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Introduccion

Partiendo de la nueva vision rectoral, respecto al fortalecimiento
y eficiencia del soporte administrativo, nos hemos dado a la tarea
de concretar en el ambito de nuestras atribuciones y en
coordinacion con las areas estratégicas de esta Institucion, el
proceso de implementacién de la plataforma virtual denominada
«DeclaraNet UG», siendo el nuevo sistema por medio del cual los
servidores publicos universitarios obligados estaran en posibilidad
de rendir su declaracion de situacion patrimonial via internet, lo
cual ineludiblemente traerd un gran beneficio institucional a
nuestra Maxima Casa de Estudios, en razén que al declarar sera
mas rapido, simple, comodo y seguro.

Ante ello, el presente instrumento ha sido disenado para guiar de
manera eficiente al usuario del sistema, y en consecuencia la
aplicacion del presente Manual facilitara contundentemente a los
sujetos obligados el cumplimiento de manera oportuna la
obligacion.
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Autentificacion

El DeclaraNet UG cuenta con un sistema de autentificacion de usuarios que
asegura que solo las personas con permisos de acceso y manejo de la
informacion puedan consultar o manipular los datos.

Bienvenido

Sl es la primera vez que Iingresa al
nuevo sistema, su usuario y
contrasefia son su RFC en
mayutsculas y sin homoclave

RFC (sin homaoclave)

Contrasena

Recuperar contraseina

AVISO DE PRIVACIDAD

Figura 1. Autentificacion de usuario

En la pantalla que se muestra en la parte superior (Figura 1) debera de
introducir la informacion requerida (usuario y contrasefia).

Usuario: Introduzca el nombre de usuario (RFC) sin homoclave.
Contrasenfa: Introduzca la contrasefia. (RFC) sin homoclave

Una vez introducido el nombre de usuario y contrasena, haga clic en el
boton “Entrar”.

Si sunombre de usuario y contrasefia son validos y cuenta con los permisos
para ingresar al sistema, entonces se visualizara la pantalla principal con el
menu de opciones.

En caso contrario el sistema visualizara un mensaje como el de la figura 2,
para recuperar su contrasefa debera dar clic en el boton de recuperar
contrasena Figura 3.
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Datos de acceso incorrectos, favor de verificar

Bienvenido
B
tl:.:m?aseﬁa ::'n su RFC en!r I-I

maytsculas y sin homoclave

RFC (gin homociave) E’

Contrasefia

Figura 2. Mensaje de usuario y/o contrasena incorrectos.

RFC (sin homoclave)

Enviar

Recuperar contrasefia

Figura 3 Recuperar contrasena

Al visualizar la pantalla de recuperar contrasefna debera ingresar su RFC sin
homoclave, y se le enviara un acceso temporal, a su correo electronico que
tiene registrado el sistema.

Menu de inicio

Una vez autentificado en el sistema, se presenta una pantalla con el mend
siguiente. (Figura 4)
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N
DeclaraNet 33

Bienvenido: Salir

JOSE EVEREST RANGEL
ARTEAGA

Contraloria General

Mi bandeja: o o
Menu principal

]

Figura 4: Menu de inicio.

Menu Principal
e Ayuda: En esta seccion se encuentran las preguntas frecuentes y el
manual de usuario.

Declaracion patrimonial: En este mddulo podra realizar la declaracion
patrimonial, ver sus declaraciones pasadas y solicitar una prorroga.

Captura: Esta seccion visualiza los datos personales del servidor
publico.

=R Contrasena: Cambio de contrasefa del usuario autentificado.

Tablal. Menu principal.

Declaracion patrimonial
El sistema DeclaraNet UG permite realizar 3 tipos de declaraciones:

e Inicial:
60 dias naturales posteriores de haber tomado cargo.

e De modificacion patrimonial:
Conforme al calendario de cumplimiento anticipado que se establece

por la Contraloria General de la Universidad para tal efecto.

e De conclusion del encargo:
60 dias naturales siguientes de haber dejado el cargo obligado.
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Realizar declaracion patrimonial
Para realizar la declaracion patrimonial siga estos pasos:
1. Haga clic en logotipo de DeclaranetUG 3 de 3 que se encuentra en el
men0 principal (figura 5)

P
DeclaraNet 33

Bienvenido: Salir

Figura 5: DeclaraNet UG 3 de 3.

