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1. Introduccion.

Con el objeto de facilitarte el proceso de presentacion de tus declaraciones
patrimoniales, la Secretaria de la Funcién Publica (SFP) ha puesto a tu
disposicion el Sistema de Formato Electrénico de Presentacion de
Declaraciones Patrimoniales, DeclaraNetPlus.

Este sistema integra los formatos para presentar cualquier tipo de declaracién
patrimonial:

e Declaracion Inicial
e Declaraciéon de Conclusion
e Declaraciéon de Modificaciéon Patrimonial

La aplicacién de DeclaraNetPlus te permite capturar en linea la informacion
correspondiente a cualquier tipo de declaracién, suscribirla y enviarla por medio
de Internet, utilizando Firma Electrénica Avanzada (FIEL) en sustitucion de la
autégrafa.

La Firma Electrénica Avanzada (Fiel), de momento, sélo puede tramitarse en
las Administraciones Locales del Servicio de Administracion Tributaria (SAT),
para ello deberas reunir los requisitos que puedes consultar en
http://sat.gob.mx/sitio_internet/e_sat/tu_firma/ ; y tramitar tu cita en infosat al
01800 4636 728.

DeclaraNetPlus te permite aprovechar la informacion de tu declaracion anterior
para que indiques los cambios en tu patrimonio al presentar tu siguiente
declaracion.

Para consultar tu declaracion anterior y actualizar la informacién que en ella se
contiene, necesitara tu registro federal de contribuyentes a trece posiciones, es
decir, con todo y homoclave; y, la contrasefia que registraste y utilizaste en la
ultima declaracion que enviaste a través de DeclaraNetPlus

Al ingresar a Declarar en linea con tu contrasefa de la ultima declaracion, el
sistema te mostrara tus datos generales (personales, de tus dependientes
econdmicos y encargo) para que, de ser necesario, los actualices.

También aparecera el inventario de los bienes inmuebles, vehiculos, bienes
muebles, inversiones y adeudos que declaraste, para que indiques la situacion
de cada uno de ellos a la fecha que te corresponde declarar.

En cada apartado, si seleccionas el registro que corresponda al bien, inversion
0 adeudo, podras indicar su situacion (estatus), por ejemplo si lo vendiste, o si
incrementaste el monto de una cuenta o liquidaste un adeudo. En caso de que
aun cuentes con él y no se haya modificado, deberas indicar “Sin cambio”.



Con ello, siempre conservaras el inventario actualizado, evitando la captura de
datos en cada declaracion, ademas de contar con la informacion sistematizada
de las declaraciones presentadas.

Como parte de la evolucion del Sistema DeclaraNetPlus, ahora tu puedes
efectuar de forma simple y sencilla toda la captura de tus declaraciones
patrimoniales, para lo cual, s6lo necesitas hacer uso de cualquier computadora
con conexién a internet y mediante la utilizacibn de un navegador
(preferentemente MS Explorer versién 6.0 o superior) acceder a la pagina de
Internet http://DeclaraNetPlus.gob.mx, y la opcién "Declarar en linea".

Si te encuentras capturando la informacién de una declaracién patrimonial y no
terminaste, simplemente guarda la informaciéon capturada, botén "Guardar",
salte de tu sesion de captura, boton "Salir" y cuando lo desees, podras
continuar con la captura (en donde te quedaste) en la misma computadora o en
cualquier otra, para lo cual deberas acceder nuevamente empleando tu RFC
con homoclave y Contraseia y seleccionando la opciéon de “Continuar
con la captura de su declaracion, si ya la inicié previamente y no la
concluyé”

Al concluir la captura, se te sugiere en “Vista preliminar” verificar la
informacion que capturaste, en caso de que necesites corregirla o
complementarla, regresa al (a menu principal y elige el (los) rubro(s)
correspondiente, realiza los cambios necesarios, y si todo esta correcto, guarda
tu informacion y procede a Firmar tu declaracién patrimonial con la firma
electronica avanzada (fiel).

Si la Firma es correcta, entonces la Secretaria de la Funcion Publica recibira tu
declaracion patrimonial y te emitira el acuse de recibo electrénico respectivo.

2. Requerimientos de informacion.

Para agilizar el llenado de tu declaracion, es conveniente que en el momento
de la captura, dispongas de la siguiente documentacion:

* Cédula de identificacion expedida por la Secretaria de Hacienda vy
Crédito
Publico o cualquier documento que contenga tu Registro Federal de
Contribuyentes (RFC), y tu homoclave.

« Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP) del declarante, de su
cényuge, concubina o concubinario y/o dependientes econdmicos.

* Escrituras de los bienes inmuebles.

* Facturas de vehiculos y bienes muebles.

* Contratos y estados de cuenta de inversiones y otro tipo de valores.

* Contratos y estados de cuenta de gravamenes y adeudos.

* Comprobantes de percepcién de sueldo y de otro tipo de ingresos.

* La referente al patrimonio del declarante, conyuge, concubina o
concubinario y/o sus dependientes econdmicos.

* Documento que informe lo relacionado con algun siniestro de su(s)
vehiculo(s).

* (Cédula profesional.



3. Tipos de declaracion patrimonial.

3.1. ¢ Qué tipo de declaracion se debe presentar?

Declaracioén Inicial, dentro de los 60 dias naturales siguientes a la fecha de
posesion del encargo, si:

a) Ingresaste al servicio publico por primera vez,

b) Reingresaste al servicio publico después de sesenta dias naturales de la
conclusién de tu ultimo encargo,

c) Cambiaste de dependencia o entidad, en cuyo caso no se presentaras la de
conclusion.

No se presentara declaracion inicial cuando:

Sin interrupcién de servicios, sean objeto en la misma Institucién de un
cambio de puesto, de nivel, de funciones, de adscripcion, de tipo de
designacion de nombramiento o contratacion.

Reingreso a la misma Institucion antes de 60 dias naturales de
conclusién del ultimo encargo.

Declaracién de Conclusién dentro de los 60 dias naturales siguientes a la
fecha de la conclusién de tu encargo.

No se presentara declaracion de conclusion cuando:

Sin interrupcién de servicios, sean objeto en la misma Institucién de un
cambio de puesto, de nivel, de funciones, de adscripcion, de tipo de
designacion de nombramiento o contratacion.

Reingreso a la misma institucion o dependencia antes de 60 dias
naturales.

Ingreso a otra Institucion, antes de 60 dias naturales de la conclusién del
ultimo encargo.

Declaracién de Modificacion Patrimonial, en mayo de cada afio.

No presentaran declaracion de modificacion patrimonial cuando:

En los primeros 5 meses del afio tomen posesion de un puesto, cargo,
comision o funcion por el que estan obligados a declarar y no hayan
sido Sujetos Obligados en el afio inmediato anterior.

Durante el mes de mayo, concluyan un puesto, cargo, comision o
funcién por el que tienen obligacién de declarar y por tal motivo
presenten en ese mismo mes declaracion de conclusion.

3.2. Periodo que debe informar al presentar las declaraciones.

En la Declaracioén Inicial reporta la situacidon patrimonial existente a la fecha
en que inicias el encargo como servidor publico. Los datos correspondientes a
ingresos indicalos en montos mensuales libres de impuestos.



En el caso de la Declaracion de Conclusidn indica la situacion patrimonial
existente a la fecha en que concluiste el encargo. En el apartado de ingresos
proporciona la informacién en montos mensuales libres de impuestos.

En la Declaracion de Modificacion Patrimonial, proporciona la situacion de tu
patrimonio del 1° de enero al 31 de diciembre del afio inmediato anterior (2010)
al de la presentacién de la declaracion. En el apartado de ingresos proporciona
la informacion en montos anuales libres de impuestos.

4. Requerimientos del Sistema.

Los requerimientos técnicos necesarios para el funcionamiento del sistema son
los siguientes:

Cualquier computadora personal que cuente con conexion a Internet.

* Programa navegador de Internet (preferentemente MS Explorer version
6.93 o superior).

* Tener instalado por lo menos el Java Runtime Environment 1.5 Update 6
o posterior (si no cuenta con este software podra descargarlo en
http://www.java.com/es/download/index.jsp )

* Tener instalado el visor de documentos Adobe Reader (para la
descarga gratuita, ir a la pagina
http://www.adobe.com/la/products/acrobat/readstep2.html ).

* Impresora (ya sea de matriz de punto, inyeccion de tinta o laser
preferentemente) configurada como predeterminada en el Sistema
Operativo, en hoja tamafo carta.

* Acceso sin restricciones a la pagina de DeclaraNetPlus. Si no cuentas

con ello, tendras que establecer contacto con el administrador de

tu red o con tu proveedor de acceso a Internet, para que te
proporcione dicho acceso.

5. Descripcién y uso del Sistema.
5.1. Campos para proporcionar informacion.

DeclaraNetPlus esta integrado por una serie de pantallas, es decir, areas de
trabajo para proporcionar informacion.

Tu contaras con la facilidad de realizar la captura en la version en linea de
DeclaraNetPlus.

Para incorporar la informacién en las pantallas se encuentran campos de
captura, asi como casillas para seleccionar alguna opcion.

También estan las ligas, botones e iconos, que te permiten moverte entre las
pantallas o acceder a funcionalidades.

Campos de captura
Son recuadros en blanco de distintas dimensiones, que te permiten escribir

libremente la informacién que se indica en el texto adjunto. Para llenar estos
campos puedes utilizar el teclado.



Campos de seleccion

Son recuadros que tienen en el extremo derecho una flecha apuntando hacia
abajo y te permiten desplegar una lista o catadlogo de opciones ordenadas en
forma alfabética.

Da clic con el botdn izquierdo del ratén sobre la flecha para desplegar la lista o
catalogo de opciones, y selecciona la que corresponda, dando clic sobre ella.
Para llegar a la opcién que corresponda desplaza la barra que aparece del lado
derecho de la lista o catalogo, hasta llegar a la opciéon que corresponda o utiliza
las flechas del teclado y presiona enter para hacer la seleccion.

También puede desplazarte en la lista, presionando la tecla de la letra con la
que inicia el nombre de la opcidén que requieres. En caso de que no exista la
opcion requerida seleccione otro(s) en los casos que el sistema te lo
permita.

Casillas de seleccion

Son circulos, donde debes seleccionar la opcidn que elijas, dando un clic con el
botén izquierdo del raton dentro del circulo. En la opcién seleccionada, el
circulo aparecera con un punto dentro.

Campos de fecha

Los campos de fechas, deben capturarse en formato dia/mes/afio (diagonal
como separador), utilizando dos digitos para el dia, dos para el mes y cuatro
para el ano.

