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OBJETIVO

El presente manual tiene como objetivo servir de guia para efectuar, el proceso de
incorporacion y consulta de personal sujeto a presentar declaracion patrimonial por el
nivel de puestos o por funciones.

INTRODUCCION

En atencion a la solicitud de requerimiento de mantenimiento niamero (000) del
2008 del Organo Interno de Control “OIC” (la Direccion General de Personal), se
genera la programacion para la incorporaciéon y consulta de personal sujeto a presentar
declaracion patrimonial por el nivel de puestos o por funciones.

En el presente documento, se describe a detalle la manera a seguir para efectuar dicho
proceso de manera correcta, asi como los criterios normativos del mismo.

CARACTERISTICAS NORMATIVAS
Declaracion de situacion patrimonial de los Servidores Publicos

Es la informacion que estan obligados a presentar los servidores publicos respecto de la
situacion de su patrimonio a través del sistema declaraNET Plus que tiene en operacién
la Secretaria de la Funcidon Publica, para dar cumplimiento a lo establecido en la Ley
Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos. El articulo 36 de
la ley especifica los servidores publicos obligados a presentar declaracién de situacion
patrimonial.

éCual es el objetivo de presentar la declaracion de situacion patrimonial?

Cumplir con lo dispuesto en los articulos 36 y 37 de la Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos para que las autoridades competentes puedan
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llevar a cabo el registro y seguimiento de la evolucidon de la situacién patrimonial de los
servidores publicos.
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De acuerdo a la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos
Articulos relacionados con la presentacion de la Declaracién Patrimonial

Articulo 35.- La Secretaria llevara el registro y seguimiento de la evolucién de la situacion
patrimonial de los servidores publicos de las dependencias y entidades, asi como de las
autoridades a que se refieren las fracciones IV y V del articulo 3, en los términos de la
Ley y demas disposiciones aplicables.

Las atribuciones que este Titulo otorga a la Secretaria se confieren a las autoridades a
que aluden las fracciones I, II y VI a X del articulo 3, en el ambito de sus respectivas
competencias, conforme a la Ley y demas disposiciones aplicables.

Para los efectos del parrafo que antecede, las citadas autoridades conforme a su
propia legislacion, determinaran los organos encargados de ejercer dichas atribuciones,
asi como los sistemas que se requieran para tal proposito.

Quienes deben presentar la declaracion de situacion patrimonial

Articulo 36.- Tienen obligacion de presentar declaraciones de situacidon patrimonial, ante
la autoridad competente, conforme a lo dispuesto por el articulo 35, bajo protesta de
decir verdad, en los términos que la Ley sefiala:

I.- En el Congreso de la Unidn: Diputados y Senadores, Secretarios Generales, Tesoreros
y Directores de las Camaras;

II.- En la Administracion Publica Federal Centralizada: Todos los servidores publicos,
desde el nivel de jefe de departamento u homodlogo hasta el de Presidente de la
Republica, y los previstos en las fracciones IV, VII y XIII de este articulo;

III.- En la Administracion Publica Federal Paraestatal: Todos los servidores publicos,
desde el nivel de jefe de departamento u homologo, o equivalente al de los servidores
publicos obligados a declarar en el Poder Ejecutivo Federal hasta el de Director General o
equivalente;

IV.- En la Procuraduria General de la Republica: Todos los servidores publicos, desde el
nivel de jefe de departamento u homdlogo hasta el de Procurador General, incluyendo
agentes del Ministerio Publico, Peritos e integrantes de la Policia Judicial;

V.- En el Poder Judicial de la Federacién: Ministros de la Suprema Corte de Justicia de la
Nacion, Consejeros de la Judicatura Federal, Magistrados de Circuito, Magistrados
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Electorales, Jueces de Distrito, secretarios y actuarios de cualquier categoria o
designacion;
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VI.- En el Tribunal Federal de Justicia Fiscal y Administrativa, y en los tribunales de
trabajo y agrarios: Magistrados, miembros de junta, Secretarios, Actuarios o sus
equivalentes;

VII.- En la Secretaria: Todos los servidores publicos de confianza;

VIII.- En el Instituto Federal Electoral: Todos los servidores publicos, desde el nivel de
jefe de departamento u homdlogo hasta el de Consejero Presidente;

IX.- En la Auditoria Superior de la Federacion: Todos los servidores publicos, desde el
nivel de jefe de departamento u homdlogo hasta el de Auditor Superior de la Federacion;

X.- En la Comisién Nacional de los Derechos Humanos: Todos los servidores publicos
desde el nivel de jefe de departamento u homodlogo hasta el de Presidente de la
Comision;

XI.- En los demas drganos jurisdiccionales e instituciones que determinen las leyes:
Todos los servidores publicos, desde el nivel de jefe de departamento u homdlogo hasta
el de los titulares de aquéllos;

XII.- Todos los servidores publicos que manejen o apliquen recursos economicos,
valores y fondos de la Federacidn; realicen actividades de inspeccidn o vigilancia; lleven
a cabo funciones de calificacion o determinacion para la expedicion de licencias, permisos
0 concesiones, y quienes intervengan en la adjudicacién de pedidos o contratos;

XIII.- En la Secretaria de Seguridad Publica: Todos los servidores publicos, desde el
nivel de jefe de departamento u homdlogo hasta el Secretario de Seguridad Publica,
incluyendo a todos los miembros de la Policia Federal Preventiva, y

XIV.- En el Banco de México: Todos los servidores publicos, desde el nivel de jefe de
departamento u homdlogo en la Administracion Publica Federal Centralizada hasta el de
Gobernador.

Asimismo, deberan presentar las declaraciones a que se refiere este articulo, los demas
servidores Publicos de las dependencias, entidades y, de las autoridades a que se
refieren las fracciones IV y V del articulo 3 de la Ley, que determine el Titular de la
Secretaria, mediante disposiciones generales debidamente motivadas y fundadas.

Tipos de declaracion de situacion patrimonial
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Existen 3 tipos

Declaracion Inicial: Cuando se ingresa al servicio publico por primera vez, se ingresa
como servidor publico después de 60 dias naturales de la conclusion del ultimo encargo,
cuando se cambia de dependencia o entidad.

Declaracion de conclusion: Cuando se concluye un encargo publico

Declaracion de Modificacion patrimonial.- Cuando se informa sobre la modificacion
patrimonial durante el mes de mayo de cada ano, aun habiendo presentado declaracion
inicial entre enero y abril.

Plazos para Presentar la Declaracion de Situacion Patrimonial

Los plazos que estimula la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Publicos para presentar la declaracién de situacion patrimonial son los
siguientes:

Declaracion Inicial.- Dentro de los 60 dias naturales siguientes a la toma de posesion
del encargo

Declaracion de conclusion.- Dentro de los 60 dias naturales siguientes a la conclusion
del encargo

Declaracion de Modificacion patrimonial.-Durante mayo de cada ano, aun habiendo
presentado declaracion inicial entre enero y abril.

Formas de presentar la declaracion de situacion patrimonial

Los servidores publicos deben de presentar sus declaraciones de situacion patrimonial
mediante el siguiente mecanismo:

Capturar en linea. Por medio del programa informatico DeclaraNet, que permite
capturar la informacion transmitida por internet a la Secretaria de la Funcién Publica y
obtener, por el mismo medio, un acuse de recibo electrénico. La declaracién se firma de
forma electrdnica, por lo cual no se requiere el envié del impreso a la Secretaria.

Captura fuera de linea. Descarga desde la pagina del Declaranet en la opcidon “Bajar
Aplicacion fuera de linea” y ejecutar la aplicacién en tu PC, selecciona “Obtener para
presentar un nueva declaracion patrimonial” ,proporciona tu usuario ,RFC y contrasena
de tu declaracion ,realiza las modificaciones y o actualiza tu informacién patrimonial , al
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concluir la captura ,transfiere la informacion de tu declaracion a la version de captura en
linea (necesaria la conexidn a internet) ,conéctate ,firma electrénicamente tu declaracion
y enviala para obtener tu acuse de recibo electronico
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Formato Impreso. Consiste en un cuestionario con instructivo incorporado, en el que la
informacion solicitada, debe anotarse a maquina o a mano con letra de molde con
boligrafo y entregarse firmado autégrafamente.

En caso de no presentar la declaracion en formato impreso, se debera contar con una
firma electronica (FEA o CIEC), para presentar la Declaracion de Situacion Patrimonial.

Para mayor informacion consultar la pagina de la Secretaria de la Funcién Publica en
http://www.funcionpublica.gob.mx/

Derivado a lo anterior se requiere que las Unidades Administrativas realicen un
seguimiento de la presentacion de la Declaracion Patrimonial de los Servidores Publicos
que por su puesto o funciones deben presentarla.

Los actores que intervienen y sus actividades en el proceso son:

( UBICACION DEL PERSONAL A DECLARAR }
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CONSIDERACIONES

v' Para poder utilizar esta aplicacion deberan contar con:
Servicio de Internet
Navegador Internet 6 o superior.
Usuario y contrasefia
Acrobat versidn 7 o superior
Excel version 97 o superior

v" El administrador de la aplicacién debera crear los roles del OIC y de las Unidades
Responsables, los cuales deberan tener los siguientes privilegios:
Rol de OIC
e Consulta de ubicacién de personal
e Reporte de Declaraciones
e Reporte de Honorarios

Rol de UR

Mantenimiento Declaraciones y Firmas Electronicas
Registro de Personal Susceptible a Declarar
Reporte de Declaraciones

Reporte de Honorarios

Registro de Responsable de UR

Permisos CT ( Solamente para su UR)

v El administrador creara los usuarios y contrasefas del personal que utilizara la
aplicacién del OIC, y de cada una de las Unidades Responsables

v' El administrador incorporara en la opcion Administracion, subopcion Responsable
de la UR, al personal que aparecera en los reportes de declaracion previa solicitud
de la DGP y los datos seran :

Unidad Pagadora
Unidad Responsable
RFC

Nombre empleado
Email

Teléfono

VVVYVYY

v Solamente el personal de la OIC podra consultar informacién de todas las
Unidades Responsables.
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v' Los usuarios y contrasefias, se generaran para cada una de las unidades
responsables, los cuales solamente podran ver lo que corresponde a su area.

v No se capturara para firma electronica, ni declaracién patrimonial al personal que
labore bajo el régimen de honorarios

v Sera responsabilidad de cada centro de trabajo el incorporar al personal sujeto a
presentar declaraciéon patrimonial por la funcién que realiza

v’ Sera responsabilidad de cada centro de trabajo el incorporar la informacion
relacionada con la firma electronica y declaracion patrimonial del personal que
labore en su area, tanto del personal que debe presentar declaracion por el
puesto que tiene o por la funcion que realiza.

Todas las consultas y registros de declaraciones, firmas y personal susceptible se podran
llevar a cabo para las diferentes unidades pagadoras, por lo cual el usuario debe
seleccionar la UNIDAD PAGADORA sobre la cual llevara a cabo la consulta o registro.

OFMA.-OFICIALIA MAYOR

SEMS.-SECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR

AFSEDF.-ADMINISTRACION FEDERAL DE LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL
DISTRITO FEDERAL

SIHO.-SISTEMA INTEGRAL DE HONORARIOS.

Cuando se entra en la opcion de Mantenimiento Declaracion se debera
considerar

AGREGAR

Se debe contar previamente con uno o0 mas registros de firmas electronicas para asignar
al registro de la declaracién

Solo se podra asignar 0 registrar alguna declaracion o firma al personal de su misma
unidad responsable que este obligado a presentar declaracion.

La fecha de inicio debe ser menor a la fecha fin
Para el personal de Honorarios no se registraran firmas, ni declaraciones.

La fecha de tramite de la declaracién, no puede ser Mayor a la fecha de Captura
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La fecha de tramite de la declaracién, debe estar comprendida en la vigencia de la firma
electrénica asignada a ella.

INICIAL

La fecha de tramite de la declaracién inicial debe ser mayor o igual a la quincena de
inicio de la plaza

PERIODO POR EL CUAL PRESENTA LA DECLARACION INICIAL

La Quincena Inicio de la declaracion y la Quincena Fin = Quincena Inicio de la Plaza.

FINAL

La fecha de tramite de la declaracion final debe ser mayor o igual a la quincena fin de la
plaza

PERIODO POR EL CUAL PRESENTA LA DECLARACION FINAL

La Quincena Inicio de la declaracion y la Quincena Fin = Quincena Fin de la Plaza.

MODIFICACION
La plaza seleccionada debe ser la ultima vigente del aiio a declarar

La fecha de tramite de la declaracién de modificacion debe ser mayor a Mayo del
siguiente periodo a declarar.

Se debe contar con alguna plaza vigente al momento de declarar.
PERIODO POR EL CUAL PRESENTA LA DECLARACION DE MODIFICACION
Los efectos de la declaracidn para la declaracién de modificacion seran de un afio.

La Quincena Inicial >= Quincena Inicio de la primera plaza del aho a presentar
declaracion

La Quincena Final <= Quincena Final de la Ultima plaza del afo a presentar declaracion.

Ej. Si estamos en el Aho 2009 y quiero presentar la declaracion de Modificacion por el
aho pasado, debo poner en Quincena Inicial y Final el afio 2008.
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MANTENIMIENTO FIRMA ELECTRONICA
ELIMINAR

No se podra borrar alguna firma que ya este asignada a alguna declaracion.

Registro de Personal Susceptible a Declarar

Se registrara el personal susceptible a presentar declaracion debido a las funciones de su
cargo, especificando el motivo por el cual debe declarar

Solo se puede registrar al personal que no es de mando

La plaza debe corresponder al rfc proporcionado

Se debe tener permiso al CT, correspondiente a la plaza a registrar.