2. En la siguiente pantalla seleccionar Declaracion Patrimonial (figura
6).

Conforme a lo normade en les articulos 108 dltime parrafo de la Constitucion Pelitica de los Estados Unides Mexicanos, y 122 dltimo parrafo de la
Constitucion Politica del Estado de Guanajuato; asi como en ohservancia al marco regulatorio tocante a tal materia en los dispositives contenidos
en el Libro Primero “Disposiciones Sustantivas™ del Titulo Segunde "Mecanismos de Prevencion e Instrumentos de Rendicion de Cuentas” del
Capitulo III “De los Instrumentos de rendicion de cuentas™ y articulo 49 fraccion IV de la Ley General de Responszabilidades Administrativas y sus
correlativos de la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estade de Guanajuato; siempre bajo el amparo y respeto de la autonomia de la
Universidad de Guanajuato.

DECLARACION PATRIMOMNIAL DECLARACION DE INTERESES DECLARACION FISCAL

(i) Y —

DECLARACION PATRIMOMIAL

Figura 6: Tipo de declaracion.

3. El sistema visualiza una pantalla (Figura 7) donde hay 6 opciones de
bienes que podra declarar.

Mi Patrimonio > ENVIAR DECLARACION DE MODIFICACION PATRIMONIAL

Cényuge y Adeudos Inversiones Inmuebles Muebles Vehiculos

Dependientes
o w o ® @ @
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Figura 7: Opciones para declarar los bienes patrimoniales.

Dependientes econdmicos

Para declarar sus dependientes econémicos y cdnyuge, siga los siguientes
pasos.

1. Haga clic sobre la imagen.

2. Haga clic en el botén “Agregar dependientes”.
3. En la ventana que le aparece, agregué los datos del dependiente
economico. (Figura 8)

Agregar conyuge /dependienta

Parentesco |Seleccione. -

Nombre Completo |

RFC [

Deomicilio |

Dcupacidn | Seleccione. .

Comentario (opcional}

Aceptar

Agregar dependientes

Figura 8: Datos del dependiente econémico.

4. Haga clic en el botdn “Aceptar”.
5. El sistema visualizara la pantalla con el dependiente economo que
acaba de agregar.

Para agregar un nuevo dependiente econdémico repita los pasos 2 al 4.

Adeudos

Para declarar adeudos, siga los siguientes pasos.

L]
csobre
1. Haga clic sobre la imagen.

2. Haga clic en el botén “Agregar adeudos”.
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3. Enla ventana que le aparece, agregué los datos del adeudo. (Figura
9)

Agregar adeudo

Tipa | Seleccione. .. /|

Persona, Institucion o Razdn Social | |

Cuenta o Contrato | |

Titular | Seleccione... /|

Saldo $ [0.00

Plazo {Meses) |

Page Mensual £ |

Fecha de Adguisicidn |

Comentario [opcional)

Aceptar

Figura 9: Datos del adeudo a declarar.

4. Haga clic en el botdn “Aceptar”.
5. El sistema visualizara la pantalla con el adeudo que acaba de
agregar.

Para agregar un nuevo adeudo repita los pasos 2 al 4.

Inversiones
Para declarar inversiones, siga los siguientes pasos.

1. Haga clic sobre la imagen © :

2. Haga clic en el boton “Agregar inversiones”.
3. En la ventana que le aparece, agregué los datos de la inversion.
(Figura 10)
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Agregar inversion

Tipo | Seleccione... vl
Saldo § [0.00 |
Titular [Salzcoione. . |

Fecha de adquisicion |

Comentario {opcional )

Aceptar

Figura 10: Datos de la inversion a declarar.

4. Haga clic en el bot6n “Aceptar”.

5. El sistema visualizara la pantalla con la inversion que acaba de
agregar.

Para agregar una nueva inversion repita los pasos 2 al 4.

Inmuebles

Para declarar inmuebles, siga los siguientes pasos.
(1]

()
1. Haga clic sobre la imagen.
2. Haga clic en el botén “Agregar inmuebles”.

3. En la ventana que le aparece, agregué los datos del inmueble.
(Figura 11)
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Agregar inmueble

Tipa | Seleccione. .. V|

Callz

Mimero

Colonia

C.P.

Ciudad y Estado |

Titular [Seleccione. . |

Valor % [0.00 |

Fecha de Adguisicidn |

Tipo de Adguisician [Seleccione. |

Comentario (opcional)

Aceptar
Figura 11: Datos del inmueble a declarar.
4. Haga clic en el bot6n “Aceptar”.

5. El sistema visualizara la pantalla con el inmueble que acaba de
agregar.

Para agregar un nuevo inmueble repita los pasos 2 al 4.

Muebles

Para declarar los bienes muebles, siga los siguientes pasos.

1. Haga clic sobre la imagen. :

2. Haga clic en el boton “Agregar muebles”.
3. En la ventana que le aparece, agregué los datos del bien mueble.
(Figura 12)
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Agragar muebla

Tipo | Seleccione... Vl
Descripcian | |
Titular | Seleccione. . V|
valor § [o.00 |

Fecha de Adquisician |

Tipo de Adguisicidn [ Seleccione. . |

Comentario (opcional )

Aceptar

Figura 12: Datos del bien mueble a declarar.
4. Haga clic en el boton “Aceptar”.
5. El sistema visualizara la pantalla con el bien mueble que acaba de

agregar.