Moverse entre los campos

En todos los casos para desplazarte entre los campos, posiciona el cursor en el
campo que requieras y da un clic con el botén izquierdo del ratén.

También puedes utilizar la tecla tab.

5.2. Ligas, botones e iconos de acceso a funcionalidades

Ligas

Son textos subrayados que te permiten pasar a una ventana e incorporar o
modificar informacién. Para utilizar las ligas da un clic con el botén izquierdo del
ratén en cualquier parte del texto subrayado.

Dentro del menu general apareceran junto a las ligas, unos cuadros con los

colores de un semaforo: el color rojo indica que no se ha capturado
informacion, el color amarillo indica que se ha capturado la informacion de este



rubro y el color verde indica que no se cuenta con datos para capturar en ese
rubro, indicandole ninguno.

Una vez que se ha proporcionado informacién, se muestra en amarillo la
cantidad de informacion proporcionada en cada liga.

Botones
Son recuadros, simulando botones, que contienen un texto o una imagen, para

realizar alguna funcién, ya sea seleccionar alguna opcién o pasar a otra
ventana. En el menu lateral izquierdo se localizan los botones:

Inicio: Para ir a la pantalla principal de la aplicacién que muestra
todos los rubros
Guardar: Permite respaldar la informacion al ir capturando o al

interrumpir el proceso de captura.
Vista preliminar: Permite ver la declaraciéon en forma preliminar para su

revision.
Salir: Se utiliza para cerrar la sesion de captura del usuario.
Ayuda: Permite la consulta de este manual de operacion.

Para utilizar los botones da un clic con el botdn izquierdo del ratéon en cualquier
parte del area interior de los mismos.

En las pantallas auxiliares de captura, encontraras mas botones que te
permitiran acceder a mas informacién o dar paso a otra pantalla.

Aceptar: Para confirmar que estas de acuerdo con los datos
asentados, guardarlos, salir del rubro e ir a la pantalla
anterior.

Cancelar: Para cancelar la accion efectuada, salir e ir a la pantalla

anterior sin conservar los cambios realizados.
Observacion: Para proporcionar la informacién complementaria sobre
cualquier asunto de su patrimonio declarado.
Los botones sdlo estan habilitados (figura y texto resaltados) cuando es posible
ejecutar la funcién que les corresponde.
Iconos

Son imagenes acompafadas de un texto y permiten pasar a otra pantalla.

Para utilizar los iconos, da un clic con el botdn izquierdo del ratdon en cualquier
parte de los mismos.

5.3. Pantalla principal o Menau.



Después de ingresar a la pagina DeclaraNetPlus deberas elegir “Declarar En
linea”. El presente documento abarca la funcionalidad de la modalidad del
programa “Declarar en Linea”.

En la segunda pantalla, proporciona tu RFC con homoclave y contrasefa. Si es
la primera vez que ingresas al DeclaraNetPlus debes registrarte como Nuevo
Usuario (menu lateral izquierdo).

Si ya cuentas con tu contrasefia, capturala junto con tu RFC y homoclave en
los espacios correspondientes para ingresar al sistema, dando un clic en el
boton “Entrar”.

En caso de NO recordar tu contrasefia, podras intentar recuperarla
proporcionando los datos solicitados, después de tres intentos fallidos, el
sistema te mostrara un coédigo en marca de agua (éste se encuentra en la parte
inferior de los datos que se solicitan, en un recuadro), el cual deberas
proporcionar para seguir intentando ingresar a tu declaracion.

Si NO logras recordarla, podras obtenerla ingresando a “Declarar en Linea”, y
elegir del menu lateral izquierdo la opcién ¢Olvidaste la contrasena que
proporcionaste al registrarte como Nuevo Usuario? Y seleccionar
cualquiera de los 3 métodos de recuperacién que ofrece el sistema (ver
Olvido de contrasena) .

Posteriormente selecciona si deseas “Presentar tu declaracion patrimonial,
utilizando la informacién de la ultima declaracién” o si deseas “Continuar
la captura de tu declaraciéon, si ya la iniciaste previamente y no la
concluiste.”, da Aceptar. Elige el tipo de declaracién que vas a presentar
(inicial, modificacion patrimonial o conclusién) da Aceptar.

La siguiente pantalla te permite interactuar con los distintos apartados de la
informacion requerida en tu declaracion, con la finalidad de proporcionar los
datos solicitados.

Para ingresar a un apartado, da un clic sobre el texto subrayado.

Si no tienes informacioén con respecto algun apartado, marca la casilla que dice
Ninguno, mediante un clic sobre la casilla con el botén izquierdo del raton.

En el menu izquierdo se encuentran los botones Inicio, Guardar, Vista
Preliminar, Mi cuenta, Ayuda y Salir.

El boton Inicio te envia directamente al menu principal, esto es, en los distintos
apartados de la informacién requerida en tu declaracion (datos generales del
declarante, del conyuge, concubina o concubinario, hijos y/o dependiente(s)
econdmico(s), del encargo, bienes muebles etc.).

Utiliza el boton Guardar para respaldar tu declaracion y evitar pérdidas de
informacion. Se recomienda guardar la informacion después de proporcionar la
informacion de cada apartado y/o al suspender la captura, de lo contrario
tendras que capturar nuevamente tu informacion pérdida. De igual forma, si
dejas de interactuar con la aplicacion por mas de cinco minutos, por seguridad,



se terminara tu sesion, por lo que deberas capturar nuevamente la informacién
qgue hayas registrado desde la ultima vez que guardaste tu declaracion.

Oprime el boton Vista preliminar para obtener la vista preliminar de la
informacion proporcionada y revisarla.

Deseas cambiar tu contrasefia , ingresa a Mi cuenta (del menu lateral
izquierdo, para efectuar dichos cambios) y oprime el boton Actualizar, esta
informacion sera recibida a través de los correos electronicos proporcionados.

Si tienes alguna duda, utiliza el botén Ayuda. Podras consultar el manual de
uso de DeclaraNetPlus.

Selecciona el botdon Salir, cuando requieras cerrar la sesion de captura.

5.4. ; Como capturar informacion?

La informacion se captura tecleando o seleccionando los datos que se indican
en los campos de cada una de los rubros.

Puedes capturar indistintamente con mayusculas o minusculas, acentuadas (en
las pantallas siempre te mostraran los textos capturados en mayusculas). Es
importante no abreviar informacion, a menos que el tamafo del campo no te lo
permita. Ademas se recomienda no utilizar los siguientes simbolos (" ** " "/ %
\'"& " ! | ~) ya que al capturarlos te generara un error a la hora de transferir y
guardar tu informacion.

Para guardar la informacion que estas capturando es necesario dar clic en el
boton Aceptar y posteriormente Guardar (botén del menu izquierdo).

En caso de que no proporciones informacién en algun campo o no concluyas el
llenado de alguna pantalla o seccion, el sistema desplegara un mensaje para
indicar la omision correspondiente.

Cuando en la pantalla existan textos subrayados (ligas), significa que se esta
solicitando mayor informacion, da un clic y se desplegara una pantalla con los
campos correspondientes a llenar.

Si requieres realizar algun cambio sobre la pantalla que estas capturando, da
clic en el campo que corresponda y modificalo, al concluir presiona Aceptar.

Para eliminar la informacion capturada, si aun no has seleccionado Aceptar,
presiona el botén Cancelar con lo cual se borraran todos los datos de la
pantalla.

Si estas capturando por primera vez una declaracion o requieres afiadir un
registro, utiliza el boton Agregar para proporcionar la informacién. Los registros
se iran incorporando en la lista como incorporacion.



Adicionalmente, en funcion del apartado de que se trate apareceran otros
botones que te permitiran indicar la situacién (Estatus) del bien, por ejemplo
Venta si vendiste, cediste, traspasaste o donaste el bien; Saldo, para
actualizar el monto de una cuenta o Finiquito para indicar que liquidaste un
adeudo y la cuenta la diste de baja.

Si el bien, inversién o adeudo no sufri6 modificacién, y aun cuentas con él,
oprime el botén Sin cambio.

Una vez que todos los registros tienen indicada la situacién que guardan a la
fecha que te corresponda declarar, oprime Aceptar para ir al menu principal,
Guardar y continuar con otra seccion.

Al concluir el llenado de todos los apartados, elije el icono Firmar declaracion,
para pasar al proceso de envio de informacion.

5.5. ; Como guardar la informaciéon?

Si requieres grabar la informaciéon en cualquier momento, al terminar de
capturar una seccién, al interrumpir la captura o concluir el llenado de tu
declaracion, desde la pantalla principal, oprima el botéon Guardar, del menu
izquierdo de la pantalla.

5.6. ;Como salir del sistema?

Si requieres interrumpir la captura, presiona el botén Salir (del menu
izquierdo). Aparecera la pagina de acceso a DeclaraNetPlus, en donde el
sistema te pidi6 tu RFC con homoclave y contrasefa. Es necesario que antes
de seleccionar este botén (salir) guardes la informacién ya que en el momento
en que selecciones esta accion el sistema se cerrara de inmediato sin salvar
nada desde la ultima vez que la guardaste.

5.7. . Como obtener ayuda durante la captura?

Si requieres mas informacion durante la captura presiona el botén Ayuda, que
aparece en el menu izquierdo. Se desplegara un indice, que te mostrara los
temas existentes. Selecciona el que requieras y apareceran las instrucciones
mas relevantes.

5.8. ;Cémo revisar la informacién?

Para visualizarla informacion capturada presiona el botén vista preliminar del
menu izquierdo. Si la revision es solicitada antes de enviar la declaracion,
aparecera el formato con los datos capturados. Esta impresién es preliminar y
se utiliza solamente para revisar la informacién, no es necesario imprimirla

En el proceso de envio utiliza el botén vista preliminar para visualizar la
version final de tu declaracién.



6. Llenado de la declaracion patrimonial.

6.1. Inicio de la sesion.

6.1.1 Registro como nuevo usuario por primera vez

Antes de iniciar la captura de tu declaracién deberas registrarse como Nuevo
usuario, para lo cual debes de elegir el Menu izquierdo, la opcién “Nuevo

usuario” y registrarte.