El periodo en el que desempefia la funcidén por la cual debe de declarar estara

comprendido en los efectos de la plaza.

e Los usuarios, solo podran consultar, dar de alta, modificar, etc...., al personal que
pertenezca a su misma unidad responsable.

e Solo en caso de ser Administrador General podra ver toda la informacion del
personal susceptible a declarar.

e En la pantalla de registro de personal susceptible a declarar, solo se podran
modificar los datos: Periodo por el cual estd obligado a presentar declaracion,
tipo de motivo y otro motivo.

e No se podra eliminar al personal que ya cuente con alguna declaracién asociada.

Reporte de Declaraciones
No se tomara en cuenta al personal de honorarios ya que no se llevara a cabo el registro
de las declaraciones y firmas de los mismos.
Se Presentara Declaracion Inicial:
¢ Nuevo Ingreso
e Reingreso en la misma dependencia en nuestro caso (Secretaria de Educacion

Publica), si pasaron 60 dias naturales de la renuncia al puesto anterior.

Se Presentara Declaracion de Modificacion:
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e Estando en ejercicio de la funcién, en mayo de cada afo, debiendo presentar la
informacién del afio anterior.

Se Presentara Declaracion de Conclusion:

e Sirenuncia y no laborara en la SEP

e Si renuncia y no reingresa antes de los siguientes 60 dias naturales.

e Si deja de laborar en un puesto que estd obligado a presentar Declaracion
Patrimonial y es cambiado a un puesto que no debe presentar declaracion
Patrimonial

No se reportara Declaracion Inicial, ni de Conclusion si existen estos casos:

e Cambia de area de adscripcién y tiene el mismo puesto

e Cambia de funciones y tiene el mismo puesto

e Cambia de puesto dentro de la misma dependencia, el puesto anterior y el nuevo
son sujetos a presentar Declaracion Patrimonial

Se Anexo tabla, con dos casos ejemplo, en los cuales se muestran los datos que
regresaria el reporte para cada uno de los tipos de declaraciones (Inicial, Modificacion y
Conclusion)

Nota: En el archivo anexo se muestran 2 casos
e Historial de puestos de un empleado en el cual no transcurren mas de 60 dias
entre puestos.
e Historial de puestos de un empleado en el cual transcurren mas de 60 dias entre
puestos.

El inicio y fin de las plazas mostradas en el documento, tienen el siguiente formato
(AAAAQQ) Afo-Quincena.
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CASO EN EL QUE NO TRANSCURRAN MAS DE 60 DIAS ENTRE PUESTOS

RFC: AUMN600522CS7 NOMBRE: AGUILAR MENDOZA NORA MARIA
nivel_puesto|cod_pago unidad subunidad |cat_puesto |horas cons_plaza |qna_ini_pza |[gna_fin_pza
COA1 7 34 1|CF01012 0 100019 199711 199824
COA3 7 34 1| CFCOA3 0 100006 199901 200124
SUA1 7 34 1| CFSUA1 0 100006 200201 200201
MA1 7 34 1| CFMAO01 0 100006 200201 200411
DECLARACION INICIAL
Afio de PresgDatos de la Plaza por la que se presenta la declaracion
1997|COA1 7 34 1|CF01012 0 100019 199711 199824
DECLARACION CONCLUSION
Afio de PresgDatos de la Plaza por la que se presenta la declaracion
2004|MA1 7 34 Y 0 100006 200201 200411
DECLARACION MODIFICACION
Afio de PresgDatos de la Plaza por la que se presenta la declaracion
1997 Mes 5 |No Presenta,porque no puede declarar el afio anterior ,porque no ha ingresado aun
1998 Mes 5 |COA1 7 34 1|CF01012 0 100019 199711 199824
1999 Mes 5 |COA1l 7 34 1|CF01012 0 100019 199711 199824
2000 Mes 5 [COA3 7 34 1| CFCOA3 0 100006 199901 200124
2001 Mes 5 [COA3 7 34 1| CFCOA3 0 100006 199901 200124
2002 Mes 5 [COA3 7 34 1| CFCOA3 0 100006 199901 200124
2003 Mes 5 [MA1 7 34 1| CFMAO1 0 100006 200201 200411
2004 Mes 5 [MA1 7 34 1| CFMAO1 0 100006 200201 200411
2005 Mes 5 |El empleado ya no esta activo ya no presenta declaracion

CASO EN EL QUE TRANSCURRAN MAS DE 60 DIAS ENTRE PUESTOS

nivel_puesto|cod_pago unidad subunidad |cat_puesto |horas cons_plaza |gna_ini_pza |gna_fin_pza
COA3 7 34 8| CFCOA3 0 100014 199901 200124
EEA2 7 34 8| CFEEA2 0 100079 200204 200204
OA1l 7 34 8| CFOAO1 0 100079 200204 200309
DECLARACION INICIAL
Afio de PresgDatos de la Plaza por la que se presenta la declaracion
1999(COA3 7 34 8| CFCOA3 0 100014 199901 200124
2002|EEA2 7 34 8| CFEEA2 0 100079 200204 200204
DECLARACION DE CONCLUSION
Afio de PresgDatos de la Plaza por la que se presenta la declaracion
2001|COA3 7 34 8| CFCOA3 0 100014 199901 200124
2002|0A1 7 34 8| CFOAO1 0 100079 200204 200309
DECLARACION DE MODIFICACION
1999 Mes 5 |No Presenta,porque no puede declarar el afio anterior ,porque apenas ingreso
2000 Mes 5 |COA3 7 34 8| CFCOA3 0 100014 199901 200124
2001 Mes 5 |COA3 7 34 8| CFCOA3 0 100014 199901 200124
2002 Mes 5 [COA3 7 34 8| CFCOA3 0 100014 199901 200124
2003 Mes 5 |El empleado ya no esta activo ya no presenta declaracion
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CRITERIOS PARA DETERMINAR SI LA DECLARACION ES A TIEMPO / EXTEMPORANEA
/ OBLIGADO / NO PRESENTO

INICIAL
El efecto inicial del nombramiento debe estar en el periodo solicitado por el reporte.

Obligado: Recupera informacion de todo el personal cuyo efecto inicial de
nombramiento este comprendido entre los periodos solicitados.

Fecha de Inicio de Nombramiento entre rango de fechas de generacidon del reporte de
declaraciones.

A tiempo: Recupera informacion de todo el personal que haya presentado su
declaracién inicial dentro de los primeros 60 dias a partir del efecto inicial de
nombramiento al periodo solicitado.

Fecha de tramite —Fecha de Inicio de Nombramiento <= 60 dias

Extemporaneo: Recupera informacion de todo el personal que presento su declaracion
inicial después de haber transcurrido mas de 60 dias desde su inicio de nombramiento de
acuerdo al periodo solicitado.

Fecha de tramite —Fecha de Inicio de Nombramiento > 60 dias

No Presento: Recupera informacion de todo el personal que no presento declaracion y
ya excedio los 60 dias posteriores al efecto inicial de nombramiento de acuerdo al
periodo solicitado.

No existe Fecha de Tramite y Fecha de Generacion del Reporte —Fecha Inicio de
Nombramiento >60 dias

CONCLUSION
El efecto final del nombramiento debe estar en el periodo solicitado por el reporte.

Obligado: Recupera informacidon de todo el personal cuyo efecto final de nombramiento
este comprendido entre los periodos solicitados.

Fecha de Fin de Nombramiento entre fecha inicio de generacion del reporte y fecha fin
de generacion del reporte.
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A tiempo: Recupera informacion de todo el personal que haya presentado su
declaracion final dentro de los 60 dias posteriores a partir del efecto fin de
nombramiento al periodo especificado en la generacién del reporte.

Pagina 15 de 60

Fecha de tramite —Fecha de fin de Nombramiento <= 60 dias

Extemporaneo: Recupera informacion de todo el personal que presento su declaracion
final después de haber transcurrido 60 dias o mas desde la fecha de fin de
nombramiento de acuerdo al periodo especificado en la generacion del reporte.

Fecha de tramite —Fecha de Fin de Nombramiento > 60 dias

No Presento: Recupera informacion de todo el personal que no presento declaracion y
ya excedid los 60 dias posteriores al efecto fin de nombramiento de acuerdo al periodo
especificado en la generacion del reporte.

No existe Fecha de Tramite y Fecha de Generacién del Reporte —Fecha Fin de
Nombramiento >60 dias

MODIFICACION
El efecto inicial del nombramiento debe ser menor al Afo a procesar mes 5.
El efecto final del nombramiento debe ser mayor al Afio a procesar mes 5

Obligado: Recupera informacion de todo el personal cuyo efecto inicial de
nombramiento es menor al Aho a procesar mes 5 y efecto final de nombramiento es
mayor al Afio a procesar mes 5.

Fecha de Inicio de Nombramiento <Afo a Procesar mes 5 y Efecto fin de Nombramiento
>= Afo a Procesar mes 5

A tiempo: Recupera informacion de todo el personal que haya presentado su
declaracién de modificacién en el mes de Mayo del Afio a Procesar.

Mes de Fecha de Tramite =5 del Afo a procesar

NOTA: Se amplia el plazo para la presentacion de la Declaracion Anual de Modificacién
Patrimonial correspondiente al afo de 2008, hasta el 30 de junio de 2009.

Extemporaneo: Recupera informacion de todo el personal que presento su declaracion
de modificacién después del mes de mayo de acuerdo al Afio a procesar solicitado.
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Mes de Fecha de Tramite <> 5 del Afo a procesar

#
i

No Presento: Recupera informacion de todo el personal que no presento declaracion y
ya paso el mes de Mayo del Afio a Procesar

No existe Fecha de Tramite de la declaracidon y fecha de Generacidon del Reporte >Mes
de Mayo del Afho a procesar

FILTROS DE BUSQUEDA EN EL REPORTE
Los usuarios con Rol OIC podran consultar toda la informacién de las declaraciones

Los usuarios que no tengan el Rol de OIC, solo podran consultar la informacién de los
centros de trabajo a los cuales tienen permiso.

DISPONIBILIDAD DE LA FUNCIONALIDAD

Al momento de liberar el presente documento, la programacion se encuentra disponible
para su utilizacion.
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INSTRUCTIVO DE OPERACION

Para entrar en la aplicacion se entra a la siguiente liga: siapsep@sep.gob.mx y se
despliega la siguiente imagen

DGTEC

INGRESE USUARIO Y CONTRASENA

Nota: Para entrar a la aplicacion ya debera contar con su usuario y contraseia
Al capturar el usuario, contrasefia se da clic con el mouse en el botén Entrar y se

desplegara la siguiente imagen:

DGTEC
BIENVENIDO(A) ADMINISTRADORGRAL UNIDAD RESPONSABLE

* EQUE ESUN
MOVIMIENTO
DE
PERSONAL?

* PREGUNTAS
FRECUENTES

* MARCO
NORMATIVO

* MANUAL DE
OPERACION

Al posicionar el mouse sobre la opcidén Declaracion Pat. Se presentan las siguientes
opciones:
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DGTEC e

BIENVENIDO(A) ADMINISTRADORGRAL UNIDAD RESPONSABLE

> ¢QUE ES UN
MOVIMIENTO
DE
PERSONAL?

* PREGUNTAS
FRECUENTES

* MARCO
NORMATIVO

* MANUAL DE
OPERACION

Versalles 49 . Col. Judrez . Del. Cuauhtémoc . C. P. 06600 . México, Distrito Federal
Para entrar a cada una de las opciones se posiciona con el mouse y se da clic

A continuacion se describen cada una de las opciones que se presentan en el Modulo
Declaracion Pat.

Consulta de Ubicacion de Personal y se desplegara la siguiente imagen:

e $
LN ’

DGTEC =

BIENVENIDO(A) INTERNOUSUARIO ORGANO DE CONTROL

* ZQUE ES UN

MOVIMIENTO S -

DE Criterios de Biusqueda

PERSONAL? Unidad Pagaddra =
> PREGUNTAS s ; = =

FRECUENTES n TR muks =
> MARCO Registros Recuperados

NORMATIVO

* MANUAL DE
OPERACION

Recuperar Informacion Limpiar Pantalla

En la imagen anterior se pueden ver tres apartados los cuales son:
» Detalle
> Consulta de Ubicacion de Personal a Presentar Declaracién
> Registros Recuperados
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Para consultar informacion, se posiciona en el apartado Consulta de Ubicacion de
Personal a Presentar Declaracion y tiene los siguientes criterios de blusqueda:

1.- Primero debera seleccionar la Unidad Pagadora, posicionando el mouse sobre la lista

desplegable de este campo y ésta desplegara al darclic ~ en el campo de la unidad
pagadora, y se desplegara las posibles unidades pagadoras a seleccionar como se
muestra en la siguiente imagen:

Unidad Pagadora

R.F.C.
etaria de Educa

ministracion F

Registros Recuperados ria de Educacién del Distrito Federal

Una vez desplegada la lista de valores, se selecciona la unidad pagadora dando un clic
sobre ella

|
Datos Generales Declaracion Patrimonial Firma Electronica Centro Trabaio
? EQUEESUN CONSULTA DE UBICACION DE PERSONAL A PRESENTAR DECLARACION
MOVIMIENTO = 2
DE Criterios de Bisqueda
PERSONAL? Unidad Pagadora OFMA - Oficialia Mayor v
* PREGUNTAS L e e s
FRECUENTES  ~FC: Nombre C.U.R.P
+ MARCO Registros Recuperados

NORMATIVO

MANUAL DE
OPERACION

Recuoerar Informacion Limoiar Pantalla

Después de seleccionar la Unidad Pagadora, puede buscar capturando en cualquiera de
las siguientes tres opciones

> rfc ( en el caso del rfc pueden capturarse desde las 4 primeras posiciones, hasta
las 13 posiciones para buscar una persona )

» Nombre (Se captura el nombre y los apellidos)

» curp ( Se captura la curp )

y después dar clic en el botdn Recuperar Informacion
Nota: la informacidon recuperada corresponde al personal que debe presentar su

declaracién patrimonial de mando, asi como el personal Susceptible a declarar que ha
sido registrado previamente.
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Se muestra un ejemplo donde se captura en el campo Nombre JOSE y posteriormente se
da clic en el botdn Recuperar Informacion con lo que nos desplegara todos los
empleados que contengan el nombre JOSE como se muestra en al siguiente imagen:

#
i

Q2 »
DGTEC ~ae

BIENVENIDO(A) AMALIA ARACELI DOMINGUEZ VEGA

Datos Generales Declaraciéon Patrimonial Firma Electronica Centro Trabaio
<QUE ES UN CONSULTA DE UBICACION DE PERSONAL A PRESENTAR DECLARACION
MOVIMIENTO - -

Criterios de Biasgqueda

PERSONAL?