Para agregar un nuevo bien mueble repita los pasos 2 al 4.

Vehiculos
Para declarar vehiculos, siga los siguientes pasos.

1. Haga clic sobre la imagen. .

2. Hagaclic en el boton “Agregar vehiculos”.

3. Enla ventana que le aparece, agregué los datos del vehiculo. (Figura
13)
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Agregar vehiculo

Tipo | Seleccione... Vl
Marca | |
Line= | |
Afio |

Titular [ Seleccione. . |
Valor § [0.00 |

Fecha de Adguisicidn |

Tipo de Adguisicidn | Seleccione... vl

Comentario {opcional )

Aceptar

Figura 13: Datos del vehiculo a declarar.

4. Haga clic en el boton “Aceptar”.
5. El sistema visualizara la pantalla con el vehiculo que acaba de
agregar.

Para agregar un nuevo vehiculo repita los pasos 2 al 4.

En la pantalla mi “Mi patrimonio” el sistema visualiza el no. de elementos
agregados en cada rubro de la declaracion. (Figura 14)

Mi Patrimonio > ENVIAR DECLARACION DE MODIFICACION PATRIMONIAL

Cényuge y Adeudos Inversiones Inmuebles Muebles Vehiculos

Dependientes
o) w O ~° @

Mis vehiculos actuales @

Figura 14: Vista del menu de declaracion patrimonial.

Eliminar elemento declarado
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Para eliminar un elemento de algun rubro, debera seguir los siguientes
pasos:

1. Haga clic en la opcion del rubro de donde desea eliminar un elemento.
2. Del listado de elementos declarados, seleccione la opcion de:

®
®

2. '@ paradeclarar a conyuge y/o dependientes que ya no dependen
de mi.

b. ° para indicar que el adeudo ha sido liquidado.
C. °para indicar que la inversion ha sido finiquitada.

3. Inmuebles:

a. Para indicar que el inmueble ha sido vendido.

i
b. Il Para indicar que el inmueble ha sido donado.

C. °Para declararlo como pérdida total.

En cada caso el sistema visualizara una ventana donde debera de
proporcionar los datos solicitados.

4. Haga clic en aceptar, el sistema actualizara su informacion declarada.

Actualizar

Para actualizar la informacion de algun rubro, siga los siguientes pasos:
1. Haga clic en la opcion del rubro de donde desea eliminar un
elemento.
2. Haga clic sobre el nombre o descripcion del elemento declarado.
3. El sistema visualiza una ventana donde podra modificar la
informacion declarada.
4. En caso de modificar la informacién, haga clic en la casilla con el
titulo “Modificar informacion”. (Figura 15)
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Modificar informacién [

Ver conyuge/dependiente

Parentasco HERMAMNO{A)
Nombre Completo JOSé DIAZ PEREZ
RFC DIPJ701212
Domicilio SAN BERNARDO 45
Ocupacidn ESTUDIANTE

Ingresos Anuales $ 0.00

Comentario (opconal)

Figural5: Actualizar informacion de la declaracion patrimonial.

5. Modifique la informacién necesaria y haga clic en “Aceptar”.
6. El sistema actualizara en ese momento la informacion.

Para actualizar los datos de los demas rubros debera de realizar los mimos
pasos en cada rubro.

Enviar declaracion patrimonial
Para enviar su declaracion patrimonial, debera seguir los siguientes pasos:
1. Haga clic en el botén “Enviar declaracion”. (Dependiendo del tipo de
declaracion, la etiqueta del boton variara, para este ejemplo: “Enviar
declaracion de modificacio patrimonial”). (Figura 16)

cuentas.

M | Patrimonio > ENVIAR DECLARACION DE MODIFICACION PATRIMONIAL

Cényuge y Adeudos Inversiones Inmuebles Muebles Vehiculos

Dependientes e ' o o o o
/a\
= ) B -~

Figura 16: Enviar declaracion patrimonial.

2. El sistema visualiza una ventana con sus datos laborales.
3. Actualice o complemente su informacién laboral en caso de ser
necesario. (Figura 17)
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Revise sus datos laborales actuales
(Paso 1/6)
Dependencia Contraloria General
Cargo Nominal Jefe de Departamento A
Fecha de alta 2016-01-01

Area de adscripclén  [DEPARTAMENTO DE CONTROL INTERNO, PR

Sueldo Mensual Neto |D.DO

Teléfono de trabajo  [£737320008

Calle de trabajo |Las|::urain de Retans

Colonila de trabajo |Zuns Centro

C.P. de trabajo [z6000

|
|
|
Namero de trabajo |5 |
|
|
|

Ciudad de trabajo |Guanajualn. Gta.