Al seleccionar esta opcion, te presentara un formato sencillo de llenar en donde
te piden proporciones la siguiente informacion:

Nombre: Escribe tu nombre o nombres
completos, sin  abreviaturas vy
preferentemente sin acentos ni signos

especiales (" ** "/ % \"&" | ~).
Primer apellido: Escribe el apellido paterno completo,

preferentemente sin acentos ni signos

especiales (" ** "/ % \"&" | ~).
Segundo apellido: Escribe el apellido materno completo,

preferentemente sin acentos ni signos
especiales (" ** "/ % \'&"!|~). Si
tienes un solo apellido colécalo en el
espacio del primer apellido y deja este
espacio en blanco.

*Contrasena: Escribe la palabra clave con la que
aseguraras que nadie mas que tu
podras acceder a tu declaracion.
Debera contener al menos 6
caracteres alfanuméricos.

Escribe las direcciones de los correos
electronicos a los cuales se te
enviaran las notificaciones que sean

Correo electrénico necesarias, tales como la

confirmacion de tu registro al sistema
Institucional o DeclaraNetPlus, la recuperacion de tu
laboral: contrasena, etc. Es indispensable que

escribas correctamente los correos
electronicos ya que de lo contrario no
podras recibir los comunicados o tu

contrasena.
Correo electronico Senala otra direccién de correo a la
alterno: cual se te enviara los comunicados en

caso de que tu direccion electronica
primaria no pueda recibirlos.



*RFC: Escribe tu registro federal de
contribuyentes, en la primera seccién
los 10 caracteres basicos y en la
segunda los 3 caracteres de tu
homoclave, como la emitié el SAT.

CURP: Escribe los 18 caracteres de tu clave
unica de registro de poblacion, como
la emitio la Secretaria de
Gobernacion.

(*) Si tu presentaste anteriormente alguna declaracion patrimonial ante esta
Secretaria, al registrarte como Nuevo usuario en DeclaraNetPlus en mayo de
2002, es necesario que proporciones la contrasefia de acceso de la ultima
declaracion enviada para que al momento de ingresar al sistema se recupere la
informacion de tu ultima declaracion enviada, facilitandote la presentacion de
esta nueva declaracién ya que solo deberas actualizar los datos que hayan
cambiado desde entonces a la fecha. En caso contrario deberas capturar
nuevamente la declaracion en su totalidad.

Al terminar de llenar el formato verifica la informacion capturada, y si es
necesario corregirla, podras hacerlo, posicionandote en que deseas corregir y
escribe los datos correctos.

Una vez que hayas llenado el formato, oprime el boton Registrar para que tu
informacion sea enviada a esta Secretaria y se te permita el inicio de sesidn
para la presentacion de tu declaracion patrimonial.

6.1.2 Olvido de contrasena.

Si tu ya eres un usuario registrado y olvidaste tu contrasena, podras obtenerla
ingresando a “Declarar en linea” y dando clic sobre la opcion “¢ Olvidaste la
contrasena que proporcionaste al registrarse como Nuevo usuario?”.

Sobre la pantalla principal se mostraran 3 métodos de recuperacion de
contrasena los cuales son:

Recuperacion de contrasefia por correo electrénico .- En ésta opcidn deberas
proporcionar una direccion de correo electrénico y el RFC que hayas registrado
en tu ultima declaracion, en caso de que los datos proporcionados sean
localizados, el sistema generara una nueva contrasefia y la enviara a todas las
direcciones de correo electronico que tengas registradas en DeclaraNetPlus.
En caso de dichas direcciones de correo electronico ya no estén vigentes,
deberas intentar recuperar tu contrasefia utilizando tu FIEL.

Recuperacion de contrasefia por nombre y apellidos .- En ésta opcion deberas
proporcionar tu nombre completo y el RFC tal como lo hayas registrado en tu
ultima declaracion, en caso de que los datos proporcionados sean localizados,




el sistema generara una nueva contrasefa y la enviara a todas las direcciones
de correo electronico que tengas registradas en DeclaraNetPlus. En caso de
dichas direcciones de correo electronico ya no estén vigentes, deberas intentar
recuperar tu contrasefa utilizando tu FIEL.

Recuperacion de contrasefia por FIEL .- En ésta opcion deberas proporcionar
tu RFC con Homoclave tal como lo hayas registrado en tu ultima declaracion y
una direcciéon de correo electronico a la cual deseas que sea enviada la nueva
contrasefna, en caso de que los datos proporcionados sean localizados, el
sistema solicitara que firmes electrénicamente la solicitud empleando tu FIEL y
posteriormente generara una nueva contrasena la cual te mostrara en pantalla
y a su vez la enviara a la direccion de correo electronico previamente indicada.
Es importante que el RFC de tu cuenta coincida con el de tu FIEL.

6.2 Tipo de declaracion.

Después de ingresar al sistema DeclaraNetPlus y proporcionar tu Contrasefia
deberas elegir si deseas “Presentar tu declaraciéon patrimonial, utilizando la
informacion de la ultima declaracion” o “Continuar con la captura de tu
declaracién, si ya la iniciaste previamente y no la concluiste”.

Si eliges “Presentar una nueva declaracion patrimonial”

Indica el tipo de declaracion que vas a presentar. Selecciona dando un clic en
el circulo que esta a la izquierda del tipo de declaracidén que deseas presentar:

e Declaracion Inicial
e Declaraciéon de Modificacion Patrimonial
e Declaracién de Conclusion

Presiona el boton Aceptar.

6.3. Pantalla de acceso a los apartados de informacion.

En la pantalla principal, apareceran todos los rubros de la informacién a
declarar:

Datos generales del declarante.

* Datos del conyuge, concubina o concubinario, hijos, y/o dependiente(s)
econdmico(s).

* Datos del encargo que (inicia, concluye o actual) a la que corresponda
presentar.

* Bienes inmuebles.

* Vehiculos.

* Bienes muebles.

* Inversiones, cuentas bancarias y otro tipo de valores.

* Adeudos.

* Observaciones y aclaraciones.



Selecciona con un clic cada rubro y proporciona la informacién que en cada
uno de ellos se te solicita.

6.4. Datos generales del declarante.

El apartado de Datos generales del declarante contiene tres secciones: Datos
generales del declarante, Datos curriculares del declarante y ;Estas de
acuerdo en hacer publicos tus datos patrimoniales?.

6.4.1. Datos generales

Da un clic en Datos generales y se desplegara una pantalla de captura. Si
estas leyendo una declaracién anterior, apareceran los datos que capturaste
anteriormente, y si estds capturando una nueva, aparecera unicamente los
datos que capturaste al registrarse como Nuevo usuario.

verifica los siguientes datos:

Nombre(s): que tu nombre o nombres completos,
se muestren sin abreviaturas y
preferentemente sin acentos ni signos
especiales (" * A"/ % \'&" 1| ~). Si
tienes varios nombres, cuida no dejar
mas de un espacio en blanco entre
nombres

Primer apellido: que tu apellido completo,
preferentemente se muestre sin
acentos ni signos especiales (" * A" "/
% \"'" & " 1] ~). Si tienes apellido
compuesto, cuida, no dejar mas de un
espacio en blanco entre las palabras.

Segundo apellido: que tu segundo apellido completo, se
muestra y  preferentemente  sin
acentos ni signos especiales (" * A" "/
% \"'"&" 1] ~). Sitienes un solo
apellido colécalo en el espacio del
primer apellido y deja este espacio en
blanco. Si tienes apellido compuesto,
cuida no dejar mas de un espacio en
blanco entre las palabras.

CURP: verifica la Clave Unica de Registro de
Poblacién. Si no dispones de ella pero
ya la tramitaste, puedes consultarla
en la pagina www.tramitanet.gob.mx .

R.F.C. /Homoclave: verifica tu Registro Federal de
Contribuyentes, incluyendo la
homoclave, la cual podras modificar
en cualquier momento si asi lo



Correos electrénicos
Estado civil:

Pais donde nacio:

Nacionalidad:

Entidad donde naciste:

Al finalizar oprime el boton Aceptar.

deseas.

Verifica o actualiza los correos
Selecciona en el catalogo tu estado
civil: casado(a) divorciado(a),
soltero(a), union libre o viudo(a).

Escoge del catalogo el pais donde
naciste. Aparecera de manera
predeterminada México, en caso
necesario podras modificarlo.

Selecciona del catalogo tu
nacionalidad. Aparecera
predeterminada mexicana, en caso
necesario podras modificarla.

Elije del catalogo la entidad federativa
donde naciste.

Si requieres eliminar la informacién proporcionada presiona el botén Cancelar
y regresaras a la pantalla de Datos generales del declarante.

6.4.2. Domicilio del declarante.

Da un clic en Domicilio del declarante y se desplegara una pantalla de
captura. Si estas leyendo una declaracion anterior, apareceran los datos que
capturaste anteriormente, o en blanco si estas capturando una declaracién

nueva.

Proporciona o verifica los siguientes datos

Lugar donde se ubica:

Calle:
Numero exterior:

Numero interior:

Localidad o colonia:

Selecciona la casilla que corresponda
al lugar donde radicas: México o
Extranjero.

Proporciona el nombre de la calle.
Proporciona el numero exterior de tu
domicilio.

Proporciona el numero interior de tu
domicilio. ElI campo del numero
interior puede dejarse en blanco si tu
direccién no tiene este dato.

Proporciona el nombre de la localidad
o de la colonia, donde se encuentra tu
domicilio.



Entidad federativa:

Municipio o delegacion:

Caédigo Postal:
Teléfono:

Proporciona la entidad federativa
donde se localiza tu domicilio. Si
seleccionaste extranjero, indica el
Pais y ciudad.

Proporciona el municipio o delegacion
politica, donde se encuentra tu
domicilio. Si seleccionaste extranjero,
indica el Estado o provincia.
Proporciona el cédigo postal
Proporciona el teléfono de tu domicilio
particular, incluir la clave lada.

Presiona el boton Aceptar y regresaras a la pantalla de datos generales del

declarante.

Si requieres eliminar la informacién proporcionada presiona el botén Cancelar
y regresaras a la pantalla de datos generales del declarante.

6.4.3. Datos curriculares del declarante.

El apartado de Datos curriculares del declarante tienes 2 secciones:
Escolaridad y Experiencia laboral (incorporar al menos los ultimos 3 empleos).

6.4.3.1 Escolaridad.

Da un clic en Escolaridad y se mostrara la lista con la informacion previamente
proporcionada si estas leyendo una declaracién anterior, o en blanco si estas

capturando una declaracion nueva.

Para incorporar informacion oprime el botén Agregar.

Si el grado maximo de estudios es primaria, secundaria, bachillerato, etc.
proporciona o verifica los siguientes datos:

Nivel:

Lugar donde se ubica la
institucion educativa:

Institucion educativa:

Selecciona la opcidon del menu que se
despliega al dar clic en la flecha del
lado izquierdo de este espacio
(primaria, secundaria, bachillerato,
etc.).