Unidad Pagadora OFMA - Oficialia Mayor -~
> PREGUNTAS e ,, — P
FRECUENTES RES Nombre 405 =L
> MARCO Registros Recuperados =
NORMATIVO
* MANUAL DE .
OPERACION e AAGISS0802DB7 | ALVAREZ GUTIERREZ JOSE | AAGISS50802HASLTS06 | KB2 |(7/34|3 | CFKBO2 [0.0/100001200313/9999| =
(9] AAGI641103L46 | AMADOR GAVINO JOSE |AAGI641103HDF15012 | LA2 |6/37|3 | CFLAD2 0.0| 104 [200508/9999
[ AOGAE506234D6| ANCONA GARCIA ARTURO A0GA650623HDFNRROS| MA2 (7/38|7 |CFMAO2 0.0[100004200709(2007
[ IAOGAGB506234D6 ANCONA GJAC)RSCEIA ARTURO AOGAB650623HDFNRROS MA1 7|38| 7 | CFMAO1 [0.01100002200201|2003
“ AOGAGB506234D6 ANCONA GjAgscéA ARTURO AOGAGB650623HDFNRRO9| SUA1 738| 7 | CFSUA1 0.0100002200105 2001
[ CALIS41219A21 CANO LOPEZ JOSE CALIS41219HDFNPS03 MA2 738|123 CFMAO2 |0.0/100009/200623|2007
C CALIS41219A21 CANO LOPEZ JOSE CALIS541219HDFNPS03 | MA1 [7/37|1 |CFMAO1 [0.0/100002/200313[2006
& copA3sosiesxa| CORONEL PRIETO JOSE  lcopa350616HASRRROO| LAL |7/38/99| CFLAOL [0.0/401904/200618/9999
& ESGJ]611228A72 |ESTRADA GUTIERREZ JOSE NA1 |7/34/3 [cFNAO1 |0.0/900702/200201 /2005
£ ESGI611228A72 ESTRADA GUTIERREZ JOSE COA1l 734|3 CFCOA1/0.0900702/200201/2002 ~
< " »
Recuperar Informacion Limpiar Pantalla

Nota: Si la informacion que se recupera es mas de la que se permite desplegar se
desplegara una barra de desplazamiento que con posicionar el mouse sobre ella y
moverla se desplegara mas informacién, moviéndola de arriba hacia abajo o de abajo
hacia arriba, segulin se requiera.

Il

Mover el mouse de arriba hacia abajo o de abajo hacia arriba sobre la barra de
desplazamiento

En la parte inferior también puede aparecer una barra de desplazamiento, y que con
posicionar el mouse sobre ella y moverla se desplegara mas informacion al mover el
mouse de izquierda a derecha o derecha a izquierda sobre la barra de desplazamiento
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‘HI \

Se muestra un ejemplo donde se captura la curp y se da clic con el mouse en el boton
Recuperar Informacion con lo que se despliega la siguiente informacion

Se muestra un ejemplo donde se capturan las 4 primeras posiciones de un rfc y se da clic
con el mouse en el botdn Recuperar Informacion, con lo que se despliega la siguiente
informacion:

=¥ 2
s >4

DGTEC e

BIENVENIDO(A) AMALIA ARACELI DOMINGUEZ VEGA

=]
Datos Generales Declaracion Patrimonial Firma Electronica Centro Trabaio
* &QUE ES UN CONSULTA DE UBICACION DE PERSONAL A PRESENTAR DECLARACION
MOVIMIENTO z T
ot Criterios de Biisqueda
RERSIIRLAL 2. Unidad Pagadora OFMA - Oficialia Mayor -~
> PREGUNTAS g — S P
ERECUENTES R.F.C. AAAA Nombre C.U.R.P
> MARCO Registros Recuperados
NORMATIVO
* MANUAL DE
OPERACION L9 lAAAA010101XXX AR AR -aDl /AAAAD10101HCMRRROS DIA2 (7/38/30 CFDIAZ2/0.0/990613200318(200420
= AAAADLDLOIXXX R e Le |AAAA010101HCMRRROS| DIA2 |7[38/30/CFD1A2(0.0/990613/200301 (200317
9 lAAAA010101XXX A lAAAAD10101HCMRRROS| DIA2 (7/38/30 CFDIAZ20.0/990613/200219/200224
| & AAAADLIDLIOLIXXX AARU-IKQTAL‘JRR"&ENDIZ AAAADI0101HCMRRROS| DIA2 73830 CFDIA2/0.0/990613/200014200218
] AAAADLIOLIOLIXXX RUKQTAL;;R{%ENDIZ AAAAOD10101HCMRRROS| DIA2 7 3830 CFDIA2 0.0990613/199912 200013
[ o AAAAAD009S03PWS ALTA’:LRI";¥20AVILA DEDLS621018MDFLRRO3 KB1 7|35/ 6 CFKB01/0.0400012 200414200501
9 AAAA771028E87 | ARAUIO AGUILAR ANDRES |AaaA771028HYNRGNOS| SE2 |7]34|3 | CFSE2 [0.0/400227(200502200503
- AAAA771028E87 | ARAUIC AGUILAR ANDRES |AaAA771028HYNRGNOS| KB1 [7/35|6 |CFKB01/0.0/400015200421200501
Recuperar Informacion Limpiar Pantalla

Como se muestra en la imagen, se despliegan todos los rfc’s que son sujetos a
presentar declaracion patrimonial que coinciden con las 4 primeras letras que se
capturaron en el campo rfc.

De los casos que se despliegan se buscar el rfc a consultar y se posiciona el cursor en el
campo selecciones y con un clic se recupera la informacién a consultar, como se muestra
en la siguiente imagen:
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DGTEC o~ —
BIENVENIDO(A) AMALIA ARACELI DOMINGUEZ VEGA

#
i

atos Generales ro Trabaio

D s Declaracion Patrimonial Firma Electronica Centr
£QUE ES UN CONSULTA DE UBICACION DE PERSONAL A PRESENTAR DECLARACION
e de Busqueda

DE
PERSONAL?

Pagadora

> PREGUNTAS
FRECUENTES

> MARCO Registros Recuperados
NORMATIVO

AGUILAR ANDRES ALEJANDRO C.U.R.P AAAATT1028HYNRGNOS

> MANUAL DE

OPERACION T AAAADLOLO0IXXX SRR sl /AAAAD10101HCMRRROS DIA2 [7/38/30 CFDIA2/0.0/990613200318200420
- laaaa010101XX%X T /AAAAD10101HCMRRROS DIA2 (7/38/30/CFDIA2/0.0/990613200301 /200317,
T AAAADLOLOIXXX Se R sl /AAAAD10101HCMRRROS DIA2 [7/38/30 CFDIA2/0.0/990613/200219/200224
- laaaA010101XX%X e e /AAAAD10101HCMRRROS| DIA2 (7|38/30/CFDIA2/0.0/990613200014/200218
T AAAADLODLO0IXXX SR s /AAAAD10101HCMRRROS DIA2 (7/38/30 CFDIA2/0.0/990613/199912200013
- laaasso0903PWS D DEDL621018MDFLRRO3 | KB1 |7/35 6 |[CFKB01/0.0/400012{200414(200501
T Aaaa771028E87 | ARAUIC ASUILAR ANDRES (AaAaA771028HYNRGNOS| SE2 (7/34) 3 | CFSE2 0.0/400227/200502(200503

AAAA771028E87 | ARAUIO AGUILAR ANDRES |Anaa771028HYNRGNOS| KB1 [7|35 6 |[CFKB01/0.0/400015/200421[200501

/ ALEJANDRO

rar Informacién Limpiar Pantalia

bl

a
o

Nota: Al seleccionar la Unidad Pagadora SIHO (Sistema Integral de Honorarios), el
sistema deshabilita los botones Declaracion Patrimonial y Firma Electrdnica, debido a
que no seran registradas las declaraciones ni firmas electrénicas del personal de
honorarios.

Al seleccionar el rfc se desplegara el nombre y la curp, del personal ahora se esta en
disponibilidad de realizar la consulta de la siguiente informacion:

» Datos Generales

» Declaracion Patrimonial
» Firma electronica

» Centro de Trabajo

Datos Generales se despliega datos correspondientes al empleado, en caso de no
tener informacidon solamente se describe el campo con cero, vacio o null, lo que se
despliega al entrar a la opcidn, se divide en dos rubros los cuales son:

» Datos Personales en donde la informacion que proporciona es

% rfc

< curp

% No. Seg. Social
Nombre
Estado Civil
Edo. de Nac
Sexo

Calle y Nimero

/7
L X4

X/
L X4

X3

S

X3

S

X/
L X4
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+ Colonia

+» Pob. Mun o Del

% Cadigo Postal

% Niv. Académico

% Tipo de Titulo

% Numero de Titulo

% Tipo de licenciatura

% Numero de Licenciatura

» Datos Laborales que considera

% Situacién

s Acum. Hrs.42

% Acum hrs. 48

s Qna.Ini.

+ Movtos

% Ingreso al Gobierno

% Ingreso ala S.E.P

% Bandera de Pago

% Motivo de Baja

% Quincena de Baja

% Cuenta del SAR

+ Cuenta Bancaria

% Cve. del Banco Admdor de la cta. Empleado
% Cve. del Banco Admdor de la cta. Plaza

La informacién a desplegar se muestra en la siguiente imagen:

DATOS GENERALES

Datos Personales

R.F.C. AAAATTI028EST C.UR.P AAAATTI028HYNRGNOS No. Seq. Social 01010105
Nombre ARAUIO AGUILAR ANDRES ALEJANDRO
Edo. Civil CASADO - Edo. de Nac. YUCATAN - Sexo MASCULING v
Calle ¥ Nimero A% LAZARO CARDENAS # 701
Colonia : LAZARO CARDENAS
Pob., Mun. o Del. FELIPE CARRILLO PUERTO, Q. ROO |3
Codigo Postal 77200 Niv. Academico BACHILLERATO - [
Tipo de Titulo MO TIENE TITULACION v Nirmero de Titulo o
iTipo de Licenciatura NO TIENE LICENCIATURA v Nimero de Licenciatura 0
Datos Laborales
Situacién INACTIVO v Acum. hrs. 42 00 Acum. hrs. 48 00
Qna. Ini. Movta, 200510 Ingreso al Gobierno 200421 Ingreso a la S.EP. 200421
Bandera de Pago  NO SE LE PAGA AL EMPLEADO v Motivo Baja BAJA POR DEFUNCION L
Qna. de Baja 200508
Cuenta del SAR 01010105 Cuenta Bancaria 858565585656558555
Cve. del Banco Admdor. de la cta. Empleado BANCOMER S.4, v
Cve. del Banco Admdor. de la cta. Plaza INSURGENTES Y VIADUCTO -
Salir
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Al terminar de realizar la consulta se da clic en la opcién Salir.

Consulta de Declaracion Patrimonial, al entrar a esta opcidn se desplegara la
siguiente informacion:
% R.F.C
% Nombre
% Plaza
% Efectos Nombramiento ( Inicio — Fin )
% Nivel Puesto
% Historial de Declaraciones y la informacién a presentar es
> Fecha de tramite
> Tipo de Declaracion
> No. Comprobante Electrdnico
» N/S Certificado Digital

Nota Importante: Solamente se presentara la informacidn de declaracién patrimonial que
se tenga dada(s) de alta, en caso contrario solamente se desplegaran los datos del
empleado

Como se muestra en la siguiente imagen:

DECLARACION PATRIMONIAL 0e8
-
RF.C. |AAAATTIOZ Nombre AL AGUILAR ANDRES ALEJANDF
7 35 6 CFKBO1 0.0 400015 200421 200501 KBl

Historial de Declaraciones

m

2004-11-08 Inicial 393830989904039393948494949403/872827892982829290399289082 200421 200421

Salir

-y
Al terminar de realizar la consulta se da clic en la opcién Salir.

Consulta de firma electrdnica, al entrar a esta opcidn se desplegara la siguiente
informacion:

% R.F.C

% Nombre

% Fecha de entrega SFP
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N/S Certificado Digital

Los datos antes mencionados se muestran en la siguiente imagen

2004-10-01 8728278929828292903992890582

Salir

FIRMA ELECTRONICA

2004-10-01 2006-09-30

Al terminar de realizar la consulta se da clic en la opcién Salir.

Consulta de Centro de Trabajo, al entrar a esta opcidn se desplegara la siguiente
informacion:
% Centro de Trabajo que se divide en los siguientes campos:

X/
°
X/

°
X/
°e

» Estado

» Clasificador

» Identificador

» Secuencial

» Digito Verificador

Los datos que se despliegan del centro de trabajo son:

Efectos
» Desde
+ Hasta

Administrativa (Dependencia Administrativa )

UDCHE (Unidad Distribuidora de Cheques )
Norm (Dependencia Normativa )

Municipio
Localidad
Zona Eco.
Estatus
Nivel
Zona Esc.
Sector
Ano

Elaboro Nombre: Gaudencio Zamora Franco

Cargo: Jefe de Departamento
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% U. Resp

% Bajo Des.

¢ Cto. Computo
% Gpo. Clasif.
% S. Sueldo

% Servicio

+ Dir. Regional
% Calle y No.