{¥) Regresar Siguiente =

Figura 17: Datos laborales.

4. Haga clic en “Siguiente”.

5. El sistema visualiza una pantalla donde podra actualizar su
informacion personal. (Figura 18)

6. En caso de ser necesario actualice o agregue la informacion.
7.Haga clic en “Terminar y enviar”.

[ Actualize su informacidn personal en case de ser necesarfo ]
(Paso 2/6)

Calle [vilz de Luns |

Numero 123

Colonla [walle dal Saf <]

C.P.

Estado [Guansjusto |

Municipio/Ciudad  [Leén ~]

Teléfono Particular [2a444444 |

Estado Civil [Soltera ]
CURP [veina71214hqtnwr01 |
< Anterior Siguiente >

Figura 18: Datos personales.
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8. En caso de que omita alguna informacion necesaria o erronea, el
sistema se lo indicara. (Figuras: 19 y 20)

[ Actualize su informacion personal en caso de ser necesario j
(Paso 2/2)
Calle Callejon 12
Numero 101
Colonia Centro
C.p. 37520
Estado Guanajuato -
Municipio/Ciudad  Guanajuato -

Teléfono Particular 473125477

Estado Civil Soltero -

CURP |

Figura 19: Error de captura CURP.

ErrROR

La longitud del CURP debe ser de 18
caracteres

Figura 20: Error de CURP.

9. En caso contrario, el sistema le pedira que conteste la encuesta
final. (Figura 21)
10. Responda a las preguntas solicitadas y haga clic en “Guardar”.

Encuesta >_
Favor de contestar la encuesta para obtener su acuse de declaracién

1) ;La facilidad en el manejo del sistema es?

| Muybueno O || Bueno O || Aceptable O

Guardar

Figura 21: Encuesta final.
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11. El sistema enviara un mensaje de que se han guardado sus datos.
(Figura 22)

Encuesta >_
Favor de contestar la encuesta para obtener su acuse de declaracion

1) 12 facilidad en el mancjo del sistema ea?

bueno @
L) CORRECTO

U

Se han guardado los datos

12. Por ultimo el sistema visualiza una pantalla donde podra descargar
su acuse de declaracion. (Figura 23)

My historial de declaraciones »_

» AMUAL - 08 de Febrero de 2047

= IMICIAL - 049 de Febrero de 2017

Diescargar acuse ,}" Descargar declaracion E
-

Figura 23: Acuse de la declaracion patrimonial.

Comentarios

Después de haber realizado su declaracion patrimonial, el sistema le permite
realizar alguna aclaracion, correccion o comentarios acerca de un elemento
declarado, para realizar esto, siga los siguientes pasos:
1. En el mend “Mi patrimonio” haga clic en el rubro donde desea
realizar alguna aclaracion. (Figura 24)
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En esta seccldn podrd capturar y/o actualizar todos sus blenes dentro de cada categoria, en el érden que son
mostradas. Posteriormente cuando sea el momento de enviar su Informacién, usando el botdn “"REGISTRAR
INFORMACION® podrd completar sus datos sobre Ingresos del perlodo y cantidades pagadas o depositadas en sus
cuentas

Mi Patrimonio >_

Cdmyuge y
Dependientes

Adeudos Inversiones Inmuebles Muebles Wehiculos

- 2) V-

Mis dependientes actuales @ | Agregar dependlemntas |
CONYUGE > ADRLANA, TRABAJA ﬁ
[sm [Ee— Opclones: a]

Figura 24: Menu declaracion patrimonial.

2. Haga clic sobre el nombre de algin elemento declarado sobre el
rubro seleccionado. (Figura 25)

—
Ver conyuge/dependiente
Parentescn CONYUGE
Mambre Complelo ACHRLAMA
RFC GTGTE01201
Domicilio SGFGFDGFDG
Orupacitn TRABALA
Lugar de trabajo munipic de leon

Domicilio da trabajo Z0na centro

Carnentario (opcianal}

Agragar aclaracion

Figura 25: Comentarios a la declaracién patrimonial.

3. Haga clic en “Agregar aclaracion”.
4. En el apartado “Comentario” introduzca la informacion. (Figura
26)
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—
Ver conyuge/ dependiente
Parentesco CONYUGE
Mombre Completo ACRLAMA
RFLC GTGTE012M
Domicilio SGFGFDGFDG
Oeupasitn THABALA
Lugar de trabaja munipic de leon

Domicilio de trabajo ona centro

Carnentaria (opcianal}

Figura 26: Agregar comentario.