Selecciona la casilla que corresponda
al lugar donde estudiaste: México o
Extranjero.

Escribe el nombre de la institucidon
donde realizaste los estudios.



Estatus: Selecciona la opcidon del menu que se
despliega al dar clic en la flecha del
lado izquierdo de este espacio
(finalizado, cursando o trunco).

Si eliges cursando, deberas
proporcionar el dato de periodos
cursados.

Periodos cursados: En caso de que sigas cursando el
nivel seleccionado, proporciona los
periodos cursados y qué tipo de
periodo.

Documento obtenido: Selecciona la opcidon del menu que se
despliega al seleccionar la flecha del
lado izquierdo de este espacio
(boleta, certificado, constancia,
ninguno, titulo). Si eliges titulo se
abrira  un campo para que
proporciones el numero de la cédula
profesional.

Cuando el grado maximo de estudios es carrera técnica o comercial,
licenciatura, diplomado, maestria, doctorado o postgrado , indica lo
siguiente:

Nivel: Selecciona la opcidon del menu que se
despliega al seleccionar la flecha del
lado izquierdo de este espacio.

Lugar donde se ubica la Indica si la institucion esta en México

institucion educativa: (opcién predeterminada) o en el
Extranjero.

Entidad federativa: Selecciona la opcidon del menu que se

despliega al seleccionar la flecha del
lado izquierdo de este espacio. Si
elegiste extranjero sefala Pais vy
ciudad.

Municipio o delegacion: Selecciona la opcidon del menu que se
despliega al dar clic en la flecha del
lado izquierdo de este espacio.

Institucion educativa: Escribe el nombre de la institucidn
donde realizaste los estudios.

Carrera o area de Selecciona el nombre de la carrera o

conocimiento: de los estudios realizados.

Estatus: Selecciona la opcidon del menu que se

despliega al dar clic en la flecha del
lado izquierdo de este espacio. Si
seleccionaste  cursando, deberas
proporcionar el dato de periodos



cursados.

Periodos cursados: En caso de que sigas cursando el
nivel seleccionado, proporciona los
periodos cursados y qué tipo de
periodo,

Documento obtenido: Selecciona la opcidon del menu que se
despliega al dar clic en la flecha del
lado izquierdo de este espacio.

Al concluir el llenado del rubro presiona el boton Aceptar y volveras al listado
para registrarse lo requieres otros estudios.

Para incorporar datos de otros estudios, presiona el botén Agregar y repite el
procedimiento.

Para verificar y/o modificar la informacion de algun registro da un clic en la
palabra que aparece subrayada de ese registro y se desplegara la informacién
del registro. Para modificar algun dato deberas posicionarte en la parte que
deseas modificar o corregir y sin ningun problema hacer las correcciones
necesarias. Al terminar las correcciones presiona el boton Aceptar para
regresar a la pantalla anterior y no olvides oprimir el boton guardar.

Si deseas eliminar la informacién proporcionada presiona el boton Borrar que
se encuentra a la derecha del registro que deseas borrar y se eliminara el
registro completo.

Para salir de este rubro presiona el botén aceptar.

6.4.3.2. Experiencia laboral.

Da un clic en Experiencia laboral y se mostrara la lista con la informacién
previamente proporcionada si estads leyendo una declaracién anterior, o en
blanco, si estas capturando una declaraciéon nueva.

Si no cuentas con experiencia laboral, marca con un clic la casilla Ninguno
Para incorporar al menos los ultimos tres empleos oprime el botén Agregar.
Proporciona o verifica los siguientes datos:

Sector en el que Selecciona del catalogo el sector
laboraste: (publico, privado o social).

Si eliges Sector publico

Poder: Elije del catalogo el poder (ejecutivo,
, legislativo o judicial).
Ambito: Selecciona del catalogo el ambito

(Federal, estatal o municipal).



Institucion:

Unidad administrativa:
Puesto o cargo
desempenado
Funcion principal:

Fecha de ingreso:

Fecha de egreso:

Si eliges Sector privado

Nombre de la empresa:
Area:

Puesto o cargo
desempenado:
Funcion principal:

Fecha de ingreso:

Fecha de egreso:

Si eliges sector social

Nombre, denominacioén o

razon social:
Area:

Puesto o cargo
desempenado:

Funcion principal:

Fecha de ingreso:

Proporciona el nombre de |la
institucion, dependencia o entidad
donde laboraste.

Especifica el nombre de la unidad
administrativa en la que prestaste tus
servicios.

Indica el puesto o] cargo
desempenado.

Senala la actividad o funcién principal
que desempenaste.

Proporciona el mes y el ano de la
fecha de ingreso en formato
mm/aaaa.

Proporciona el mes y el ano de la
fecha de egreso en formato mm/aaaa.

Proporciona el nombre de la empresa
donde laboraste.

Especifica el nombre del area.

Indica el puesto o cargo ocupado.
Senala la actividad o funcién principal
que desempenaste.

Proporciona el mes y el ano de la
fecha de ingreso en formato
mm/aaaa.

Proporciona el mes y el ano de la
fecha de egreso en formato mm/aaaa.

Proporciona el nombre de Ila
institucion donde laboraste.

Especifica el nombre del area.
Indica el ultimo puesto o cargo
desempenado.

Senala la actividad o funcion principal.

Proporciona el mes y el ano de la



fecha de ingreso en formato
mm/aaaa.

Fecha de egreso: Proporciona el mes y el ano de la
fecha de egreso en formato mm/aaaa.

Al finalizar de llenar el formato respectivo presiona el botén Aceptar.

Para incorporar datos de otro empleo, oprime Agregar y repite el
procedimiento.

Para verificar y/o modificar la informacion de algun registro da un clic en la
palabra que aparece subrayada de ese registro y se desplegara la informacién
total del registro. Para modificar algun dato deberas posicionarte en la parte
que deseas modificar o corregir y sin ningun problema hacer las correcciones
necesarias. Al terminar las correcciones presiona el boton Aceptar para
regresar a la pantalla anterior y oprime el boton guardar.

Si deseas eliminar la informacién proporcionada presiona el boton Borrar que
se encuentra a la derecha del registro que deseas borrar y se eliminara el
registro completo, una vez eliminado un registro NO podras recuperarlo.

Al finalizar la captura de todos los datos, oprime Aceptar para volver a la
pantalla Datos curriculares del declarante.

6.4.3.3. ;Esta de acuerdo en hacer publicos tus datos patrimoniales?

Selecciona dando un clic en el circulo de la indicacion Si o NO, de acuerdo a tu
decision.
Oprime el icono Aceptar para ir a la pantalla principal y Guarda (boton del

menu lateral izquierdo) para que no pierdas la informacién capturada.

6.5. Datos del conyuge, concubina o concubinario, y/o dependiente(s)
econémico(s).

Da un clic en “Datos del cényuge, concubina o concubinario, y/o
dependiente(s) econémico(s)” y se desplegara una pantalla de captura. Si
estas leyendo una declaracién anterior, apareceran los datos que capturaste
anteriormente, y si estas capturando una nueva aparecera en blanco.

Si no tienes cbényuge, concubina o concubinario, y/o dependiente(s)
econdmico(s), marca la casilla Ninguno y pasa al siguiente apartado.

Para incorporar informacion del cényuge, concubina o concubinario, y/o
dependiente(s) econdmico(s) oprime el botén Agregar.

Proporciona o verifica los siguientes datos:



Nombre(s):

Primer apellido:

Segundo apellido:

Parentesco:

CURP :

¢ Es dependiente
econémico?

¢ Se ha desempeiado en
la Administraciéon
Publica?

Dependencia:

Periodo:

Proporciona el nombre completo del
cényuge, concubina o concubinario,
y/o dependientes econémicos.

Proporciona el primer apellido del
cényuge, concubina o concubinario,
y/o dependientes econémicos.

Proporciona el segundo apellido del
cényuge, concubina o concubinario
y/o dependientes econdmicos. Si solo
cuenta con un apellido, deje el campo
en blanco.

Selecciona del catalogo que se
despliega el parentesco (abuelo(a),
cényuge, cufado(a), hermano(a),
hijo(a), madre, nieto(a), padre,
suegro(a), tio(a) u otro.

Proporciona la Clave Unica de
Registro de Poblacion del cényuge,
concubina o  concubinario y/o
dependientes econdmicos. Si no
dispones de ellas, puedes
consultarlas en la pagina
www.tramitanet.gob.mx .

En el caso del conyuge, concubina o
concubinario indica si es 0 no
dependiente econdmico,

Sélo sera requerido cuando se estén
capturando los datos del coényuge,
concubina o  concubinario y/o
dependientes econdmicos mayores
de edad.

Sélo sera requerido cuando se estén
capturando los datos del coényuge,
concubina o  concubinario y/o
dependientes econdmicos y se haya
indicado que SI .a la pregunta ¢Se ha
desempenado en la Administracion
Publica? y se debe proporcionar el
nombre de la dependencia(s) en
donde laboré o labora.

Sélo sera requerido cuando se estén
capturando los datos del coényuge,



concubina o  concubinario y/o
dependientes econémico y se haya
indicado que Si a la pregunta ;Se ha
desempenado en la Administracion
Publica?; y se deberan indicar los
periodos en los que cada uno de ellos
ha laborado o laboran dentro de la
Administracion Publica.

¢Habita en el domicilio Indica SI o NO habitan en el domicilio

del declarante? del declarante. Si seleccionaste que
NO, da un clic en el botéon que
contiene el texto “Debes indicar aqui
el domicilio del cényuge,
concubina o concubinario y/o del
dependiente” y proporciona los datos
que se te solicitan en la pantalla.

Presiona el boton Aceptar al terminar de capturar la informacién en el formato
para regresar a la pantalla de Datos del cényuge, concubina o
concubinario, y/o dependiente(s) econdémico(s).

Para incorporar datos de otra persona, oprime Agregar y repite el
procedimiento.

Para verificar y/o modificar la informacién de algun registro, da un clic en la
palabra que aparece subrayada de ese registro y se desplegara la informacién
capturada del registro. Para modificar algun dato deberas posicionarte en la
parte que deseas modificar y ahi podras sin ningun problema hacer las
correcciones necesarias. Al terminar las correcciones presiona el botén
Aceptar para regresar a la pantalla anterior.

Si deseas eliminar la informacion proporcionada de un registro, presiona el
boton que contiene una X, que se encuentra a la derecha del registro que
deseas borrar, eliminandose el registro por completo, una vez eliminado un
registro no podras recuperarlo.