< Poblacién

% Teléfono

% Nombre del Centro de Trabajo
% Clave CEP

s
i

CENTROS DE TRABAIO

CENTROS DE TRABAJO

Estado 9 Clasificador A& Identificador CC Sec. 1 Digito K

Desde 198101 Hasta 999939 Advma. a UDCH 7 Norm cC

Municipio 25 Localidad 4 Zona Eco. 1 Estatus 1 Nivel A

Zona Esc. 0 Sector 9939 Afio 2008 U. Resp 613 Bajo Des. 0 E
Cto. Cémputo 34 Gpo. Clasif. 1 3., Sueldo 100.00 Servicio 51 Dir. Regional 00

Calle ¥ No. PARROGQUIA MNUM. 1043

Poblacidn BENITO JUAREZ DF. CP.03310

Telefono 56889285

MNombre del Centro de Trabajo
DIRECCION GEMERAL DE CENTROS FORMACION PARA Y EN EL TRABAJO
Clave CEP
11613200500007E0051103114HD10

‘ Salir

Al terminar de realizar la consulta se da clic en la opcién Salir.

En caso de que el usuario quiera entrar en una opcion donde no tiene permisos se
desplegara el siguiente mensaje:

Windows Internet Explorer @

‘ h El usuario no tiene privilegios para acceder a esa opcidn

Elaboro Nombre: Gaudencio Zamora Franco Cargo: Jefe de Departamento
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Mantenimiento Declaraciones y Firmas Electronicas, se selecciona la opcion como

se muestra en la siguiente imagen:

DGTEC

a

=3

[BIENVENIDO(A) AMALIA ARACELI DOMINGUEZ VEGA

* EQUE ES UN
MOVIMIENTO

DE
PERSONAL?

> PREGUNTAS
FRECUENTES

> MARCO
NORMATIVO

> MANUAL DE
OPERACION

Al seleccionarse se despliega la siguiente imagen

DGTEC

r '~$'
5 ]
W

e

[BIENVENIDO(A) AMALIA ARACELI DOMINGUEZ VEGA

Declaracion Patrim

Firma Electrénica

trimonia a E
* EQUEESUN MANTENIMIENTO DECLARACIONES Y FIRMAS ELECTRONICAS

MOVIMIENTO o
Criterios de Bisqueda

DE
PERSONAL? Unidad Pagadora OFMA - Oficialia Mayor
* PREGUNTAS

FRECUENTES -
* MARCO Registros Recuperados

NORMATIVO

* MANUAL DE
OPERACION

Limpiar Pantalla

Ahora se esta en posibilidad de incorporar firmas electrénicas y / o Declaracion
Patrimonial, primeramente se debera dar de alta la firma electrénica ya que si no es
incorporada, no se puede realizar el alta de la Declaracidon Patrimonial.

Nota: En la opcién de la firma electrénica Unicamente se puede registrar firma y eliminar
firma (se puede eliminar firma, solamente que no esté relacionada con una Declaracién
Patrimonial). La informacion recuperada corresponde al personal que debe presentar su
declaracién patrimonial de mando, asi como el personal Susceptible a declarar que ha

sido registrado previamente.

Para realizar el alta de la firma electronica se tiene que hacer lo siguiente:

Elaboro Nombre: Gaudencio Zamora Franco

Cargo: Jefe de Departamento
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En el campo de la Unidad Pagadora se posiciona en el icono ~ con el mouse y se
despliega una lista donde seleccionara su Unidad Responsable (solamente podra
incorporar al personal que se encuentre en su Unidad Responsable y centro de trabajo).

H H
‘g‘
= —

DGTEC

[BIENVENIDO(A) AMALIA ARACELI DOMINGUEZ VEGA

|
Declaracién Patrimonial Firma Electronica
? EQUE ES UN MANTENIMIENTO DECLARACIONES Y FIRMAS ELECTRONICAS
MOVIMIENTO =

DE
PERSONAL?

> PREGUNTAS
FRECUENTES

* MARCO Registros Recuperados
NORMATIVO

> MANUAL DE
OPERACION

Recuperar Informacién Limpiar Pantalla

En este ejemplo se selecciona SEMS, Secretaria de Educacién Media Superior, se captura
el rfc y se despliega la(s) plazas relacionadas con el empleado como se muestra

DGTEC ek

[BIENVENIDO(A) AMALIA ARACELI DOMINGUEZ VEGA

Declaracion Patrimonial Firma Electronica
¢QUE ES UN MANTENIMIENTO DECLARACIONES Y FIRMAS ELECTRONICAS
MOVIMIENTO P o
DE Criterios de Biisqueda
PERSONAL?

Unidad Pagadora SEMS - Secretaria de Educaciéon Media Superior -

PREGUNTAS
FRECUENTES

MARCO Registros Recuperados
NORMATIVO

R.F.C. ROCF6812069E4 Nombre C.U.R.P

MANUAL DE
OPERACION (8] ROCF6812069E4) RODRIGUEZ CANTERO FERNANDO |ROCF681206HDFDNROO| NA3 |7|35|1/CFNAO3 |0.0/5{200213/999999

ROCF6812069E4| RODRIGUEZ CANTERO FERNANDO |[ROCF681206HDFDNROO| NA1l |7|35]1|CFNA01|0.0/5200202]200212
& ROCF6812069E4, RODRIGUEZ CANTERQO FERNANDO |ROCF681206HDFDNROO | COA1l [7/351/CFCOA1/0.0/5200202/200202

~

Recuperar Informacion Limpiar Pantalla

Se posiciona con el mouse en el campo Seleccione y se da clic (considerando la plaza en
la que se incorporara la firma electrénica o declaracion patrimonial) con lo que se llena
los campos nombre y la curp, como se muestra en la siguiente imagen

Elaboro Nombre: Gaudencio Zamora Franco Cargo: Jefe de Departamento
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A H
=

DGTEC

[BIENVENIDO(A) AMALIA ARACELI DOMINGUEZ VEGA

|
Declaracién Patrimonial Firma Electronica
1 ZQUE ES UN MANTENIMIENTO DECLARACIONES Y FIRMAS ELECTRONICAS
MOVIMIENTO =
DE Criterios de Busqueda
PERSONAL? Unidad P =

ROCF681206HDFDNRO0

> PREGUNTAS P ROC 20698
FRECUENTES i

> MARCO Registros Recuperados

NORMATIVO

> MANUAL DE
OPERACION « ROCF6812069E4, RODRIGUEZ CANTERO FERNANDO |ROCF681206HDFDNROO| NA3 |7/35/1/CFNAO3 |0.0/5200213/999999
o ROCF6812069E4| RODRIGUEZ CANTERO FERNANDO |ROCF681206HDFDNROO| NA1l [7/35(1|CFNAO1 |0.0/5/200202{200212]
[ ROCF6812069E4| RODRIGUEZ CANTERO FERNANDO |ROCF681206HDFDNROO | COA1 [7[35/1/CFCOA1[0.0/5/200202/200202

Recuperar Informacion Limpiar Pantalla

Posteriormente se selecciona la opcidn firma electrénica (considerando la plaza en la que
se incorporara la firma electronica ) con lo que se despliega la siguiente imagen

DGTEC
BIENVENIDO(A) AMALIA ARACELI DOMINGUEZ VEGA

=]
MANTENIMIENTO DE FIRMA(S) ELECTRONICA(S

RODRIGUEZ CANTERO FERNANDO

* EQUEESUN R.F.C 69E4 Nombre
MOVIMIENTO e bt
DE

PERSONAL?

PREGUNTAS
FRECUENTES

MARCO
NORMATIVO

MANUAL DE
OPERACION

Reaistrar Firma Eliminar Firma Rearesar

Se da clic con el mouse en Registrar Firma y se despliega una ventana emergente como
la que se muestra

Elaboro Nombre: Gaudencio Zamora Franco Cargo: Jefe de Departamento
Verifico Nombre: Gaudencio Zamora Franco Cargo: Jefe de Departamento
Fecha de Liberacién : 10-febrero-2009
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DGTEC

BIENVENIDO(A) AMALIA ARACELI DOMINGUEZ VEGA

=
MANTENIMIENTO DE FIRMA(S) ELECTRONICA(S
2 ZOUE £ U ROCF6812069E4 re RODRIGUEZ CANTERO FERNANDO
MOVIMIENTO PG — Nombre
s

FIRMA ELECTRONICA

= RFC * ROCFE6812069E4
:I FECHA DE ENTREGA SFP * @
o N/S CERTIFICADO DIGITAL *
INICIO YIGENCIA * @
FIN YIGENCIA * @
Acentar Salir

[Campos Requeridos *

Reaistrar Firma Eliminar Firma Regresar
Versalles 49 . Col. Judrez . Del. Cuauhtémoc . C. P. 06600 . México, Distrito Federal

Los campos a capturar son:

FECHA DE ENTREGA SFP: Corresponde a la fecha que se genera la firma electronica
en la Secretaria de la Funcion Publica, para lo anterior se posiciona en el campo FECHA
DE ENTREGA SFP, la captura se puede realizar de dos maneras una se captura el afo,
mes y dia separados por un guion ejemplo: 2009-03-09, la segunda se posiciona en

calendario @ se da un clic y se despliega una pantalla emergente con un calendario
como el que se muestra en la siguiente imagen

Elaboro Nombre: Gaudencio Zamora Franco Cargo: Jefe de Departamento

Verifico Nombre: Gaudencio Zamora Franco Cargo: Jefe de Departamento
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DGTEC

< " Selecciona la Fecha - Int... =] |

Ig about:blank v ‘

Marzo 2009

Dom Lun Mar Mie Jue Vie Sab

MANTENIMIENTO DE FIRMA(S) ELECTRONICA(S
B9E4 Nombre RODRIGUEZ CANTERO FERNANDO

(T
=}
-
=
-
i~}
=
v}
-
=

=

o8
I
s
3
s
&
oy
i
I
=}
I
=

FIRMA ELECTRONICA

& Internet | Modo protegido: activado
INICIO YIGENCIA * E
FIN VIGENCIA * @
Acentar Salir

*

Campos Requeridos

Nota: La forma de buscar las fechas en el calendario es

[W& selecciona Ia Fecha - Tnt.. (s n=iefie S

Abril 2009

Mar Mie Jue Vie

g
§
l&g

I~

5 100
oo
15

163 I8 1=

3 e
518 |5 1o
I =12
1816 15
[}

[
®
®
S

O)

Las fechas del centro permiten cambiar el afo, la @_ indica que retrocede, la -®-
indica que se adelanta.

Las fechas de los lados permiten cambiar el mes, la @ indica que retrocede, la @)
indica que se adelanta

Solamente se tiene que posicionar en una flecha y dar clic para que cambie el mes o ano
segun se desee

Elaboro Nombre: Gaudencio Zamora Franco Cargo: Jefe de Departamento
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Se posiciona el cursor en la fecha requerida y se da clic con el mouse y con esto queda
seleccionada la fecha como se muestra en la siguiente imagen
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DGTEC

3IENVENIDO(A) AMALIA ARACELI DOMINGUEZ VEGA

MANTENIMIENTO DE FIRMA(S) ELECTRONICA(S

¢QUE ES UN RE.C ROCFB812069E4 Nombr RODRIGUEZ CANTERO FERNANDO
moviMiento ¢ 2089 Nombre G

DE
PERSONAL?

FIRMA ELECTRONICA

RFC * ROCFE812089E4

OPE

FECHA DE ENTREGA SFP * 2009-03-09 Gz
N/S CERTIFICADO DIGITAL *
INICIO YIGENCIA * G2

FIN YIGENCIA * 2

Acentar Salir

Campos Requeridos *

Se captura el N/S Certificado Digital (campo numérico que tiene una capacidad maxima
de 60 posiciones) como se muestra en la siguiente imagen

P

g ga

=
DGTEC

BIENVENIDO(A) AMALIA ARACELI DOMINGUEZ VEGA

FIRMA ELECTRONICA

5 MANTENIMIENTO FIRMA ELECTRONICA
RFC * ROCFG812069E4
* IFECHA DE ENTREGA SFP * 2009-03-10 @
* IN/S CERTIFICADO DIGITAL * 90876543210123456759012345678901 2345678901 234567890123
> |INICIO YIGENCIA * @
FIN YIGENCIA * @
Acentar Salir
Campos Requeridos *

Reaistrar Firma Eliminar Firma Rearesar
Versalles 49 . Col. Judrez . Del. Cuauhtémoc . C. P. 06600 . México, Distrito Federal

Elaboro Nombre: Gaudencio Zamora Franco Cargo: Jefe de Departamento

Verifico Nombre: Gaudencio Zamora Franco Cargo: Jefe de Departamento
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Se captura el inicio vigencia y fin de vigencia de la firma electrénica, se posiciona en la

imagen @ de cada opcidén (Inicio Vigencia, Fin Vigencia) se da un clic y se despliega
una pantalla emergente con un calendario donde se seleccionan las fechas y queda como
se muestra

FIRMA ELECTRONICA

MANTENIMIENTO FIRMA ELECTRONICA
RFC * ROCFE812069E4
FECHA DE ENTREGA SFP * 2003-03-10 @
N/S CERTIFICADO DIGITAL * 9067654321012345678901 2345676501 2345675901 2345675901 23,
INICIO ¥IGENCIA * 2009-03-10 @
FIN YIGENCIA * 2011-03-09 @
Acentar Salir
Campos Requeridos *

Al termino de la captura se da clic en la opcidén Aceptar y se despliega el siguiente
mensaje

".V_\{indgw;‘lnt_emgt Explorer

y h La informacién capturada se registro correctamente

Se da clic en la opcion Aceptar y se despliega una imagen como la que se muestra

Elaboro Nombre: Gaudencio Zamora Franco Cargo: Jefe de Departamento
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FIRMA ELECTRONICA

EMANTENIMIENTO FIRMA ELECTRONICA
IRFC * ROCF6812069E4

EFECHA DE ENTREGA SFP * 2009-03-10 @

N/S CERTIFICADO DIGITAL *

INICIO YIGENCIA * 2009-03-10 2]
i
FIN VIGENCIA * 20110309 2]
Acentar Salir

Campos Requeridos *

Se da clic en la opcidn salir y se despliega la siguiente imagen

DGTEC

BIENVENIDO(A) AMALIA ARACELI DOMINGUEZ VEGA

MANTENIMIENTO DE FIRMA(S) ELECTRONICA(S
<QUE ES UN G ROCF6812069E4 e RODRIGUEZ CANTERO FERNANDO
RORRIENED R.F.C. : 2 2 I Nombre G Al
DE
PERSONAL?