5. Haga clic en “Enviar”.
6. El sistema guarda la informacion.
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Declaracion de intereses

Se habilité un nuevo formulario insertado en la plataforma, su llenado se
acota a identificar la posible afectacion del desempefio imparcial y objetivo
de las funciones que como servidores publicos universitarios pudiéramos
tener en razon de intereses por operaciones relacionadas con actividades y
sociedades que de manera personal e independiente practicamos.

En términos generales concierne a las:

e Actividades: Puesto, cargo, comision, actividades o poderes que se
desempefa en 6rganos directivos o de gobierno en organizaciones
con fines de lucro (empresas), o bien, en asociaciones, sociedades,
consejos, actividades filantrdpicas o de consultoria que pueda o no
recibir remuneracién por participacion.

® Sociedades: Se refiere a participaciones econémicas o financieras, asi
como aquellos convenios, contratos, compromisos o acuerdos con un
valor econémico presente o futuro que tenga con personas fisicas o
morales y que el servidor publico tenga conocimiento de un posible
conflicto de interés y que no pueden ser incluidos en alguna de las
secciones de la declaracion de situacion patrimonial.

Realizar declaracion de intereses

Para realizar la declaracion de intereses siga estos pasos:
1. Haga clic en logotipo de DeclaranetUG 3 de 3 que se encuentra en el
menu principal (figura 27)

P
DeclaraNet 33

Bienvenido: Salir

Figura 27: DeclaraNet UG 3 de 3.

2. En la siguiente pantalla seleccionar Declaracion de Intereses (figura
28).
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Conforme a lo normado en los articulos 108 ultimo parrafo de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, y 122 ultimo parrafo de la
Constitucion Politica del Estado de Guanajuato; asi como en observancia al marco regulatorio tocante a tal materia en los dispositivos contenidos
en el Libro Primero “Disposiciones Sustantivas” del Titulo Segundo “Mecanismos de Prevencién e Instrumentos de Rendicién de Cuentas” del
Capitulo III “De los Instrumentos de rendicién de cuentas”™ y articulo 49 fraccion IV de la Ley General de Responsabilidades Administrativas y sus
correlativos de la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato; siempre bajo el amparo y respeto de la autonomia de la
Universidad de Guanajuato.

DECLARACION PATRIMONIAL DECLARACION DE INTERESES DECLARACION FISCAL
i) e -

DECLARACION DE INTERESES

Figura 28: Tipos de declaracion.

3. El sistema muestra la siguiente pantalla, donde se podra registrar la
informacion correspondiente a la declaracion de intereses (figura
29).

Actividades: Puesto, cargo, comisién, actividades o poderes que se desempefian en érganos directivos o de gobierno
en organizaciones con fines de lucro (empresas), o bien, en asociaciones, sociedades, consejos, actividades
filantropicas o de consultoria que pueda o no recibir remuneracion por participacion.

Sociedades: Se refiere a participaciones econémicas o financieras, asi como aquellos convenios, contratos,
compromisos o acuerdos con un valor econdémico presente o futuro gue tenga con personas fisicas o morales y gue el

servidor publico tenga conocimiento de un posible conflicto de interés y que no pueden ser incluidos en alguna de las
secciones de la declaracion de situacion patrimonial.

ENVIAR DECLARACION DE MODIFICACION INTERESES

Actividades Sociedades
XX
- ]

Figura 29: Declaracion de intereses.

Registrar Actividad

1. Hacer clic sobre la imagen (figura 30)

Actlvidades Socledades

Mis Actividades @
Figura 30: Actividades.

Pagina 21 de 35

www.ugto.mx/contraloriageneral/declaranet-ug

asesoria.declaranetug@ugto.mx - soporte.declaranetug@ugto.mx / Tel: (473) 73 20006 Ext. 6050, 6046 y 2037 @ Contraloria General



DeclaraNet UG 3 de 3

Manual de Usuario
Contraloria General

2. Haga clic en el boton “Agregar actividad” (figura 31).
3. Enlaventana que le aparece, agregué los datos de la actividad.

Agregar Actividades

TIPO DE OPERACICN @ NOMBRE DE LA ENTIDAD @

Seleccione. ..

FRECUENCIA ANUAL @

Seleccione...

TIPO DE PERSONA JURIDICA @

Seleccione...

?ﬁfg&'fsm'; DEL POSIBLE CONFLICTO BE s nT1GUEDAD DEL VINCULO(Afios) @

Seleccione...

MATURALEZA DEL VINCULD @

Figura 31: Agregar actividad.

. B Acaptar
4. Haga clic en el boton “Aceptar”.

5. Elsistema visualizara la pantalla con la actividad que acaba de agregar

o

(figura 32).
Mis Actividades @)
[m;man > NOMBRE DE LA ENTIDAD Opeiones: @ ]

Figura 32: Lista de actividades.