Habiendo concluido el llenado del formato presiona el boton Aceptar para
regresar al menu principal y para que no pierdas la informacion capturada
oprime el botén Guardar que se encuentra en el menu lateral izquierdo.

6.6. Datos del encargo.

Da un clic en el texto “Datos del encargo (que inicia, actual o que
concluye)”, en funcién del tipo de declaracion que vayas a presentar. Se
mostrara la pantalla que te permitira ir a las 4 secciones de este apartado:
Datos del encargo (inicia, actual o que concluye),ubicacion de la dependencia,
Ingresos y ¢si te desempenaste como servidor publico federal obligado a



presentar declaracién de situacién patrimonial en el afo inmediato anterior?
(2010).

6.6.1. Datos del encargo (inicial, actual o el que concluye).

Da un clic en “Datos del encargo y se mostrara la lista con la informacién
previamente proporcionada si estas leyendo una declaracién anterior, o en
blanco si estas capturando una declaraciéon nueva.

Proporciona o verifica los datos que se solicitan:

Dependencia o entidad: Da un clic en la flecha ubicada del
lado derecho de este espacio y
selecciona del catdlogo que se
despliega la dependencia o entidad
que te corresponda.

Nombre del encargo o Selecciona del catalogo el nombre del

puesto: encargo o puesto que desempenia,
esto en funcién del tipo de declaracion
que vayas a presentar.

¢Esta contratado (a) por Selecciona Si o No, segun
honorarios? corresponda.

Nivel del encargo (o clave Proporciona el nivel del encargo que
presupuestal): aparece en tu recibo o talén de pago.

También puedes consultarlo en tu
coordinacion administrativa. Este es
un dato obligatorio, en caso de ser de
honorarios no solicita este dato.

Area de adscripcion: Especifica el nombre de la unidad
administrativa de adscripcion a la que
correspondas.

Fecha de (inicio, conclusion o Si se trata de una declaracion de
modificacion) del encargo: inicio o de modificacién proporciona la
fecha que iniciaste el encargo o si es
de conclusion, proporciona la fecha
de retiro del encargo.
Indica la fecha con el siguiente
formato dd/mm/aaaa.

Funciones principales: Selecciona del listado las funciones
principales que realizas, dando un clic
dentro de la casilla.

Puede senalar mas de una opcion.

Si elige la opcién “Otro”, se abrira un
campo para que especifique cuales
son otras sus funciones.



Habiendo concluido el llenado del rubro presiona el botén aceptar para regresar
al sub-menu anterior y para que no pierdas la informaciéon capturada oprime el
botdn “guardar”.

“Ubicacion de la En el botéon que dice “Debe indicar

dependencia” aqui la ubicacién de la
dependencia” da un clic y captura o
verifique los siguientes datos:

Lugar donde se ubica: Marca la
casilla que corresponda al lugar
donde se ubica la dependencia o
entidad: México o Extranjero.

Calle: Proporciona el nombre de la
calle.

Numero exterior: Proporciona el
nuamero exterior.

Numero interior, oficina o piso:
Proporciona el numero interior, oficina
0O piso.

El campo puede dejarse en blanco.

Localidad o colonia: Proporciona el
nombre de la localidad o de la colonia,
donde se encuentra el domicilio de la
dependencia o entidad.

Entidad federativa: Proporciona la
entidad federativa donde se localiza el
domicilio de la dependencia o entidad.
Si seleccionaste extranjero, indica el
Pais o Ciudad.

Municipio o delegacién: Proporciona
el municipio o delegacién, donde se
encuentra el domiciio de la
dependencia o} entidad. Si
seleccionaste extranjero, indica la
Provincia o Localidad.

Caédigo Postal: Proporciona el codigo
postal.

Teléfono de la oficina: Proporciona
el teléfono de tu oficina directo o
conmutador con extension.

Presiona Aceptar y regresaras a sub-
menu anterior.



6.6.2. Ingresos.

Para las declaraciones iniciales deberas indicar el ingreso mensual neto
del declarante, tu coényuge, concubina o concubinario y/o dependientes
econdmicos a la fecha de inicio de toma de posesidén o conclusion del encargo;
y, en la declaracién de conclusién los ingresos netos percibidos en el aino
en curso a la fecha que concluye.

Para la declaracion de Modificacion Patrimonial deberas proporcionar el
ingreso anual neto del declarante, su cényuge, concubina o concubinario y/o
dependientes econdmicos por el periodo del 1°. de enero al 31 de diciembre
del afo anterior al que se declara (ejemplo si declaras en el 2011, el periodo
sera del 1 de enero al 31 de diciembre del 2010)..

Da un clic en Ingreso (mensual, anual o del afio en curso en la fecha que
concluye) neto del declarante, conyuge, concubina o concubinario y/o
dependientes econémicos segun corresponda el tipo de declaracion que
vayas a presentar y se mostrara la tabla en blanco para que proporciones los
siguientes datos:

I. Remuneracién neta del Proporciona los ingresos netos
declarante por su cargo recibidos por tu encargo publico.
publico: (@anuales 0 mensuales segun

corresponda al tipo de declaracion).

Il. Otros ingresos del En este campo, se reflejara la suma

declarante: de los puntos II.1, 11.2, 1.3 y 1.4 de
manera automatica por Ilo que
deberas proporcionar los siguientes
campos.

.1 Por actividad industrial o
comercial: Especifica el nombre o
razon social y tipo de negocio en el
primer cuadro que se encuentra y
proporciona los ingresos netos en el
segundo cuadro. Anuales o]
mensuales segun corresponda al tipo
de declaracion.

.2 Por actividad financiera:
Especifica el monto de la inversién de
la institucion por la que percibiste los
ingresos y proporciona los ingresos
netos por concepto de rendimientos
de contratos bancarios o de valores
en el segundo cuadro. Anuales o
mensuales segun corresponda al tipo
de declaracion.



A. Ingreso (mensual,
anual o del aino en curso
a la fecha que concluye)
neto del declarante

B. Ingresos (mensual,
anual o del ano en curso
a la fecha que concluye)
del céonyuge, concubina o
concubinario y/o
dependientes
economicos:

C. Total de ingresos
(mensual, anual o del afio
en curso a la fecha que
concluye)) netos del
declarante, cényuge,
concubina o concubinario
y/o dependientes
economicos:

1.3 Por servicios profesionales,
participacion en

consejos, consultorias o asesorias:
Especifica el tipo de servicio y el
contratante en el primer cuadro y
proporciona los ingresos netos en el
segundo cuadro.

Anuales o] mensuales segun
corresponda al tipo de declaracion.

1.4 Otros: Proporciona el concepto
correspondiente por arrendamientos,
regalias, sorteos, concursos, efc.
(segun sea el caso) en el primer
cuadro y los ingresos netos en el
segundo cuadro. Anuales o]
mensuales segun corresponda al tipo
de declaracion.

La informacién de este campo se
calcularda de manera automatica ya
que se refiere a la suma de los puntos
I'y Il. No capture nada.

Proporciona los ingresos netos libres
de impuestos de tu coényuge,
concubina o concubinario y sus
dependientes econdmicos. Anuales o
mensuales segun corresponda al tipo
de declaracion que vayas a presentar.

El campo se calculara
automaticamente a partir de la
informacion que capture en los
campos anteriores.

Al terminar de llenar presiona Aceptar para regresar a la pantalla donde
seleccionaste el rubro de Ingresos.

6.6.3. ;. Se desempené como servidor publico federal obligado a presentar
declaracién de situaciéon patrimonial en el afio inmediato anterior? (2010)



Marca con un clic, Si o NO la casilla que corresponda.

Da seleccionar Si, se presentaran las casillas para que indiques el periodo en
el cual te desempenaste como servidor publico federal, el formato es
dia/mes/ano e indica de que fecha a que fecha lo hiciste.

En las declaraciones, Inicial y de Conclusion, da un clic en el texto “Ingresos
netos del aino anterior” y captura los ingresos correspondientes al periodo de
ese afno en que ocupaste un encargo publico.

6.6.4. ;Ha presentado declaracion de situacion patrimonial con
anterioridad?

Soélo en el caso de declaracion de conclusion.

Marque Sl o NO la casilla a que corresponda su caso, esto para indicar si ha
presentado declaracion patrimonial con anterioridad.

De seleccionar SlI, ingrese al rubro “Declaracién anterior” y proporcione los
datos que se le solicitan.

Tipo de declaracion Seleccione la casilla que corresponda

anterior: al tipo de declaracion anterior
presentada: inicial, conclusién o
modificacion patrimonial.

Fecha de la declaracion Indica la fecha de presentacion de la
anterior: declaracion anterior en el campo de
formato dia/mes/afio.

Una vez que proporciones toda la informacion de este apartado presiona el
botén Aceptar, para volver al menu principal nuevamente da clic en botén
Aceptar y no te olvides de Guardar tu informacion (botén del menu izquierdo).

6.7. Bienes inmuebles.

En las declaraciones de tipo Inicial proporciona los datos de tus bienes
inmuebles, de los que te ostentes como duefio y de los que reciba o disponga
tu cényuge, concubina o concubinario y/o dependientes econémicos a la fecha
de toma de posesion del encargo; en la de Conclusion captura la informacion
correspondiente a la fecha en la que concluiste el encargo. En la Declaracion
de Modificacion patrimonial, reporta la las adquisiciones, obras y ventas de
bienes inmuebles acontecidas entre el 1° de enero y el 31 de diciembre del afio
anterior al que se declara, esto es, si declaras en mayo del 2011, el periodo
declarado correspondera al 2010.

Da un clic en Bienes inmuebles y se mostrara la lista con la informacion
previamente proporcionada, si estas leyendo una declaracién anterior, o en
blanco si estas capturando una nueva declaracion.



Si no tienes bienes inmuebles marca la casilla Ninguna y pasa al siguiente

apartado oprimiendo el botén Aceptar.

Para incorporar informacion oprime el botén Agregar.

6.7.1. Agregar un inmueble.

Para incorporar informacion de un inmueble oprime el boton Agregar.

Proporciona los siguientes datos:

Tipo de operacion:

Tipo de bien:

Superficie del terreno o
indiviso:

Superficie de
construccion:

Forma de operacion:

Fecha de operacion:

Valor del inmueble
conforme a escritura
publica):

Datos del Registro
Publico de la Propiedad:

En el catadlogo aparecera como
predeterminada la palabra
INCORPORACION, ya que estas
ingresando un nuevo registro.