PREGUNTAS
FRECUENTES

MARCO
NORMATIVO

MANUAL DE
OPERACION

Reaistrar Firma Eliminar Firma | _Rearesar

Se selecciona regresar y se selecciona limpiar pantalla para estar en posibilidad de
incorporar a otra persona, como se muestra en la siguiente imagen

Elaboro Nombre: Gaudencio Zamora Franco Cargo: Jefe de Departamento
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#
i

R )
DGTEC ke

BIENVENIDO(A) AMALIA ARACELI DOMINGUEZ VEGA

Declaracion Patrimonial Firma Electronica

* ¢QUEESUN MANTENIMIENTO DECLARACIONES Y FIRMAS ELECTRONICAS

MOVIMIENTO o :

DE Criterios de Bisqueda

PERSONAL? Unidad Pagadora SEMS - Secretaria de Educacion Media Superior v
> PREGUNTAS  _ _ 5

FRECUENTES '™ >
> MARCO Registros Recuperados

NORMATIVO
* MANUAL DE

OPERACION

Recuperar Informacion Limoiar Pantalla

Pero si se requiere eliminar una firma electronica se debe hacer lo siguiente,
seleccionamos la Unidad Responsable, capturamos el rfc y se da clic en el boton
Recuperar Informacion como se muestra en la siguiente imagen:

DGTEC i

BIENVENIDO(A) AMALIA ARACELI DOMINGUEZ VEGA

Declaracion Patrimonial Firma Electronica
* ¢QUEESUN MANTENIMIENTO DECLARACIONES Y FIRMAS ELECTRONICAS
MOVIMIENTO S -
DE Criterios de Bisqueda
PERSUNIM S Unidad Pagadora v
% PREGUNTAS o -~ |ROCF6812069€4 C.URP [ROCF631206HDFDNROO
FRECUENTES s C.U.R
» MARCO Registros Recuperados
NORMATIVO

MANUAL DE

OPERACION e ROCF6812069E4] RODRIGUEZ CANTERO FERNANDO [ROCF681206HDFDNROO| NA3 7351/ CFNA03 0.05200213/999999
C ROCF6812069E4| RODRIGUEZ CANTERO FERNANDO |ROCF681206HDFDNROO| NA1 |735/1|CFNAO1 0.0/5200202200212
(8 ROCF6812069E4; RODRIGUEZ CANTERO FERNANDO [ROCF681206HDFDNROO| COA1 7351 CFCOA1|0.0/5200202200202

Recuoerar Informacion Limpiar Pantalla

Donde se “Selecciona” posicionando el mouse en la plaza y periodo que se requiere, con
lo que se despliega rfc, nombre y curp.

Seleccionar la opcidn Firma Electrdnica y se despliega la siguiente imagen:

Elaboro Nombre: Gaudencio Zamora Franco Cargo: Jefe de Departamento
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DGTEC
[BIENVENIDO(A) AMALIA ARACELI DOMINGUEZ VEGA

i)
MANTENIMIENTO DE FIRMA(S) ELECTRONICA(S,
RODRIGUEZ CANTERO FERNANDO

> EQUEESUN RE.C. ROCFE812069E4 Nombre
MOVIMIENTO
DE
PERSONAL?

1234567890123456789| 2002-03 0
10 09

PREGUNTAS (®] 2009-03-10 90876543210123456789012345678901234567890
FRECUENTES 2009-03-10 50876543210123456789012345678901234567890

MARCO
NORMATIVO

* MANUAL DE
OPERACION

Reaistrar Firma Eliminar Firma Rearesar

Para eliminar la firma electrénica, solamente se selecciona y se da clic en el botéon
Eliminar Firma, (no se puede eliminar una firma electrdnica si ya se tiene relacionada con

una declaracién patrimonial) con lo que se despliega la siguiente imagen

¥ 2
5, 2

DGTEC

[BIENVENIDO(A) AMALIA ARACELI DOMINGUEZ VEGA

= Windows Intemet Explorer S 5]

> ZQUE ESUN R.F.C ROCF68120
MOVIMIENTO s
DE =
PERSONAL? vew ;Desea eliminar el registro seleccionado?
3 234567890123456789| 2002 €

> PREGUNTAS & 2009-0 2011-0
FRECUENTES - N 10 09

> MARCO _ .
EERIMARING [ Aceptar f Cancelar

* MANUAL DE
OPERACION

FERNANDO

Se da clic en la opcion aceptar se elimina el registro y despliega la siguiente imagen
Nota: El botén Cancelar no elimina el registro.
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¥ 3
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N

-

BIENVENIDO(A) AMALIA ARACELI DOMINGUEZ VEGA

>

EQUE ES UN
MOVIMIENTO
DE
PERSONAL?

* PREGUNTAS

FRECUENTES

* MARCO

NORMATIVO

* MANUAL DE

OPERACION

Windows Internet Explorer li_z-J
. |RocFes 12069 0 FERNANDO
! . El registro se elimino correctamente
Aceptar
Rearesa

Reaistrar Firma Eliminar Firma

Se da clic en el botdn Aceptar, posteriormente Regresar y despliega la pantalla inicial de
mantenimiento como se muestra en la siguiente imagen

DGTEC

BIENVENIDO(A) AMALIA ARACELI DOMINGUEZ VEGA

* EQUEESUN

MOVIMIENTO
DE
PERSONAL?

PREGUNTAS
FRECUENTES

MARCO
NORMATIVO

* MANUAL DE

OPERACION

Declaracion Patrimonial Firma Electronica

MANTENIMIENTO DECLARACIONES Y FIRMAS ELECTRONICAS

Criterios de Bisqueda
-

cretaria de Educacior

Unidad Pagadora SEN

R.F.C. ROCF6812069E4 FERNANDO C.U.R.P ROCF681206HDFDNROO

RODRIGUEZ CANTERO

Registros Recuperados

K ROCF6812069E4| RODRIGUEZ CANTERO FERNANDO |ROCF681206HDFDNROO| NA3 |7|35(1|CFNAO3 0.0/5200213/999999

(8] ROCF6812069E4) RODRIGUEZ CANTERO FERNANDO ROCF681206HDFDNROO| NA1 |7/35]1|CFNAO1|0.0/5200202/200212
(&) ROCF6812069E4, RODRIGUEZ CANTERO FERNANDO ROCF681206HDFDNROO | COA1 [7/351|CFCOA1[0.0/5200202200202
Recuperar Informacion Limpiar Pantalla

Se selecciona Limpiar Pantalla y estara en posibilidades de buscar otro rfc para continuar

Cuando ya se dio de alta la(s) Firma(s) Electrdnica(s), se puede dar de alta la declaracion
patrimonial.

Declaracién Patrimonial, para realizar el alta se tiene que hacer lo siguiente:

En el campo de la Unidad Pagadora se posiciona en el icono ~ y se da clic con el
mouse con lo que se despliegan la Unidades Responsables a seleccionar, en este ejemplo

Elaboro

Nombre: Gaudencio Zamora Franco

Cargo: Jefe de Departamento
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Sistema: SIAPSEP
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se selecciona la SEMS, se captura el rfc y se da clic en la opcion Recuperar Informacion
con lo que se despliega informacién como la que se muestra en la siguiente imagen
Nota: solamente podra incorporar a personal que se encuentre adscrito a la unidad

responsable y centro de trabajo.

#
i

DGTEC
[BIENVENIDO(A) AMALIA ARACELI DOMINGUEZ VEGA

i
Declaracion Patrimonial Firma Electronica
* EQUEESUN MANTENIMIENTO DECLARACIONES Y FIRMAS ELECTRONICAS
MOVIMIENTO o ©
DE Criterios de Biisqueda
PERSONAL? Unidad Pagadora v
* PREGUNTAS A ROCF&8312069E4 . OCF631206HDFDNROO
FRECUENTES R.F.C ROCFRG1II Nom ROCF681206HDFDNRO0
> MARCO Registros Recuperados
NORMATIVO
* MANUAL DE
OPERACION C ROCF6812069E4 RODRIGUEZ CANTERO FERNANDO |ROCF681206HDFDNROO| NA3 |735/1/CFNAO3 0.05200213/999999
(@] ROCF6812069E4| RODRIGUEZ CANTERO FERNANDO [ROCF681206HDFDNROO| NA1l |7/35[1/CFNAQ10.0/5200202{200212
« ROCF6812069E4) RODRIGUEZ CANTERO FERNANDO ROCF681206HDFDNROO | COA1l 7351 CFCOA1|0.0/5200202200202]

Recuoerar Informacion Limoiar Pantalla

Se marca con un clic en el campo seleccione y se da clic en Declaracion Patrimonial con
lo que se despliega la siguiente imagen:

H
DGTEC X
BIENVENIDO(A) AMALIA ARACELI DOMINGUEZ VEGA

|
MANTENIMIENTO DE PRESENTACION DE DECLARACION PATRIMONIAL

? EQUEESUN R.F.C ROCF6812069E4 Nombre RODRIGUEZ CANTERO FERNANDO
MOVIMIENTO
DE
PERSONAL?

* PREGUNTAS
FRECUENTES

* MARCO
NORMATIVO

* MANUAL DE
OPERACION

Reaistrar Declaracion Eliminar Declaracion Rearesar

Se da clic con el mouse en campo Registrar Declaracién y presenta la informacidn de las
plazas del empleado como se muestra:

Elaboro Nombre: Gaudencio Zamora Franco Cargo: Jefe de Departamento
Verifico Nombre: Gaudencio Zamora Franco Cargo: Jefe de Departamento
Fecha de Liberacién : 10-febrero-2009

Sistema: SIAPSEP
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[Seleccione la Plaza por la cual va a declarar ‘
- : —
ST OSSR O IS -
\ i Ex
| NAS 7 | 35 1 CFNAOS | oo | s 200213 | 999999 ‘
| L& [ MNAL 7 | 35 1 CFNADL | 0.0 | s 200202 | 200212
[ [ coal 7z | 3s 1 CFCoAal 0.0 | s 200202 | 200202
RFC * ROCF6512069E4
CODIGO PAGO *
UNIDAD * L
SUBUNIDAD *
CATEGORIA PUESTO *
HORAS *
CONS. PLAZA *
NIYEL PUESTO *
FECHA DE TRAMITE DE LA @
DECLARACION *
TIPO DE DECLARACION * Inicial -~
NUMERO COMPROBANTE |
ELECTRONICO *
N/S CERTIFICADO DIGITAL * Seleccione -~
QUINCENA INICIO *
QUINCENA FIN *
Aceptar Salir ze

Se selecciona posicionando el mouse en el campo Seleccione y dando clic ( considerar la
plaza y el periodo en el cual se requiere registrar la declaracidon patrimonial ) con lo que
se llenan los campos correspondientes de la plaza como se muestra:

DECLARACION PATRIMOMNIAL U >
FMANTENIMIENTO PRESENTACION DE DECLARACION PATRIMONIAL

i’ée’li{c’éio’n’é’lé?’lSz’a'*p’o'.—'i;a’c'u"a’l’ va gideciarari‘]
| | l . - , : inicio | Einsl _
\’ \ NAS3 [ 7z [ ss [ 1 | crnuaos [ oo | s | 200213 | 999999 |
| (= | NAal | = | 3s | 1 | CFMADL | o0 | 5 | 200202 | 200212 |
[ - | coal [ =7 [ 3 [ 1 | CFCOA1l [ oo | s | 200202 | 200202 |
RFC * ROCFE6312069E4
CODIGO PAGO * 7
UNIDAD * 35
SUBUNIDAD * 1
CATEGORIA PUESTO * CFCOoA1
HORAS * 00
CONS. PLAZA * S
NIYEL PUESTO * coal
DECLARACION = = o0 ® G=)
TIPO DE DECLARACION * Inicial -~
NI:INERD_ COMPROBANTE
ELECTRONICO * —
NF/S CERTIFICADO DIGITAL * Seleccione -~
QUINCENA INICIO *
QUINCENA FIN *
Acentar Salir
Elaboro Nombre: Gaudencio Zamora Franco Cargo: Jefe de Departamento
Verifico Nombre: Gaudencio Zamora Franco Cargo: Jefe de Departamento

Fecha de Liberacion : 10-febrero-2009

Sistema: SIAPSEP
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Se capturaran los siguientes campos )

FECHA DE TRAMITE DE LA DECLARACION en el campo que se denomina con el mismo
nombre

TIPO DE DECLARACION se posiciona el mouse en la lista desplegable y se da clic para
seleccionar el tipo de declaracién como se muestra en la siguiente imagen:

DECLARACION PATRIMOMNIAL LR >

[MANTENIMIENTO PRESENTACION DE DECLARACION PATRIMONIAL
[seleccione la Plaza por la cual va a declarar

MNAS 7 [ 3s 1 CFMNAOD3 0.0 | S 200213 999999 |

=
@ MNAL | =7 35 | 1 CFMNADL | 0.0 s | zoozoz | zooziz ||
= coal | z | 35 | 1 | cFcoaxr | o0 | s | 200202 | 200202 ||

REC * ROCFE512069E4

CODIGO PAGO * 7

UNIDAD * 35

SUBUNIDAD * 1

CATEGORIA PUESTO * CFCOA1

HORAS * 00

CONS. PLAZA * S

NIYEL PUESTO * coal

FECHA DE T’RﬂMITE DE LA
DECLARACION *

TIPO DE DECLARACION *

NI:IMERQ COMPROBANTE
ELECTRONICO *

NFS CERTIFICADO DIGITAL *

2002-02-05 iz «—

Inicial

QUINCENA INICIO *

QUINCENA FIN *

Aceptar Salir

NUMERO COMPROBANTE ELECTRONICO, se captura el niimero que le fue asignado a su
declaracion patrimonial

N/S CERTIFICADO DIGITAL (Previamente se dio de alta la firma electronica) se posiciona
el mouse en la lista desplegable y se selecciona el nimero de certificado digital que
corresponde a la declaracion patrimonial a dar de alta como se muestra

Elaboro Nombre: Gaudencio Zamora Franco Cargo: Jefe de Departamento

Verifico Nombre: Gaudencio Zamora Franco Cargo: Jefe de Departamento

Fecha de Liberacion : 10-febrero-2009

Sistema: SIAPSEP
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SECRETARIA DE
EDUCACION POBLICA

DECLARACION PATRIMC

MANTENIMIENTO PRESENTACION DE DECLARACION PATRIMONIAL
[Seleccione la Plaza por la cual va a declarar - B
[ [
i S - — |

e nNAS | =z [ 35 | a1 | CFNAO3 0.0 | s |

(® Nal 7 | 35 [ 1 CFMNADL 0.0 | s | zo0z20z | 200212

- coAal 7 [ 35 | 1 | CFCOAl 0.0 | s | zoozoz | zoo0202
RFEC * ROCF5312069E4
CODIGO PAGO * 7
UNIDAD * 35 -
SUBUNIDAD * 1
CATEGORIA PUESTO * CFCOA1
HORAS * 0.0
CONS. PLAZA * s
NIYEL PUESTO * coal
FECHA DE TRAMITE DE LA
DECLARACION * 2OD2302:05 @
TIPO DE DECLARACION * Inicial -~
NUMERO COMPROBANTE 393849049545459545593649454954 Wi
ELECTRONICO *
N/S CERTIFICADO DIGITAL * ooooooo0001 |Be
QUINCENA INICIO *
QUINCENA FIN * 20

T T — =i iy

Se da clic con el mouse en el botdn Aceptar y se despliega la siguiente pantalla
emergente con la pregunta éDesea registrar la informacion Capturada?