Para agregar una nueva actividad repita los pasos 2 al 4.

Registrar Sociedades
1. Hacer clic sobre la imagen (figura 33)

Actividades Socledades

= |

Socledades

Mis Sociedades @
Figura 33: Sociedades.

2. Haga clic en el botén “Agregar sociedad”.
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3. Enlaventana que le aparece, agregué los datos de la sociedad (figura

33).
|
Agregar Sociedades
TIPO DE OPERACION @ NOMBRE DE LA EMPRESA @
Seleccione... >
INSCRIPCION EN EL REGISTRO PUBLICO U FECHA DE CONSTITUCION DE LA
OTRO DATO QUE PERMITA SU SOCIEDAD(EN SU CASO) @
IDENTIFICACION(EN SU CASO) @
2018-05-01

TIPO DE SCCIEDAD EN LA QUE SE PARTICIPA
O CON LA QUE SE CONTRATA(EN SU CASO) @
Seleccione... >
{(SE:EENSS:BLE DEL POSIBLE CONFLICTO DE ANTIGUEDAD DEL VINCULO(Afos) @

Figura 33: Agregar sociedad.

. B Acaptar
4. Haga clic en el boton “Aceptar”.

5. Elsistema visualizara la pantalla con la sociedad que acaba de agregar

(figura 34).
Mis Sociedades @
[%%iﬂn > NOMBRE DE LA EMPRESA Opciones: (®) ]

Figura 34: Listado de sociedades.

Para agregar una nueva sociedad repita los pasos 2 al 4.

Enviar declaracidon de intereses
Para enviar su declaracion de intereses, debera seguir los siguientes pasos:

1. Haga clic en el boton “Enviar declaracion”. (Dependiendo del tipo
de declaracion, la etiqueta del botdn variara, para este ejemplo:
“Enviar declaracion de modificaci6 de intereses”). (Figura 35)

Pagina 23 de 35

www.ugto.mx/contraloriageneral/declaranet-ug

asesoria.declaranetug@ugto.mx - soporte.declaranetug@ugto.mx / Tel: (473) 73 20006 Ext. 6050, 6046 y 2037 @ Contraloria General



DeclaraNet UG 3 de 3

Manual de Usuario
Contraloria General

Actividades Sociedades

Enviar ahora

Figura 35: Enviar declaracion de intereses.

2. El sistema visualiza una ventana como se muestra en la siguiente
pantalla (figura 36).

Finalizar Declaracicn de Intereses
{Pasa 1/1)

Declaracion de Posible Conflicto de Interés

Mis Actividades Ninguno

Mis Sociedades Ninguneo

{X) Regresar Terminar y Enviar

Figura 36: Enviar declaracion de intereses.

3. Si no tiene ningun posible conflicto de intereses seleccione las
opciones “Ninguno” .

4. Hagaclic en el boton “Terminar y Enviar”.

5. Por Gltimo el sistema visualiza una pantalla donde podra descargar
su acuse de declaracion (figura 37).

Mi historial de declaraciones >_

= ANUAL- 2018

Declaracion Patrimonial Conflicto de Intereses

A

-
Acuse

Declaracion Fiscal

r ANUAL - 2017

v INICIAL
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Figura 37: Historial de declaraciones.
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Declaracion fiscal

Constancia de presentacion de la declaracion fiscal.

(Acuse de Recibo de la declaracion del ejercicio de impuestos federales ISR
conforme a la normativa fiscal aplicable, segln sea el caso concreto)

Se habilit6 un nuevo apartado Unicamente para agregar o cargar tu
documento en formato PDF del Acuse de Recibo de la declaracién fiscal
anual, para los declarantes que como asalariados estamos obligados a
presentar Declaracion Anual (ISR) conforme a la normativa fiscal .

Realizar declaracion fiscal
Para realizar la declaracion de intereses siga estos pasos:
1. Haga clic en logotipo de DeclaranetUG 3 de 3 que se encuentra en el
mend principal (figura 38)

P
DeclaraNet 33

Bienvenido: Salir

Figura 38: DeclaraNet UG 3 de 3.

2. Enla siguiente pantalla seleccionar Declaracion Fiscal (figura 39).

Conforme a lo normado en los articulos 108 dltimo parrafo de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, y 122 dltimo parrafo de la
Constitucion Politica del Estado de Guanajuate: asi como en observancia al marco regulatorio tocante a tal materia en los dispositivos contenidos
en el Libro Primero “Disposiciones Sustantivas™ del Titulo Sequnde “Mecanismos de Prevencion e Instrumentos de Rendicion de Cuentas” del
Capitulo ITI “De los Instrumentos de rendicion de cuentas™ y articulo 49 fraccion IV de la Ley General de Responsabilidades Administrativas y sus
correlativos de la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato: siempre bajo el amparo y respeto de la autonomia de la
Universidad de Guanajuato.