Elije del catalogo la opcién (casa,
departamento, local, terreno).

Proporciona la superficie en metros
cuadrados.

Proporciona la superficie en metros
cuadrados, en el

caso que sea casa, departamento,
local

Selecciona del catalogo la forma de
operacion (cesion, contado, crédito,
donacion, herencia, permuta, rifa o
sorteo, traspaso).

En el caso de cesiéon, donacion o
herencia, especifica el nombre o
razon social del cesionario, donante o
autor de la herencia.

Indica la fecha en que efectuaste la
operacion, en formato dia/mes/afio.

Proporciona el monto de la operacién
conforme a escritura publica vy
selecciona el tipo de moneda. No
actualices a valor presente.

Indica el numero correspondiente a la
escritura de la propiedad.



Titular:

Indicar la ubicacion del
Inmueble.

Selecciona del catalogo si el bien
corresponde al declarante, cényuge,
declarante y coényuge, concubina o
concubinario y/o dependientes
economicos.

Para ello da un clic en el boton que
dice “Debe indicar aqui la ubicacion
del inmueble”, para ir a la ventana
de captura de la informacion,
proporciona los siguientes datos:

Lugar donde se ubica: Marca la
casilla que corresponda al lugar
donde se ubica: México o Extranjero.

Calle: Proporciona el nombre de la
calle.

Numero exterior: Proporciona el
nuamero exterior.

Numero interior: Proporciona el
numero interior. El campo puede
dejarse en blanco.

Localidad o colonia: Proporciona el
nombre de la localidad o de la colonia.

Entidad federativa: Proporciona la
entidad federativa donde se localiza el
bien. Si seleccionaste extranjero,
indica el Pais y Ciudad.

Municipio o delegacién: Proporciona
el municipio o delegacién, donde se
encuentra el domicilio del bien
inmueble. Si seleccionaste extranjero,
indica la provincia o localidad.

Caédigo Postal: Proporciona el codigo
postal.

Una vez que proporciones toda la informacion de este apartado presiona el
boton Aceptar, regresaras al rubro de captura de Bienes inmuebles.

En la columna Estatus se indicara INCORPORACION, que significa que es un
bien inmueble que incorporaste a tu patrimonio.

Presione el boton Aceptar al terminar la captura de la informacion.



Para incorporar datos de otro bien, presiona el boton Agregar y repite el
procedimiento.

Para verificar y/o modificar la informacion de algun registro da un clic en la
palabra que aparece subrayada de ese registro y se desplegara la informacién
total del registro. Para modificar algun dato deberas posicionarte en la parte
que deseas modificar y ahi podras sin problemas hacer las correcciones
necesarias. Al terminar las correcciones presiona el boton Aceptar para
regresar al menu anterior.

Si deseas eliminar totalmente la informacion proporcionada de un registro,
presiona el boton Borrar (X) que se encuentra a la derecha del registro y se
eliminara por completo, una vez eliminado un registro no podras recuperarlo.

Habiendo concluido la captura de tus bienes inmuebles totalmente presiona el
boton Aceptar para regresar al menu principal. No olvides Guardar tu
informacion (boton del menu izquierdo).

6.7.2. Obra.

Si realizaste una construccion, ampliacion o remodelacion en una casa,
departamento, local o inmueble o terreno selecciona en la tabla con un clic
sobre el botén Obra.

Proporciona los siguientes datos:

Tipo de Obra: Elje del <catalogo la opcién
(ampliacién, construccion o}
remodelacion).

Tipo de Bien: Elije del catadlogo si el bien
corresponde a (casa, departamento,
local, terreno).

Superficie de (ampliacién, Proporciona la superficie en metros
construccién o cuadrados.
remodelacion)

Forma de operacion: Selecciona del menu que se
despliega la opcion (cesion, contado,
crédito, donacion, herencia, permuta,
rifa o sorteo, traspaso).

Si elegiste donacion o herencia
deberas proporcionar el nombre o
razon social del donante o autor de la
herencia.

Fecha de operacion: Indica la fecha de operacion en
formato dia/mes/afio.



Importe de la operacion Proporciona el monto pagado por la

(ampliacién, construccion obra. En caso de no haber concluido

o remodelacién) la obra, proporciona el monto erogado
a la fecha que corresponda a tu
declaracion.

Datos del Registro Indica el numero correspondiente a la

Publico de la Propiedad: escritura de la propiedad.

Titular: Selecciona del catalogo si el bien

corresponde al declarante, cényuge,
declarante y coényuge, concubina o
concubinario y/o dependientes
economicos.

Debes de indicar el domicilio seleccionando con un clic en el botdn que dice
“‘Debes indicar aqui la ubicacion del inmueble” y proporciona o verifica los
datos del domicilio.

Lugar donde se ubica: Marca la casilla que corresponda al
lugar donde se ubica: México o
Extranjero.

Calle: Proporciona el nombre de la calle.

Numero exterior: Proporciona el numero exterior.

Numero interior: Proporciona el numero interior. El

campo puede dejarse en blanco.

Localidad o colonia: Proporciona el nombre de la localidad
o de la colonia.

Entidad federativa: Proporciona la entidad federativa
donde se localiza el bien. Si
selecciond extranjero, indique el pais
y ciudad.

Municipio o delegacion: Proporciona el municipio o delegacion
politica, donde se encuentra el
domicilio del bien inmueble. Si
seleccionaste extranjero, indica la
provincia o localidad.

Caédigo Postal: Proporciona el cédigo postal.

Una vez terminado de llenar el formato presiona el botén Aceptar para
regresar a la pantalla de Obra del inmueble.



Habiendo terminado de capturar los datos de la obra y de tu ubicacion,
presiona el botéon Aceptar para regresar al apartado de Bienes inmuebles.

En la columna Estatus se indicara OBRA, que significa que efectuaste una
remodelacion, ampliacién o construccion en el inmueble sehalado.

Para indicar datos de otra obra, repite el mismo procedimiento.

Al terminar las correcciones presiona el botén Aceptar para regresar al menu
anterior.

Para verificar y/o modificar la informacion de algun registro da un clic en la
palabra que aparece subrayada de ese registro y se desplegara la informacién
total del registro. Para modificar algun dato deberas posicionarte en la parte
que deseas modificar y ahi podras sin problemas hacer las correcciones
necesarias. Al terminar las correcciones presiona el boton Aceptar para
regresar al menu anterior.

Si deseas eliminar totalmente la informacion proporcionada de un registro,
presiona el botén Borrar que se encuentra a la derecha del registro que
deseas borrar y se eliminara el registro completo, una vez eliminado un registro
no podras recuperarlo.

Habiendo concluido el llenado del formato totalmente presiona el botdn
Aceptar para regresar al menu principal.

6.7.3. Venta de inmuebles.

Si vendiste, cediste, donaste o traspasaste de tu patrimonio un inmueble, da un
clic en el boton Venta que se encuentra ubicado del lado derecho del registro,
de tratarse de la venta de un inmueble seleccionado, se mostrara pre-llenada la
informacion del mismo.

Si el bien inmueble no se encuentra registrado en la lista, oprime el botén que
dice Venta (parte inferior del listado), si requieres declarar la venta de otro
inmueble no registrado.

Verifica los siguientes datos:
Tipo de bien: Elije del catadlogo si el bien

corresponde a: casa, departamento,
local, terreno.

Superficie del terreno o Proporciona la superficie en metros
indiviso: cuadrados.

Superficie de Proporciona la superficie en metros
construccion: cuadrados. Este campo no se

desplegara en el caso de que haya
elegido terreno.



Forma de operacion:

Proporciona fecha de operacion:

Proporciona de la

operacion.

importe

Datos del Registro
Publico de la Propiedad:

Titular:

Selecciona del catalogo la forma de
operacion: cesion, contado, crédito,
donacion, herencia, permuta, rifa o
sorteo, traspaso .

Indica la fecha de operacion en
formato dia/mes/afio.

Proporciona el monto que recibiste y
selecciona el tipo de moneda. No
actualices a valor presente.

Indica el numero correspondiente a la
escritura de la propiedad.

Selecciona del catalogo si el bien
corresponde al declarante, cényuge,
declarante y coényuge, concubina o
concubinario y/o dependientes
economicos.

Debes indicar el domicilio del inmueble en cuestién, dando un clic al botdén que
dice “Debes indicar aqui la ubicacién del inmueble” y proporciona o verifica

los datos del domicilio.

Lugar donde se ubica:

Calle:
Numero exterior:

Numero interior:

Localidad o colonia:

Entidad federativa:

Municipio o delegacion:

Caédigo Postal:

Marca la casilla que corresponda al
lugar donde se ubica: México o
Extranjero.

Proporciona el nombre de la calle.

Proporciona el numero exterior.

Proporciona el numero interior. El
campo puede quedar en blanco.

Proporciona el nombre de la localidad
o de la colonia.

Proporciona la entidad federativa
donde se localiza el bien. Si
seleccionaste extranjero, indica el
Pais y ciudad.

Proporciona el
delegacion, del bien
seleccionaste extranjero,
Estado o provincia.

municipio o]
inmueble. Si
indica el

Proporciona el cédigo postal.



Una vez terminado de llenar el formato presiona el botén Aceptar para
regresar al menu de Venta del inmueble.

Habiendo terminado de capturar los datos de la Venta y su ubicacion, presiona
el boton Aceptar para regresar al apartado de Bienes inmuebles.

En la columna Estatus se indicara VENTA, que significa que es un bien
inmueble que ya no forma parte de tu patrimonio.

Para incorporar datos de otra Venta, repita el procedimiento.

Para verificar y/o modificar la informacion de algun registro da un clic en la
palabra que aparece subrayada de ese registro y se desplegara la informacién
total del registro. Para modificar algun dato deberas posicionarte en la parte
que deseas modificar y ahi podras sin problemas hacer las correcciones
necesarias. Al terminar las correcciones presiona el boton Aceptar para
regresar al menu anterior.

Si deseas eliminar totalmente la informacion proporcionada de un registro,
presiona el botén Borrar que se encuentra a la derecha del registro que
deseas borrar y se eliminara el registro por completo, una vez eliminado un
registro no podras recuperarlo.

Habiendo concluido el llenado del formato totalmente presiona el botdn
Aceptar para regresar al menu principal.

6.7.4. Inmueble sin modificacion.

Si los bienes de una declaracion anterior que aparecen en la lista, no fueron
desincorporados de tu patrimonio, oprime el botén Sin cambio.