DECLARACION PATRIMONIAL

MANTENIMIENTO PESENTCIGDE D(‘LI PATRIMONIAL _

[Seleccione la Plaza por la cl.rl_:aﬁliva a declarar - 71

| [ [

|__Tnicio |. Final |
[ - MAZ [ 2z | 35 [ a CFMAD3 | 0.0 s | 200213 | 999999
| =il nNAL | = 35 | 1 CFNADL | o.0 s | zoozoz | 200212 |
| o~ coal [ =7 | 35 [ 1 CFCOAL | oo | s | 200202 | zo0202 |
RFC * ROCFE512069E4
CODIGO PAGO * 7 Windows Internet Explorer ||
UNIDAD * 35 -
SUBUNIDAD * 1 @43 :Desea registrar Ia informacion capturada?
CATEGORIA PUESTO * CFCOA1
HORAS * 00
[ Aceptar ] [ Cancelar ]
CONS. PLAZA * s
NIVEL PUESTO * coal
FECHA DE TRAMITE DE LA
DECLARACION * RO S E
TIPO DE DECLARACION * Inicial -
NUMERO COMPROBANTE 3935490495454595455938494549548595559
ELECTRONICO * = —
N/S CERTIFICADO DIGITAL * 00000000001
QUINCENA INICIO *
QUINCENA FIN *
Aceptar Salir =

Nota: Si se da clic en el botdn cancelar no se registra la informacion
Se posiciona el mouse en el botdn Aceptar y se da clic con lo que se registra la
informacion y se despliega la siguiente pantalla emergente

Elaboro Nombre: Gaudencio Zamora Franco

Cargo: Jefe de Departamento

Verifico Nombre: Gaudencio Zamora Franco

Cargo: Jefe de Departamento

Fecha de Liberacion : 10-febrero-2009

Sistema: SIAPSEP
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Windows Internet Explorer w

&
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l\ La informacién capturada se registro correctamente

Aceptar

Se da clic en el botdn aceptar y se despliega la siguiente imagen:

DECLARACION PATRIMONIAL

MANTENIMIENTO PRESENTACION DE DECLARACION PATRIMONIAL
[Seleccione la Plaza por la cual va a declarar
\ ‘ |
[ T | NAZ 7 35 1 | CFNAOS | oo | s | 200213 | 9999393
| L= | nNAal 7 | 3s | a1 | CFNADL | o0 | s | zoozoz | zoo212 |
| s | coal 7 = | CFCoal | oo | s | zoozoz | zoozoz
REC * ROCFG312069E4
CODIGO PAGO *
UNIDAD * L
SUBUNIDAD *
CATEGORIA PUESTO *
HORAS *
CONS. PLAZA *
NI¥EL PUESTO *
FECHA DE TRAMITE DE LA @
DECLARACION *
TIPO DE DECLARACION * Inicial -~
NUMERO COMPROBANTE M
ELECTRONICO *
NS CERTIFICADO DIGITAL * Seleccione ~
QUINCENA INICIO *
QUINCENA FIN *
Acentar Salir o

Si se requiere capturar mas declaraciones se puede continuar capturando declaraciones
relacionadas con el mismo rfc en caso contrario se da clic con el mouse en el campo Salir
y se despliega la siguiente pantalla:

Elaboro Nombre: Gaudencio Zamora Franco Cargo: Jefe de Departamento

Verifico Nombre: Gaudencio Zamora Franco Cargo: Jefe de Departamento

Fecha de Liberacion : 10-febrero-2009

Sistema: SIAPSEP
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DGTEC

[BIENVENIDO(A) AMALIA ARACELI DOMINGUEZ VEGA

=]
MANTENIMIENTO DE PRESENTACION DE DECLARACION PATRIMONIAL

> ZQUEESUN R.F.C 0C 69E4 Nombre RODRIGUEZ CANTERO FERNANDO

MOVIMIENTO

PERSONAL?
? PREGUNTAS

FRECUENTES (&) 2002-02-05 Inicial 494049404945059509959595959959 COA1 [7[3s[t|cFcoaifo.os[200202[200202
> MARCO

NORMATIVO

? MANUAL DE
OPERACION

Se puede ver ahora los datos de la declaracion patrimonial que se dio de alta.

Nota: Si se requiere eliminar la declaracion patrimonial solamente se
posiciona con el mouse y se da clic en Seleccion y posteriormente se da clic
con el mouse en el boton Eliminar Declaracion y se borrara el registro.

Para salir dar clic con el mouse en el botdn Regresar y se despliega la siguiente pantalla:

<3 2
b 2
==

DGTEC

BIENVENIDO(A) AMALIA ARACELI DOMINGUEZ VEGA

Declaracion Patrimonial Firma Electronica

* EQUE ES UN MANTENIMIENTO DECLARACIONES Y FIRMAS ELECTRONICAS

MOVIMIENTO I ,

Criterios de Biisqueda

RERSONM 2 Unidad Pagadora SEMS - S Educa tedia Superior -~
*! PREGUNTAS R.F.C. ROCFE812069E4 FERNANDO C.U.R.P

FRECUENTES = =
> MARCO Registros Recuperados

NORMATIVO
> MANUAL DE

OPERACION ROCF6812069E4) RODRIGUEZ CANTERO FERNANDO ROCF681206HDFDNROO| NA3 7351/ CFNAO3 |0.0/5200213/999999

=
[ ROCF6812069E4| RODRIGUEZ CANTERO FERNANDO |[ROCF681206HDFDNROO| NA1l |7|35]1|CFNAO1 |0.0/5200202/200212
£ ROCF6812069E4) RODRIGUEZ CANTERO FERNANDO ROCF681206HDFDNROO | COAl 7351 CFCOA1/0.05200202/200202

Recuperar Informacién Limpiar Pantalla

Si ya no se requiere trabajar con rfc se da clic con el mouse en el botdn Limpiar Pantalla
y se podra trabajar con otro rfc.

Elaboro Nombre: Gaudencio Zamora Franco Cargo: Jefe de Departamento

Verifico Nombre: Gaudencio Zamora Franco Cargo: Jefe de Departamento

Fecha de Liberacion : 10-febrero-2009

Sistema: SIAPSEP
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Registro de Personal Susceptible de Declarar, se selecciona la opcion y se
despliega la siguiente pantalla

3 H
i ]
.

DGTEC i

BIENVENIDO(A) AMALIA ARACELI DOMINGUEZ VEGA
=]

REGISTRO PERSONAL SUSCEPTIBLE A DECLARAR QUE NO ES DE MANDO

* EQUEESUN Criterios de Busqueda
MOVIMIENTO
DE Unidad Pagadora A - Oficialia Mayor v
PERSONAL?
R.F.C @
* PREGUNTAS :
FRECUENTES Registros Recuperados

* MARCO
NORMATIVO

* MANUAL DE
OPERACION

Recuperar Informacion Actualizar Informacion Eliminar Informacion Reaistrar Informacion Limpiar Pantalla

Nota: Cuando realiza una consulta solo recupera informacion del personal susceptible a
declarar que se haya registrado con anterioridad.

Para dar de alta a los empleados susceptibles de presentar declaracion patrimonial y que
no sean mandos medios, superiores 0 homologos se hace lo siguiente:

1.- Se selecciona la Unidad Pagadora

2.- Se da clic con el mouse en la opcidn “Registrar Informacién” y se desplegara la
siguiente pantalla

Elaboro Nombre: Gaudencio Zamora Franco Cargo: Jefe de Departamento

Verifico Nombre: Gaudencio Zamora Franco Cargo: Jefe de Departamento

Fecha de Liberacion : 10-febrero-2009

Sistema: SIAPSEP




%
. #
R

e Mensaje de Liberacion
,@.

Cdédigo : GTI-DDS-P0O-001/018

Pagina 45 de 60

MENS_decpat(SIAPSEP).doc

REGISTRO A PERSONAL SUSCEPTIBLE A DECLARAR

REGISTRO PERSONAL SUSCEPTIBLE A DECLARAR QUE NO ES DE MANDO

FECHA ALTA * 2009-04-13
RFC *

NOMBRE *

CODIGO PAGO *

UNIDAD *

SUBUNIDAD *

£ATEGDRIA PUESTO

HORAS * 0.0 ~

CONS. PLAZA *

™MOTIVYO POR EL
CUAL DEBE Seleccione
DECLARAR *

ESPECIFIQUE

QUINCENA INICIO *
QUINCENA FIN *

Aceptar

[Campos Requeridos *

3.- Se captura el rfc y si existe se desplegaran el nombre como se muestra:

REGISTRO A PERSONAL SUSCEPTIBLE A DECLARAR

REGISTRO PERSONAL SUSCEPTIBLE A DECLARAR QUE NO ES DE MANDO

FECHA ALTA * 2009-04-13
RFC * GABYS012053E3
NOMBRE * GALICIA BORA YEREMIY

CODIGO PAGO *

UNIDAD *

SUBUNIDAD *

SATEGDRIA PUESTO

HORAS * 0.0 «

CONS. PLAZA *

MOTIYO POR EL -
CUAL DEBE Seleccione
DECLARAR *

ESPECIFIQUE

QUINCENA INICIO *
QUINCENA FIN *

Aceptar

Campos Requeridos *

Salir

4.- Se procede a capturar los siguientes campos cédigo pago, unidad, subunidad,
categoria puesto , horas, cons plaza los cuales constituyen la plaza.

5.- Se posiciona el mouse en la lista desplegable de "MOTIVO POR EL CUAL DEBE

DECLARAR”, y se selecciona como se muestra:

Elaboro Nombre: Gaudencio Zamora Franco

Cargo: Jefe de Departamento

Verifico Nombre: Gaudencio Zamora Franco

Cargo: Jefe de Departamento

Fecha de Liberacion : 10-febrero-2009

Sistema: SIAPSEP
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REGISTRO A PERSONAL SUSCEPTIBLE A DECLARAR

REGISTRO PERSONAL SUSCEPTIBLE A DECLARAR QUE NO ES DE MANDO

FECHA ALTA * 2009-04-13

RFC * GABYS801205SE3
NOMBRE * GALICIA BORA YEREMIY
CODIGO PAGO * o7

UNIDAD * 38

SUBUNIDAD * 01

CATEGORIA PUESTO (roogq
*

HORAS * 00 v
CONS. PLAZA * 1302

MOTIVO POR EL

CUAL DEBE Seleccione =
DECLARAR * i

ESPECIFIQUE Manejo/Aplicacion de Recursos Economicos
Manejo/Aplicacidn de Valores

Manejo/Aplicacidn de Fondos de |la Federacidn
Realizacidn de Actividades de Inspeccién o Vigilancia
*

QUINCENA.INICIO Funciones de Calificacion/Determinaciéon para Expedicién de Licencias,Permisos o Concesiones
Adjudicacién de Permisos o Contratos

QUINCENA FIN *

Acentar Salir

Campos Requeridos *

6.- En el campo “Especifique” se capturara una breve descripcion del motivo por el cual
debe declarar, en el campo Quincena Inicio y Quincena fin se captura el periodo desde
cuando y hasta cuando debera presentar declaracidon patrimonial, como se muestra

REGISTRO A PERSCONAL SUSCEPTIBLE A DECLARAR

REGISTRO PERSONAL SUSCEPTIBLE A DECLARAR QUE NO ES DE MANDO

FECHA ALTA * 2008-04-13

RFC * GABYS801205SE3
NOMBRE * GALICIE BORA YEREMIY
CODIGO PAGO * o7

UNIDAD * 38

SUBUNIDAD * o1

CATEGORIA PUESTO roog4
i

HORAS * 0.0

CONS. PLAZA * 1302

MOTI¥O POR EL S I

CUAL DEBE Manejo/Aplicacidén de VYalores -
DECLARAR *

ESPECIFIQUE MANEJO DE CHEQUES Y WALES

QUINCENA INICIO * 200801
QUINCENA FIN * 999539

Aceptar Salir

Campos Requeridos *

Nota importante: El periodo en el cual desempefia la funcion, debera estar comprendido
en la plaza que se registra al empleado.

