse”

e Usted firma la “Solicitud de Acuse” para que quede evidencia que esta solicitando su Acuse de
Recibo.

e Posteriormente le entregan el “Acuse de Recibo” firmado por la (el) Encargado del Organo Interno de
Control Municipal, el cual usted también deberd firmar (deberd conservar este documento
impreso, ya que es su comprobante legal del cumplimiento de su obligacion)

e Proceso FINALIZADO.
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