En la columna Estatus se indicara SIN CAMBIO, que significa que aun cuentas
con el inmueble.

Es muy importante que utilices esta opciéon y no elimines registros, para
no perder tu inventario y que lo puedas aprovechar para futuras
declaraciones.

Una vez que indiques la situacion de todos los bienes inmuebles, oprime
Aceptar para ir al menu principal y Guarda (boton del menu izquierdo) tu
informacion, recuerda que si no guardas perderas lo capturado.

6.8. Vehiculos.

En las declaraciones de tipo Inicial proporciona los datos de tus vehiculos, de
los que te ostentes como duefo y de los que reciba o disponga tu cényuge,
concubina o concubinario y/o dependientes econémicos a la fecha de toma de
posesion del encargo; en la de Conclusiéon captura la informacién



correspondiente a la fecha de término del mismo. En la Declaracion de
Modificaciéon patrimonial, reporta la las adquisiciones o ventas de vehiculos
acontecidas entre el 1° de enero y el 31 de diciembre del afio anterior al que se
declara, esto es, si declaras en mayo del 2010, manifestaras las ventas o
adquisiciones de vehiculos del 2009.

Las modificaciones que sufrié tu patrimonio en el afo inmediato anterior al que
se declara, esto es del 1°. de enero y el 31 de diciembre del afio anterior
(2009), en lo que respecta a vehiculos.

Da un clic en Vehiculos y se mostrara la lista con la informacion previamente
proporcionada si estas leyendo una declaracion anterior, o en blanco si estas
capturando una declaracion nueva.

Si no tienes vehiculos marca la casilla Ninguna y pasa al siguiente apartado
oprimiendo el botén Aceptar.

6.8.1. Incorporar un vehiculo.

Para incorporar informacion de un vehiculo oprime el botén Agregar.

Proporciona los siguientes datos:

Marca: Selecciona del catalogo la marca del vehiculo.

Tipo: Proporciona el tipo de vehiculo

Modelo: Indica el afio del modelo.

Numero de serie: Proporciona el numero de serie

Dénde se encuentra Indica dando un clic en la casilla que corresponda

registrado? al lugar donde fue registrado: México o Extranjero.

Entidad federativa. Del catalogo elije la entidad federativa. En el caso
de que haya elegido Extranjero proporciona el
Pais y ciudad.

Forma de adquisicion: Selecciona del catalogo la forma de adquisicion:
cesién, contado, crédito, donacién, herencia,
permuta, rifa o sorteo y traspaso.

En el caso de cesion, donacién o herencia
especifica el nombre o razon social del cesionario,
donante o

autor de la herencia.

Fecha de operacion: Indica la fecha de operacion en formato



dia/mes/ano.

Valor de operacion: Proporciona el monto y selecciona el tipo de
moneda.
Titular: Selecciona del catalogo si el bien corresponde al

declarante, coényuge, declarante y cbnyuge,
concubina o concubinario y/o dependientes
economicos.

Presiona Aceptar y regresara al menu anterior, donde aparecera el vehiculo
incorporado en la lista. En la columna Estatus se indicara INCORPORACION,
que significa que es un vehiculo que incorporaste a tu patrimonio.

Para incorporar datos de otro vehiculo, presiona el boton Agregar y repite el
procedimiento.

Para verificar y/o modificar la informacion de algun registro da un clic en la
palabra que aparece subrayada de ese registro y se desplegara la informacién
total del registro. Para modificar algun dato deberas posicionarte en la parte
que deseas modificar y ahi podras sin problemas hacer las correcciones
necesarias. Al terminar las correcciones presiona el boton Aceptar para
regresar al menu anterior.

Si deseas eliminar totalmente la informacion proporcionada de un registro,
presiona el botén Borrar que se encuentra a la derecha del registro que
deseas borrar y se eliminara el registro por completo, una vez eliminado no
podras recuperarlo.

Habiendo concluido el llenado del formato totalmente presiona el botdn
Aceptar para regresar al menu principal.

6.8.2. Venta de vehiculos.

Si vendiste, cediste, traspasaste, donaste o desincorporaste de tu patrimonio
un vehiculo, oprime Venta (botén del lado derecho del registro), se mostrara
pre-llenada la informacién del mismo.

Si el vehiculo que deseas reportar no aparece en la tabla, oprime el botén que
dice Venta (ubicado en la parte inferior del listado), proporciona totalmente la
informacion solicitada, da Aceptar y regresaras al menu anterior.

Verifica los siguientes datos:

Marca: Selecciona del catalogo la marca del vehiculo.
Tipo: Proporciona el tipo de vehiculo.
Modelo: Indica el afio del modelo.

Numero de serie: Indica el numero de serie del vehiculo que deseas



desincorporar.

;Donde se encuentra  Selecciona dando un clic en la casilla que

registrado? corresponda, México o Extranjero.

Entidad federativa Del catalogo elije la entidad federativa. En el caso
de que hayas elegido Extranjero proporciona el Pais
y ciudad.

Forma de operacion: Selecciona del catalogo la forma de operacion:
cesion, contado, crédito, donacion, permuta,
traspaso .

En el caso de cesion o donacidon especifica el
nombre o razon social del beneficiario.

Proporciona fecha de Indica la fecha de operacion en formato
operacion: dia/mes/ano.

Proporciona valor de Proporciona el monto que recibiste por la venta y

la operacion: selecciona el tipo de moneda. No actualices a valor
presente.
Titular: Selecciona del catalogo si el vehiculo corresponde

al declarante, cényuge, declarante y conyuge,
concubina o0 concubinario y/o dependientes
economicos.

Una vez que termines de capturar los datos presiona el boton Aceptar para
regresar al menu de Vehiculos.

En la columna Estatus se indicara VENTA, que significa que es un vehiculo
que ya no forma parte de tu patrimonio.

Para incorporar datos de otra venta, repite el procedimiento.

Para verificar y/o modificar la informacion de algun registro da un clic en la
palabra que aparece subrayada de ese registro y se desplegara la informacién
total del registro. Para modificar algun dato deberas posicionarte en la parte
que deseas modificar y ahi podras sin problemas hacer las correcciones
necesarias. Al terminar las correcciones presiona el boton Aceptar para
regresar al menu anterior.

Si deseas eliminar totalmente la informacion proporcionada de un registro,
presiona el botén Borrar que se encuentra a la derecha del registro que
deseas borrar y se eliminara el registro por completo, una vez eliminado no
podras recuperarlo.

Habiendo concluido el llenado del rubro totalmente presiona el boton Aceptar
para regresar al menu principal.



6.8.3. Vehiculo sin modificacion.

Si los vehiculos de una declaracion anterior que aparecen en la lista, no fueron
desincorporados de tu patrimonio o no sufrieron algun cambio, oprime el botén
Sin cambio.

En la columna Estatus se indicara SIN CAMBIO, que significa que aun cuentas
con el vehiculo.

Es muy importante que utilices esta opciéon y no elimines registros, para
no perder tu inventario y que lo puedas aprovechar para futuras
declaraciones.

Si deseas eliminar totalmente la informacion proporcionada de un registro,
presiona el botén Borrar que se encuentra a la derecha del registro que
deseas borrar y se eliminara el registro por completo, una vez eliminado no
podras recuperarlo.

Habiendo concluido el llenado del formato totalmente presiona el botdn
Aceptar para regresar al menu principal.

Una vez que indiques la situacion de todos los vehiculos, oprime Aceptar para
ir al menu principal.

6.8.4. Vehiculo con siniestro.

Si algun vehiculo de los que aparecen en la lista, sufrié algun siniestro, oprime
el boton Siniestro (boton del lado derecho del registro), se desplegara una
pantalla para que proporciones la siguiente informacion.

Se mostrara la lista con la informacion previamente proporcionada si estas
leyendo una declaracion anterior, o en blanco si estds capturando una
declaracion nueva.

Marca: Selecciona del catalogo la marca del vehiculo.

Tipo: Proporciona el tipo de vehiculo.

Modelo: Indica el afio del modelo.

Numero de serie Indica el numero de serie del vehiculo que deseas

desincorporar.

¢Donde se encuentra  Selecciona dando un clic en la casilla que

registrado? corresponda, México o Extranjero

Entidad federativa Del catalogo elije la entidad federativa. En el caso
de que hayas elegido Extranjero proporciona el Pais
y ciudad.

Tipo de siniestro: Selecciona del catalogo el tipo de siniestro, alud,

colisién, explosion, granizo, huracan, incendio,



inundacion, robo, terremoto, tornado o volcan.

Aseguradora: Selecciona del catalogo la aseguradora.
Fecha del siniestro: Indica la fecha del siniestro, en formato
dd/mm/aaaa.

Valor de la operacion: Proporciona el monto que te pagd la aseguradora,
selecciona el tipo de moneda.

Titular: Selecciona del catalogo si el bien corresponde al
declarante, coényuge, declarante y conyuge,
concubina o0 concubinario y/o dependientes
economicos.

Si el vehiculo no se encontraba asegurado indicalo en observaciones y
aclaraciones.

Una vez que termines de capturar los datos presiona el boton Aceptar para
regresar al menu donde tienes toda tu informacién de Vehiculos, oprime el
boton Aceptar nuevamente y regresaras al menu principal, para que Guardes
tu informacion (boton del menu del lado izquierdo) si no lo haces, perderas todo
lo capturado.

6.9. Bienes muebles.

En las declaraciones de tipo Inicial proporciona los datos de tus bienes
muebles, de los que te ostentes como duefio y de los que reciba o disponga tu
cényuge, concubina o concubinario y/o dependientes econdémicos a la fecha de
toma de posesién del encargo; en la de Conclusién captura la informacién
correspondiente a la fecha de término del mismo. En la Declaracion de
Modificacién patrimonial, reporta la las adquisiciones o ventas de bienes
muebles acontecidas entre el 1° de enero y el 31 de diciembre del afo anterior
al que se declara.

Para declarar la situacion de tus bienes, da un clic en Bienes muebles y se
mostrara la lista con la informacidon previamente proporcionada, si estas
leyendo una declaracién anterior, o en blanco si estas capturando una nueva
declaracion.

Una vez que indiques la situacion de todos los bienes, oprime Aceptar para ir
al menu principal y no te olvides Guardar (botén del menu izquierdo), ya que de
lo contrario perderas toda la informacién capturada o modificada.

6.9.1. Incorporar un bien mueble.

Para incorporar informacion de un bien mueble oprime el botéon Agregar.

Proporciona los siguientes datos:

Tipo de bien: Selecciona del catalogo (joyas, obras de arte,



menaje de casa, colecciones, semovientes).