Elaboro Nombre: Gaudencio Zamora Franco Cargo: Jefe de Departamento

Verifico Nombre: Gaudencio Zamora Franco Cargo: Jefe de Departamento
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7.- Se da clic con el mouse en “Aceptar” y se despliega una pantalla emergente como la
que se muestra:

REGISTRO A PERSONAL SUSCEPTIBLE A DECLARAR

REGISTRO PERSONAL SUSCEPTIBLE A DECLARAR QUE NO ES DE MANDO

FECHA ALTA * 2009-04-13

RFC * GABYS01205SE3

NOMBRE * GALICIA BORA YEREMIY

CODIGO PAGO * o7 Windows Internet Explorer &
UNIDAD * 38 N

SUBUNIDAD * o1 I0< ;Desea registrar la informacién capturada?

CATEGORIA PUESTO croopq
=

HORAS * 0.0 «

[ Aceptar ] [ Cancelar
CONS. PLAZA * 1302
MOTIYO POR EL
CUAL DEBE Manejo/Aplicacion de Valores -
DECLARAR *
ESPECIFIQUE MANEJO DE CHEQUES Y WVALES
QUINCENA INICIO * 200801
QUINCENA FIN * 999993
Aceptar Salir

Campos Requeridos *

8.- Se da clic con el mouse en el botdn “Aceptar” y se despliega una pantalla emergente
donde nos indica que el la informacion se registro correctamente.

Nota: Si se da clic con el mouse en el boton Cancelar no se registrara la
informacion.

REGISTRC A PERSONAL SUSCEPTIBLE A DECLARAR

REGISTRO PERSONAL SUSCEPTIBLE A DECLARAR QUE NO ES DE MANDO
FECHA ALTA *

RFC *

>
NOMBRE * . Windows Internet Explorer M

CODIGO PAGO *

UNIDAD * 4 l\ La informacion se registro correctamente
= e

SUBUNIDAD *
CATEGORIA PUESTO :
*

«
HORAS * 0.0 =

K

CONS. PLAZA *
MOTIYO POR EL
CUAL DEBE Seleccione v
DECLARAR *

ESPECIFIQUE

QUINCENA INICIO *
QUINCENA FIN *

Acentar Salir

Campos Requeridos *

Elaboro Nombre: Gaudencio Zamora Franco Cargo: Jefe de Departamento

Verifico Nombre: Gaudencio Zamora Franco Cargo: Jefe de Departamento

Fecha de Liberacion : 10-febrero-2009

Sistema: SIAPSEP
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9.- Se da clic con el mouse en Aceptar y se despliega la pantalla para continuar
capturando mas empleados que por su funciébn deberan presentar declaracion
patrimonial.

Pagina 48 de 60

REGISTRO A PERSONAL SUSCEPTIBLE A DECLARAR

REGISTRO PERSONAL SUSCEPTIBLE A DECLARAR QUE NO ES DE MANDO
FECHA ALTA * 20039-04-03

RFC *

NOMBRE *
|CODIGO PAGO *
UNIDAD *

SUBUNIDAD *

CATEGORIA
PUESTO *

HORAS * 0.0 «

CONS. PLAZA *

MOTIYO POR EL

CUAL DEBE Seleccione -
DECLARAR *

ESPECIFIQUE

QUINCENA
INICIO *

IQUINCENA FIN *

Aceptar Salir

Campos Requeridos * -

10.- Si ya no se desea incorporar mas empleados se da clic con el mouse en el botdn
Salir

Reporte de Declaraciones, al seleccionar esta opcidn se despliega la siguiente

pantalla:
Elaboro Nombre: Gaudencio Zamora Franco Cargo: Jefe de Departamento
Verifico Nombre: Gaudencio Zamora Franco Cargo: Jefe de Departamento

Fecha de Liberacion : 10-febrero-2009

Sistema: SIAPSEP
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| DGTEC

BIENVENIDO(A) AMALIA ARACELI DOMINGUEZ VEGA

=

* EQUE ESUN
MOVIMIENTO

s marcados con * son obligatori
ara el Tipo acion Inicial y Conclusién
ion Modificacion

CONSULTA DE PERSONAL

DE

PERSONAL?
*Unidad Pagadora :| OFMA - Oficialia Mayor -
* PREGUNTAS
FRECUENTES —
* MARCO
NORMATIVO Nombre:

* MANUAL DE

OPERACION Clave del Centro de Trabajo

*Tipo de Declaracién : =

Estatus de la Declaracién:

** gfecto Inicio: ** Efecto Fin:

***Afo Modificacién:

Continuar | | Limpiar |

Versalles 49 . Col. Judrez . Del. Cuauhtémoc . C. P. 06600 . México. Distrito Federal

Para generar reporte de declaraciones se debera dar clic en Unidad Pagadora y se
desplegara una lista donde se seleccionara la que le corresponde como se muestra en la

siguiente pantalla:

F 3
5 ¥

DGTEC

[BIENVENIDO(A) AMALIA ARACELI DOMINGUEZ VEGA

> EQUE ES UN
MOVIMIENTO

s marca
bli clusién

PERSONAL?

> PREGUNTAS
FRECUENTES

> MARCO
NORMATIVO Nombre:

> MANUAL DE

OPERACION Clave del Centro de Trabajo

*Tipo de Declaracién

Estatus de la Declaracion: S

** Efecto Inicio: ** Efecto Fin:

***Afo Modificacién:

Después de seleccionar su unidad pagadora tendra la posibilidad de generar el reporte
de acuerdo a los criterios de blsqueda que seleccione como por ejemplo:

Elaboro Nombre: Gaudencio Zamora Franco Cargo: Jefe de Departamento

Verifico Nombre: Gaudencio Zamora Franco Cargo: Jefe de Departamento

Fecha de Liberacion : 10-febrero-2009
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1.- Se captura en el campo rfc el rfc a buscar que debe existir en la unidad pagadora

seleccionada

2.- En el campo Tipo de Declaracion se debera seleccionar de la lista desplegable la que
se requiere, la cual puede ser Inicial, Modificacién o Conclusién como se muestra en la

siguiente pantalla:

DGTEC

BIENVENIDO(A) AMALIA ARACELI DOMINGUEZ VEGA

3 ?

5 J

\ 2
=

* ZQUE ESUN
MOVIMIENTO

DE
PERSONAL?

* PREGUNTAS
FRECUENTES

* MARCO
NORMATIVO

> MANUAL DE
OPERACION

on Modificacién

*Unidad Pagadora: S

RFC:| RO

Nombre:

cion Inicial y Conclusién

Clave del Centro de Trabajo

*Tipo de Declaracién cione
Estatus de la Declaraci

** Efecto Inicio:

***Afio Modificacién:

** Efecto Fin:

Limpiar

Se capturan las fechas correspondientes en los campos Efecto Inicio, Efecto Fin con el
formato AAAAQQ ( Afio quincena ), para este ejemplo se captura en Efecto Inicio
200202, en Efecto Fin 200203 y se da clic con el mouse en el botén continuar.

DGTEC

¥ 2

5 s
\ 2
= =

[BIENVENIDO(A) AMALIA ARACELI DOMINGUEZ VEGA

* EQUE ES UN
MOVIMIENTO

DE
PERSONAL?

* PREGUNTAS
FRECUENTES

* MARCO
NORMATIVO

* MANUAL DE
OPERACION

Clave del Centro de Trabajo

*Tipo de Declaracién :

Estatus de la Declaracién:

** Efecto Inicio:

***Aiio Modificacion:,

** Efecto Fin: 200203

Elaboro Nombre: Gaudencio Zamora Franco

Cargo: Jefe de Departamento

Verifico Nombre: Gaudencio Zamora Franco

Cargo: Jefe de Departamento
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Nota: En caso de proporcionar el centro de trabajo y no tener permiso para ver la
informacidn de dicho centro de trabajo el sistema mandara el mensaje de que No tiene
permiso para ese centro de trabajo.

Con lo anterior se desplegara la siguiente pantalla emergente:

PROGRESO DE REPORTE
Recuperando Informacion de Acuerda.a los Criterios Establecidos
— p— —

Posiciona el mouse y le da clic en el icono E Si requiere gerar el reporte en formato

PDF, o se posiciona con el mouse y le da clic en el icono Si requiere generar el
reporte en formato Excel, se presenta la imagen de cada una de las opciones

Cuando se genera por el formato PDF se despliega la informacion como se muestray se
puede mandar a imprimir o guardar segun se requiere

Elaboro Nombre: Gaudencio Zamora Franco Cargo: Jefe de Departamento
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Impresidn  guardar

REPORTE DE DECLARACION PATRIMONIAL

& ® 75% - = Buscar

DIRECCION DE ADMINISTRAC]ON DE PERSONAL DEL SECTOR CENTRAL
REPORTE DE SITUACION DE DECLARACION PATRIMONIAL Fecha: 13/04/2002

TIPO DECLARACION: Inicial Desde: 200202 Hasta: 200203

UNIDAD RESPONSABLE: 600 Subsecretaria de Educacion Media Superior

CENTRO DE TRABAJO: 09A DP 0600 COORDINACION SECTORIAL DE PERSONAL DE LA SEMS
CENTRO DE TRABAJO: ]__0sADP 06001 [ 0SA DP 06001
Nowere rec. | cumre Jw Pz = B — Tt

Foms e 735 01 CFCOA1 000 00030S
TOTAL DE DECLARACIONES DEL CENTRO DE TRABAJO: [ 09 A D

TOTAL DE DECLARACIONES DE LA UNIDAD RESPONSABLE:

DATOS DEL RESPONSABLE DE LA UR

NOMBRE: GARCIA AGUILAR ELIZABETH [ EMAIL: [ ctizsbetnsems@s=p.goo.mx TELEFONO: 25011000
TOTAL DE DECLARACIONES: = 0E

Cuando se genera por el formato Excel se despliega una pantalla emergente como la que
se muestra:

Descarga de archivos

éDesea abrir o guardar este archivo?

@ j Nombre: Rep_Declaracion_ex.xls
| Sl Tipo: Hoja de calculo de Microsoft Office Excel 97-2003

De: siapsepwebprue.sep.gob.mx

[ Abrir ] [ Guardar J [ Cancelar ]

Preguntar siempre antes de abrir este tipo de archivos

l;-"\' Aunque los archivos procedentes de Intemet pueden ser dtiles,
\g, algunos archivos pueden llegar a dariar el equipo. Si no confia en
= el origen, no abra ni guarde este archivo. ;Cual es el riesgo?

Donde se puede seleccionar Abrir, Guardar y Cancelar, si se da clic con el mouse en el
botdn Abrir se despliega informacion como la que se muestra:

Elaboro Nombre: Gaudencio Zamora Franco Cargo: Jefe de Departamento

Verifico Nombre: Gaudencio Zamora Franco Cargo: Jefe de Departamento
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i @ 3 - ; Microsoft Excel ; Y B h ESREET)
! fy Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista Complementos ©
Al v (> £ ¥
l’é] Rep_Declaracion_ex[1].xls [Modo de compatibilidad] - = x
- C D EGIJ| KILMPGSTUV | XY Z AASAIAEAF AHUALA AQUA AS AA AV AAY | AZ  BA BEB BE  BF BG BBIEEBE B(li
1 | ‘\g DIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL DEL SECTOR CENTRAL
2 ' REPORTE DE SITUACION DE DECLARACION PATRIMONIAL Fecha 13042009
J
4
5 TIPO DECLARACION: Inicial Desde: 200202 Hasta: 200203
6 UNIDAD RESPONSABLE: 600 Subsecretaria de Educacion Media Superior
3 CENTRO DE TRABAJO: 9 A DP 600 | COORDINACION SECTORIAL DE PERSONAL DE LA SEMS
9 CENTRO DE TRABAJO: | 9ADP 600 I | 9ADP600I
¢k NOMBRE RFc. | cump. |M PLAZA ESTAT]
12 Fc. | cure. [ A T e e P
14 e o . 5 'i? 735 1 CFCOAl 0 6 200202 [200202 | impa “5“’2’200'""“""” leooaozlaoozoa 291012002 II lzi.'gge ’5";“’20
15 TOTAL DE DECLARACIONES DEL CENTRO DE TRABAJO: 9A DP 600 | = |1
16 TOTAL DE DECLARACIONES DE LA UNIDAD RESPONSABLE: 600 =1 i |
17 DATOS DEL RESPONSABLE DE LA UR 1
13 NOMBRE: GARCIA AGUILAR ELIZABETH | EMAIL: |etizabethsems @sep.gob.mx | Teceromo:  |ss011000
19 [TOTAL DE DECLARACIONES: [=T ]
20 Page 1de 1
21
22
Listo (ET@m 100% @—O—s;! 4

La cual también se puede mandar a imprimir

En el caso que se seleccione Guardar se desplegara una ventana emergente donde se
podra ubicar el lugar en donde se guarde la informacidn y el nombre con el que se
requiera guardar como se muestra en la siguiente pantalla:

[Guardarcomo R —— ez
() [l « 5CGO0-2009 » PENDIENTES » ~ [ 3| [ Buscar )

- . Nueva carpeta

By Organizar ~ B8 Vistas

Nombre Fecha modificacion Tipo Tamario >

No se encentré ningun elemento.
!E: Documentos

| Sitios recientes
Escritorio

| MiPC
Imagenes

Musica

SWE N

Mas »

Carpetas ~

[\[153 - i =MBRep Declaracion_exxls &

Tipo: [Hoja de calcule de Microsoft Office Excel 97-2003 ']

“ Ocultar carpetas [ Guardar ] [ Cancelar ]

Se da clic con el mouse en el botdn Guardar y se guardara el reporte generado
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Al término de la generacion reporte se da clic con el mouse en X cuando se genera en
PDF