DECLARACION PATRIMONIAL DECLARACION DE INTERESES DECLARACION FISCAL

i) "y ]

DECLARACION FISCAL

Figura 39: Tipos de declaracion.
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3. El sistema muestra la siguiente pantalla, donde se podra registrar la
informacion correspondiente a la declaracion fiscal (figura 40).

Conforme a lo normado en los articulas 108 ultlrnn parrafo de la Constituciém Politica de los Estados Unidos Mexicanos, y 122 dltimo parrafo de la
Constitucion Politica del Estado de Guanajuato; asi como en observancia al marco regulatorio tocante a tal materia en los dispositives contenidos
en el Libro Primero “Disposiciones Sustantivas™ del Titulo Segunde “Mecanismos de Prevencion e Instrumentos de Rendicion de Cuentas” del
Capitulo ITI "De los Instrumentes de rendicion de cuentas™ y articulo 49 fraceion IV de la Ley General de Responsabilidades Administrativas y sus
correlativos de la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato; siempre bajo el amparo y respeto de la autonomia de la
Universidad de Guanajuato.

EMVIAR DECLARACION DE MODIFICACION FISCAL

Declaracion Fiscal g

Seleccionar archivo | Mo se eligid archivo

Figura 40: Declaracion fiscal.

4. Haga clic en el botén “Seleccionar Archivo” y espere hasta que se
cargue el documento.

Enviar declaracion fiscal
Para enviar su declaracion fiscal, debera seguir los siguientes pasos:

1. Haga clic en el boton “Enviar declaracion de modificacion fiscal”
(Figura 41).

ENVIAR DECLARACION DE MODIFICACION FISCAL

Declaracion Fiscal g

Seleccionar archivo |Mo se eligid archive

Figura 41: Enviar declaracion fiscal.

2. El sistema visualiza una ventana como se muestra en la siguiente
pantalla (figura 42).
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Finalizar Declaracidn Fiscal
{Pasa 1/1)

Digite la Homoclave del RFC, para Concluir su Declaracion

RFC Homoclave

HAAEF0A0E

{X) Regrasar Terminar y Enwiar

Figura 42: Enviar declaracion fiscal.

3. Capture su Homoclave.
4. Haga clic en el botén “Terminar y Enviar”.
5. Por Ultimo el sistema visualiza una pantalla donde podra descargar

su acuse de declaracion (figura 43).
Mi historial de declaraciones >_

* ANUAL - 2018

Declaracion Patrimonial Conflicto de Intereses

X

-
Acuse

Declaracion Fiscal

v ANUAL - 2017

v INICIAL

Figura 43: Historial de declaraciones.
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Mi historial de declaraciones
En esta seccion se presenta el historial de todas sus declaraciones
patrimoniales realizadas.

Para ver alguna de sus declaraciones, siga los siguientes pasos:

1. Haga clic en la declaracion que desea ver. (Figura 44)

Mi historial de declaraciones >_

~ ANUAL - 2018

Declaracion Patrimonial Conflicto de Intereses Declaracion Fiscal

A

L]
Acuse

+ ANUAL - 2017

v INICIAL
Figura 44: Historial de declaracion patrimonial.

2. Se visualizara el acuse de su declaracion.
PDF

3. Haga clic en la imagen 2~

4. El sistema descargara el documento “PDF” con el acuse de su
declaracion. (Figura 45)

fbriendo Acuse_22.pdf (S

You have chosen to open:

| Acuse 22.pdf
which is: Adobe Acrobat Document (76.0 KB)
de: http://172.22.538

;Qué deberia hacer Firefox con este archivo?

() Abrircon | Adobe Acrobat (predeterminada) -

i@ : Guardar archivo

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

l Aceptar ] [ Cancelar l

Figura 45: Descarga en PDF del acuse.

Pagina 29 de 35

www.ugto.mx/contraloriageneral/declaranet-ug

asesoria.declaranetug@ugto.mx - soporte.declaranetug@ugto.mx / Tel: (473) 73 20006 Ext. 6050, 6046 y 2037 @ Contraloria General



DeclaraNet UG 3 de 3
Manual de Usuario

Contraloria General

5. Haga clic en “Aceptar” para descargar o visualizar su acuse.

Solicitar prorrogas
Para solicitar una prérroga a su declaracion patrimonial, debera seguir los
siguientes pasos:
1. En el menl “Declaracion Patrimonial” seleccione “Solicitar
prorroga”.
2. El sistema visualiza una pantalla donde debera proporcionar la
informacion solicitada. (Figura 46)

Sollcitud de prorroga >_

De acuerdo con lo previsto por el articule 47 de la Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del
Estado de Guanajuato y sus municipios: la prorroga sélo podra ser otorgado cuando por motives de salud o comision laboral. no
se pueda dar el cumplimiento en los tiempos previstos para cada declaracién patrimeonial: para Lo cual la solicitud debe de estar
acompanada de los documentos que acrediten la circunstancia dilatoria.