REPCRTE DE DECLARACION PATRIMONIAL LER N

e ® % - lti‘j; r_::i Buscar

DIRECCION DE ADMINISTRAC'ION DE PERSONAL DEL SECTOR CENTRAL
REPORTE DE SITUACION DE DECLARACION PATRIMONIAL Fecha: 1304/2008

m

TIPO DECLARACION: Inicial Desde: 200202 Hasta: 200203

UNIDAD RESPONSABLE: 600 Subsecretaria de Educacion Media Superior

CENTRO DE TRABAJO: 09A DP 0600 COORDINACION SECTORIAL DE PERSONAL DE LA SEMS
CENTRO DE TRABAJO: | 09A DP 06001 | 09A DP 06001 —

nowee | rec | cume. fw ) e e

- o =
oz, coat| 735 01 CFCOA1 000 olocs Ixm | | osvamane |seeneas | pooooo| 2ona02 | asotaenz [eosacconer  [smence| v

TOTAL DE DECLARACIONES DEL CENTRO DE TRABAJO: [ osapposol [=T1
TOTAL DE DECLARACIONES DE LA UNIDAD RESPONSABLE: | 600 =]
DATOS DEL RESPONSABLE DE LAUR

NOMERE: GARCIA AGUILAR ELIZABETH | EMAIL: | elizabethsems@sep.god.mx TELEFONO: 28011000
TOTAL DE DECLARACIONES: [ =11

'_(6_,\ ; @ Microsoft Excel § 1 = ‘ 7\[ @E‘g‘

j_“y Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Complementos @
Il H ) Cu > :
Al ~Q £ | 3
E‘_i] Rep_Declaracion_ex[1].xls [Modo de compatibilidad] = ] x
oty C D EIGI J | KILIWNPGSTIUV | XYl Z AAAATAEAFIAH IALA AOIAASIAA AV AAY| AZ | BA BEB BE |BF BG BBIEEBE B(i
1 DIRECCION DE ADMINISTRA(;I()N DE PERSONA!. DEL SECTOR CENTRAL
% REPORTE DE SITUACION DE DECLARACION PATRIMONIAL Fecha 121042009
&
5 TIPO DECLARACION: Inicial Desde: 200202 Hasta: 200203
6 UNIDAD RESPONSABLE: 600 Subsecretaria de Educacion Media Superior
8 CENTRO DE TRABAJO: 9 A DP 600 | COORDINACION SECTORIAL DE PERSONAL DE LA SEMS
9 CENTRO DE TRABAJO: | 9ADP 600 I | 9ADP600I
T
12 NOMBHE R CURE: llf'l BLAZA Ini_| Fin Es-l.lrsA z FEC.TRA | n.comproBaM| EFECTOS | FEC.ENTREG | M.CERTIFIC VIGENCIA
14 PO o B %; COl 735 1 crcoat 0 5 200202 (200202 Atiompa | 03102200 | 4540458420 200202| 200202 2sionz002 |1 s e
15 TOTAL DE DECLARACIONES DEL CENTRO DE TRABAJO: 9A DP 600 | = |1
16 TOTAL DE DECLARACIONES DE LA UNIDAD RESPONSABLE: 600 =1 A
17 DATOS DEL RESPONSABLE DE LA UR 1
18 NOMBRE:  [GARCIA AGUILAR ELIZABETH | EMAIL: |eizabethsems @sep.gob.mx | recerono:  [se011000
19 TOTAL DE DECLARACIONES: | = [1 |
20 Page 1de 1
21
22
Listo
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Consuitas Productos Noémina Control Cheques Declaracion Pat. Administracion Salir

Los campos marcados con * son obligatorios
===Campo Obligade solo para el Tipo de Declaracion Inicial y Conclusién

MOVIMIENTO **Campo Obligado solo para el Tipo de Declaracion Modificacion
DE CONSULTA DE PERSONAL
PERSONAL? —
= *Unidad Pagadora :| OFMA - Oficialia Mayor -
FRECUENTES
RFC:
* MARCO

NORMATIVO Nombre:

DE =
OPERACION l Clave del Centro de Trabajo

|

| | | [

*Tipo de Declaracién :

Seleccione w

Estatus de la Declaracién:| Seleccione -
** Efecto Inicio: | ** Efecto Fin:
***Afio Modificacién:

Donde se podra generar un nuevo reporte con el mismo u otro criterio de busqueda

Cuando se capturan criterios de busqueda y no se encuentra informacion con dichos
criterios se despliega el siguiente mensaje:

Elaboro

Nombre: Gaudencio Zamora Franco

Cargo: Jefe de Departamento

Verifico Nombre: Gaudencio Zamora Franco

Cargo: Jefe de Departamento

Fecha de Liberacion : 10-febrero-2009
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REPCRTE DE DECLARACION PATRIMONIAL

O

NO EXISTE INFORMACION QUE CUMPLA CON LOS CRITERIOS DE BUSQUEDA
SELECCIONADOS

Lo que indica que no existe informacion con el criterio de busqueda seleccionado,

algunos ejemplos pueden ser:

Se intenta generar un reporte de una Unidad Pagadora que no se tienen permisos
Se intenta generar reporte de un rfc que no existe en la Unidad Pagadora

Se intenta generar reporte y en los efectos seleccionados no existe informacion, etc..

Reporte de Honorarios, se despliega la siguiente pantalla:

DGTEC

[BIENVENIDO(A) AMALIA ARACELI DOMINGUEZ VEGA

- Los campos marcados con * son obligatorios
> éQUE ES UN **Campo Obligado solo para el Tipo de Declaracion Modificacion
MOVIMIENTO CONSULTA DE PERSONAL
EEERSONAL? RFC:
> PREGUNTAS Nombre:
FRECUENTES |
> MARCO Unidad Responsable:
NORMATIVO T
*Tipo de Declaracioén :| Seleccione  «
> MANUAL DE -
OPERACION * Efecto Inicio: * Efecto Fin:
**Afio Modificacion:
* Seleccione el formato del reporte
| 2| poF e B | xcel |
Generar Reporte H Limpiar ‘
Versalles 49 . Col. Judrez . Del. Cuauhtémoc . C. P. 06600 . México, Distrito Federal
Elaboro Nombre: Gaudencio Zamora Franco Cargo: Jefe de Departamento
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Se presentan diferentes criterios de busqueda los cuales pueden ser por rfc, Nombre o
Unidad Responsable y se selecciona el tipo de Declaracion la cual puede ser Inicial,
Modificacion, Conclusion, se captura Efectos Inicio y Efecto Fin para este ejemplo se
busca por nombre y los datos capturados son los que se muestran en la siguiente
imagen:

Pagina 57 de 60

2 e ”"@
'igf
DGTEC

BIENVENIDO(A) AMALIA ARACELI DOMINGUEZ VEGA

=]
Los campos marcados con * son obligatorios
* EQUE ES UN **Campo Obligado solo para el Tipo de Declaracion Modificacidn
MOVIMIENTO _ CONSULTA DE PERSONAL
DE
PERSONAL? RFC:|
* PREGUNTAS Nombre: ORTIZ REA SONIA
FRECUENTES |
* MARCO Unidad Responsable:|
NORMATIVO -
*Tipo de Declaracién :| Inicial -
* MANUAL DE .
OBERRCION * Efecto Inicio: 200809 * Efecto Fin: 200816

**Afio Modificacion:

* Seleccione el formato del reporte

& A~lpor | [ B Excel |

[ Generar Reporte | [ Limpiar |

Versalles 49 . Col. Judrez . Del. Cuauhtémoc . C. P. 06600 . México, Distrito Federal

El reporte se puede generar con formato PDF dando clic con el mouse en dicha opcion o
en la opcidn de Excel y clic con el mouse en el botdn Generar Reporte como se muestra
en las siguientes imagenes, las cuales se presentan en el mismo orden

Imprimir guardar

REPORTE DE HONORARIOS o0
171  ®® 82% - = [ | Buscr v
DIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL DEL SECTOR CENTRAL
REPORTE DE SITUACION DE DECLARACION PATRIMONIAL 3
PERSONAL DE HONORARIOS 5 chax TG
TIPO DECLARACION:  Inicial Qna.lnicio: 200809 Qna.Fin: 200816 B
UNIDAD RESPONSABLE 73
CENTRO DE TRABAJO: [ 09AIF_0001B |
NOMBRE RFC. C.URP. NIVEL EFECTCS PLAZA TITULO CEDULA
ORTIZ REA SONIA OIRS820021382 |CIRSE20021MMCRXNOS | NAD2 | 16/05/2008 | 31/12/2008 (2008] A001| 1524] 0 |LICENCIATURA C PROFESIONAL| 470727¢
ORTIZ REA SONIA OIRS8200213S2 | OIRS820921MMCRXNOS | NAD2 | 01/08/2008 | 31/12/2008 | 2008] AOC1| 1584| 1 [ LICENCIATURA C PROFESIONAL| 4707279
TOTAL DE DECLARACIONES DEL CENTRO DE TRABAJO: 03 A IF 0001 B - |2
TOTAL DE DECLARACIONES DE LA UNIDAD RESPONSABLE: 713 = | 2
TOTAL DE DECLARACIONES: | =5
Elaboro Nombre: Gaudencio Zamora Franco Cargo: Jefe de Departamento
Verifico Nombre: Gaudencio Zamora Franco Cargo: Jefe de Departamento
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El reporte generado en formato PDF se puede imprimir o guardar segun se requiera, y

. . P
para salir se da clic con el mouse en &

Cuando se genera el reporte en formato Excel se despliega una
la que se muestra:

pantalla emergente como

Descarga de archivos &J
éDesea abrir o guardar este archivo?
;‘I j Nombre: Rep_Honorarios_sx.xls
&l Tipo: Hoja de calculo de Microsoft Office Excel 97-2003
De: siapsepwebprue.sep.gob.mx
[ Abrir ] [ Guardar ] [ Cancelar ]

[¥] Preguntar siempre antes de abrir este tipo de archivos

[ = ) Aunque los archivos procedentes de Intemet pueden ser dtiles,
g algunos archivos pueden llegar a darfiar el equipo. Si no confia
~ el origen. no abra ni guarde este archivo. ;Cual es el riesgo?

en

-

Si se da clic con el mouse en el botén Abrir se despliega la informacion, si es en botdn
Guardar se despliega una ventana donde se especificara el lugar a guardar la

informacion y el nombre del reporte, si es el botén cancela no r
regresara al menu anterior, en este caso se selecciono Abriry s
se muestra:

ealizara accién y
e genero el reporte como

v

6’1 Microsoft Excel =NAE X
_:y Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Complementos 9‘ ‘
= ~ )
A1l - £ v
@ CNTReporteHonorarios [Solo lectura] [Modo de compatibilidad] o = X
A C DEF G H IIJKILNNICP Q S TIVW X #ABJADAE AG AAI AJ AKIAL| AM AN/ AO | AP AARAE/AUE
Q DIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL DEL SECTOR CENTRAL
1 REPORTE DE SITUACION DE DECLARACION PATRIMONIAL
2 PERSONAL DE HONORARIOS AT
5 TIPO DECLARACION: Inicial Qna.Inicio: 200809 Qna.Fin: 200816
7 UNIDAD RESPONSABLE 713
9 CENTRO DE TRABAJO: [ 9aiF 1 B |
10 NOMBRE RF.C. C.URP. NIVEL| EFECTOS PLAZA TITULO CEDULA
1 ORTIZREA SONIA OIR$820921352 | OIRS82092IMMCRRNOS | NAO2 | 1610512008 | 311212008 |2008{ a0t| 694 | 0 [LICENCIATURA OPROFESIONAL | 4707278
12 ORTIZREA SONIA OIRS820921352 | OIRS82092MMCRRNOS | NAOZ | 040812008 | 31122008 (2008|001 1634 | 1 [LICENCIATURA O PROFESIONAL | 4707279
13 TOTAL DE DECLARACIONES DEL CENTRO DE TRABAJO: SAIF 1 B [ =]
14 TOTAL DE DECLARACIONES DE LA UNIDAD RESPONSABLE: 713 = |2 =
15 TOTAL DE DECLARACIONES: [ =12
16 Page 1de 1
17
18
l 1q =
[ tisto [EEEFTe 1) or
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esd
Posicionando el mouse en el icono -~ %/ se desplegara un menu de opciones y podra

guardar o imprimir segun se desee

Para salir se da clic con el mouse en S y se despliega la pantalla

REPORTE DE HONORARIOS

. ) : -
Se da clic con el mouse en & y se despliega la siguiente pantalla:

DGTEC

BIENVENIDO(A) AMALIA ARACELI DOMINGUEZ VEGA

Los campos marcados con * son obligatorios
*| EQUE ES UN **Campo Obligado solo para el Tipo de Declaracion Modificacién
MOVIMIENTO CONSULTA DE PERSONAL
DE
PERSONAL? RFC:
> PREGUNTAS Nombre:| ORTIZ REA SONIA
FRECUENTES i —
* MARCO Unidad Responsable:
NORMATIVO - —
*Tipo de Declaracién :| Inicial v
> MANUAL DE
OPERACION * Efecto Inicio: 200809

**Aiio Modificacion:

|* Seleccione el formato del reporte

* Efecto Fin:| 200816

o PDF | & = Excel |

Versalles 49 . Col. Judrez . Del. Cuauhtémoc . C. P. 06600 . México, Distrito Federal

Se da clic con el mouse en el botdn limpiar para iniciar una nueva busqueda
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ASESORIA Y SOPORTE

Para cualquier duda o aclaracién comunicarse a la extension 55777 en horas y dias
habiles.

USUARIO(S) QUE VERIFICARON QUE LA PROGRAMACION CUMPLE CON LOS
REQUERIMIENTOS DE LA(S) SOLICITUD(ES) 000/2008 Y AUTORIZA(N) LA
LIBERACION DE LA MISMA

Unidad Responsable: Direccion General de Personal

Nombre Propietario del Proceso:

Cargo:

Firma:

Unidad Responsable: Organo Interno de Control

Nombre Propietario del Proceso:

Cargo:

Firma:
Elaboro Nombre: Gaudencio Zamora Franco Cargo: Jefe de Departamento
Verifico Nombre: Gaudencio Zamora Franco Cargo: Jefe de Departamento

Fecha de Liberacion : 10-febrero-2009

Sistema: SIAPSEP