El avico podra darge a mas tardar el dia anterior al del término de cumplimiento y debera contener ademas, la solicitud del plazo
de prorroga para el cumplimiento de la declaracion.

Describa brevemente
el motivo de su
solicitud

Documento adjunto Examinar...

Fecha solicitada para |
realizar su declaracion

Solicitar

Figura 46 Solicitud de prorroga.

3. Haga clic en el bot6n “Solicitar”.
4. El sistema visualiza un mensaje de que su solicitud ha sido enviada
y en espera de aprobacion o rechazo. (Figura 47)
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Sollcitud de prérroga >_

Su solicitud fue guardada correctamente y sera evaluada por el administrador del sistema
a la brevedad posible. Por favor revise después aqui el resultado.

Figura 47: Mensaje de solicitud enviada.

Cuando su solicitud sea analizada se le dara una respuesta de autorizacion
(Figura 48) o rechazo de la misma, en cuyo caso se le dara alguna razoén del
porque no ha sido autorizada la proérroga.

Su solicitud ha sido ACEPTADA con la siguiente informacién:

Fecha limite de prérroga: 2013-10-11

Comentarios: Aprovada

-
> 4

Figura 48: Mensaje de autorizacion de prorroga.
Informacion personal

Para actualizar su informacién personal, debera sequir los siguientes pasos:
1. Haga clic en la opcion “Informacion personal”. (Figura 49)
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Menu principal

"

Captura

Figura 49. Informacion personal

2. El sistema visualiza una pantalla con los datos personales
registrados.
3. Realice los cambios necesarios en la informacion.

Calle: |Igfgfg

Mumero: 454545

Colonia:  |jfjfif

c.p: 25525

Telefono: 44444444 |

Estade:  |Guanajuato ]

Ciudad:  |Ledn

Estado civil:

Email: |antunin_veg a@ugto.mx |

CURE: |veja871214hginvrd1 |

Guardar

Figura 50: Informacién personal.

4. Haga clic en el boton “Guardar”.
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5. El sistema visualizara un mensaje de que los datos han sido
guardados correctamente. (Figura 32)

B oo

CORRECTO

; { Se han guardado los datos

Erdnda ~bdl. Calimea =

Figura 51: Mensaje de confirmacion.

Contrasena
Para cambiar su contrasefa, siga los siguientes pasos:

1. Haga clic en la opcion “Mi contrasefia”. (Figura 52)
2. En la pantalla que se visualiza introduzca la contrasefa anterior y la
nueva contrasefa:

a. La contrasefna nueva debe ser diferente a las dos ultimas.
b. La nueva contrasefa debe ser alfanumérica.

3. Haga clic en “Guardar”.

Las contrasenias deben ser de tipo ALFAN LI‘MEF![CAE (Mumeros y Letras), ademas de tener una
LONGITUD MINIMA de 8 caracteres

Contrasena anterior: | |

Contrasefia nueva: | |

Repetir contrasefia nueva: | |

Guardar

Figura 53: Actualizacion de la contrasena.
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4. Finalmente el sistema valida su contrasena y actualiza.

Mi bandeja
En la opcion de mi bandeja encontrara sus notificaciones recibidas. (Figura
54)

Mi bandeja: 9 0

Figura 54: Bandeja de mensajes.

Para ver sus notificaciones, debera seguir los siguientes pasos:

1. Haga clic en la imagen .

2. El sistema muestra un listado de las notificaciones recibidas.

3. Haga clic sobre el titulo de alguna de ellas para ver los detalles de la
notificacion. (Figura 55) .
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Notificaciones >_

» PLANTILLA (15 de Octubre de 2013)

~ DATOS INCOMPLETOS (15 de Octubre de 2013)

Completar su informacién en la brevedad posible

Figura 55: Listado de notificaciones.

Datos de Contacto

Si tienes dudas al referente, por favor contacta al personal adscrito al
Departamento de Asesoria Legal y Obligaciones Administrativas (DALOA),
con gusto le atendera en:

Domicilio: Lascurain de Retana #5, tercer piso, Guanajuato, Gto.
Teléfono: (473) 73 20006, en las extensiones 6050, 6046 y 2037.
En nuestros correos electronicos:

asesoria.declaranetug@ugto.mx,

soporte.declaranetug@ugto.mx,
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