Describe el bien reportado.

Descripcion del bien:

Forma de operacion: Selecciona del catalogo la forma de adquisicidn
(cesion, contado, crédito, donacién, herencia,
permuta, rifa o sorteo, traspaso). En el caso de
cesion, donacién o herencia especifica el “Nombre
o razon social del cesionario, donante o autor de

la herencia”.

Valor de operacion: Proporciona el monto del bien y selecciona el tipo de
moneda.

Titular: Selecciona del catalogo si el bien corresponde al

(declarante, coényuge, declarante y coényuge,
concubina o0 concubinario y/o dependientes
econdémicos)..

Oprime Aceptar. En la columna Situacién se indicara INCORPORACION, que
significa que es un bien mueble que incorporaste a tu patrimonio.

Para incorporar datos de otro bien, presiona el boton Agregar y repite el
procedimiento.

Para verificar y/o modificar la informacion de algun registro da un clic en la
palabra que aparece subrayada de ese registro y se desplegara la informacién
total del registro. Para modificar algun dato deberas posicionarte en la parte
que deseas modificar y ahi podras sin problemas hacer las correcciones
necesarias. Al terminar las correcciones presiona el boton Aceptar para
regresar al menu anterior.

Si deseas eliminar totalmente la informacion proporcionada de un registro,
presiona el botén Borrar que se encuentra a la derecha del registro que
deseas borrar y se eliminara el registro por completo, una vez eliminado un
registro no podras recuperarlo.

Habiendo concluido el llenado del formato totalmente presiona el botdn
Aceptar para regresar al menu principal.

6.9.2. Venta de bienes muebles.

Si vendiste, cediste, traspasaste, donaste o desincorporaste de tu patrimonio
un bien mueble, selecciona en la lista con un clic el bien mueble que
corresponda y oprime el botén Venta (boton del lado derecho del registro).

Si el bien no aparece en la tabla y deseas declararlo, oprime también Venta
(botdn ubicado en la parte inferior del listado), proporciona la informacién
solicitada.



Verifica los siguientes datos:

Tipo de bien: Selecciona del catalogo (joyas, obras de arte,
menaje de casa, colecciones, semovientes.

Descripcion del bien:  Especifica el bien a desincorporar.

Forma de venta: Selecciona del catalogo la forma de venta (cesion,
contado, crédito, donaciéon, herencia, permuta
traspaso).

En el caso de cesidon, donacion o herencia
especifica el nombre o razoén social del nuevo
propietario.

Proporciona fecha de Indica la fecha de operacion en formato
operacion: dia/mes/afio, s6lo en ninguno de los anteriores,
joyas, colecciones y semovientes.

Proporciona valor de Proporciona el monto que recibié y seleccione el tipo
operacion: de moneda.

Titular: Selecciona del catalogo si el bien corresponde al
declarante, coényuge, declarante y conyuge,
concubina o0 concubinario y/o dependientes
economicos.

En la columna Estatus se indicara VENTA, que significa que es un bien
mueble que ya no forma parte de tu patrimonio.

Para incorporar datos de otra venta, repite el procedimiento.

Para verificar y/o modificar la informacién de algun registro, da un clic en la
palabra que aparece subrayada de ese registro y se desplegara toda la
informacion. Para modificar algun dato, deberas posicionarte en la parte que
deseas modificar y ahi podras sin problemas hacer las correcciones
necesarias. Al terminar las correcciones presiona el boton Aceptar para
regresar al menu anterior.

Si deseas eliminar totalmente la informacion proporcionada de un registro,
presiona el boton Borrar que se encuentra a la derecha de dicho registro que
deseas borrar y se eliminara por completo, una vez eliminado un registro no
podras recuperarlo.

Habiendo concluido el llenado del rubro totalmente presiona el boton Aceptar
para regresar al menu principal.

6.9.3. Bienes muebles sin modificacion.



Si los bienes muebles de una declaracién anterior que aparecen en la lista, no
fueron desincorporados o no sufrieron algun cambio, oprime el botén Sin
cambio.

En la columna Estatus se indicara SIN CAMBIO, que significa que aun cuentas
con el bien.

Es muy importante que utilices esta opciéon y no elimines registros, para
no perder tu inventario y que lo puedas aprovechar para futuras
declaraciones.

Para verificar y/o modificar la informacién de algun registro, da un clic en la
palabra que aparece subrayada de ese registro y se desplegara toda la
informacion del registro. Para modificar algun dato deberas posicionarte en la
parte que deseas modificar y ahi podras sin problemas hacer las correcciones
necesarias. Al terminar las correcciones presiona el boton Aceptar para
regresar al menu anterior.

Si deseas eliminar totalmente la informacién proporcionada de un registro
presiona el botén Borrar que se encuentra a la derecha del registro que
deseas borrar y se eliminara por completo, una vez eliminado un registro no
podras recuperarlo.

Habiendo concluido el llenado del formato totalmente presiona el botdn
Aceptar para regresar al menu principal, no olvides Guardar (boton del menu
izquierdo) la informacién, ya que si no la guardas perderas lo capturado.

6.10. Inversiones, cuentas bancarias y otro tipo de valores.

Recuerda incorporar la cuenta donde te depositan tu némina, el seguro de
separacion individualizado y otros fondos de ahorro.

En las declaraciones de tipo Inicial proporciona los datos de los valores de los
que seas o te ostentes como duefio y de los que reciba o disponga tu conyuge,
concubina o concubinario y/o dependientes econémicos a la fecha de toma de
posesion del encargo; en la de Conclusiéon captura la informacién
correspondiente a la fecha de término del mismo. En la Declaracion de
Modificaciéon patrimonial, reporta la situacion de los cambios a tu patrimonio
por este concepto entre el 1° de enero y el 31 de diciembre del afio anterior
(2010).

Para declarar la situacion de tus inversiones, cuentas bancarias u otro tipo de
valores, da un clic en Inversiones, cuentas bancarias y otro tipo de valores.

Se mostrara la lista con la informacion previamente proporcionada, si estas
leyendo una declaracién anterior, o en blanco si estas capturando una nueva
declaracion.

Una vez que indiques la situacion de todos los valores, oprime Aceptar para ir
al menu principal y no olvides Guardar (botén del menu izquierdo).



Si no posees inversiones, cuentas bancarias u otro tipo de valores, marca con
un clic la casilla Ninguno y regresa al menu inicial presionando el botén

Aceptar.

6.10.1. Incorporar una inversion o cuenta.

Para incorporar informacion de una cuenta o inversién oprime el botdn

Agregar.

Proporciona los siguientes datos:

Tipo de inversion:

Especifique el tipo:

Numero de cuenta o

contrato:

¢Donde se localiza la

inversion?

Institucion
social:

Saldo:

o

razén

Selecciona del catdlogo (bancaria, valores
bursatiles, fondos de inversién, organizaciones
privadas, posesion de monedas y metales, seguro
de separacion individualizado).

Selecciona del catalogo.

Bancaria: cuentas de ahorros, cuentas de
cheques, cuentas maestras, depdsitos a plazos,
cuenta para pago de némina.

Valores bursatiles: acciones y derivados, bonos
gubernamentales, aceptaciones bancarias, papel
comercial.

Fondos de inversion: sociedades de inversion,
fideicomisos.

Organizaciones privadas: empresas, negocios,
acciones, cajas de ahorro.

Posesion de monedas y metales: centenarios,
onzas troy, moneda nacional, divisas.

Seguro de separacion individualizado.

Especifica el numero correspondiente. En caso de
cambio de numero de cuenta o contrato debes
senalarlo en el apartado de Observaciones.

Senala la casilla que corresponda: México o
Extranjero.

Selecciona del catalogo la institucion o razon
social. Si selecciond Extranjero, proporcione la
Institucion y Pais.

Proporciona el saldo a la fecha de posesion del
encargo para la declaracion inicial, a la fecha de
término del encargo para declaracion de



conclusidon o del 1° de enero al 31 de diciembre
del ano anterior para declaracién de Modificacion
Patrimonial.

Titular: Selecciona del catalogo si el bien corresponde al
declarante, cényuge, declarante y cbnyuge,
concubina o concubinario y/o dependientes
economicos.

Presiona Aceptar y regresaras al menu anterior, donde aparecera la cuenta
incorporada en la lista. En la columna Estatus se indicara INCORPORACION,
que significa que es una cuenta o inversion que incorporaste a tu patrimonio.

Para incorporar datos de otra inversion, presiona el boton Agregar y repite el
procedimiento.

Para verificar y/o modificar la informacién de algun registro, da un clic en la
palabra que aparece subrayada de ese registro y se desplegara toda la
informacion total del registro. Para modificar algun dato deberas posicionarte
en la parte que deseas modificar y ahi podras sin problemas hacer las
correcciones necesarias. Al terminar las correcciones presiona el botén
Aceptar para regresar al menu anterior.

Si deseas eliminar totalmente la informacién proporcionada de un registro
presiona el botén Borrar que se encuentra a la derecha del registro que
deseas borrar y se eliminara por completo, una vez eliminado un registro no
podras recuperarlo.

Habiendo concluido el llenado del rubro presiona el botén Aceptar para
regresar a la menu principal.

6.10.2. Venta de valores bursatiles, acciones, fondos de inversion, partes
sociales y otro tipo de valores.

Si vendiste, cediste, traspasaste, donaste o desincorporaste de tu patrimonio
valores, fondos de inversidn, acciones o monedas, selecciona en la lista con un
clic el registro que corresponda y oprime el botdon Venta y se mostrara la
informacion del mismo.

Si no aparece en la tabla un concepto que si habias declarado con anterioridad,
oprime también Venta.

Verifica los siguientes datos:

Tipo de inversién: Selecciona del catalogo segun corresponda
(bancaria, valores bursatiles, fondos de inversion,
organizaciones privadas, posesion de monedas y
metales.

Especifique el tipo: Bancarias: cuentas de ahorros, cuentas de



cheques, cuentas maestras, depdsitos a plazos..

Valores bursatiles: acciones y derivados, bonos
gubernamentales, aceptaciones bancarias, papel
comercial.

Fondos de inversion: sociedades de inversion,
fideicomisos.

Organizaciones privadas: empresas, negocios,
acciones, cajas de ahorro.

Monedas y metales: centenarios, onzas troy,
moneda nacional, divisas.

Numero de cuenta o Especifica el nuimero. En caso de cambio de
contrato: numero de cuenta o contrato debes senalarlo en
el apartado de Observaciones.

;Donde se localiza la Senala la casilla si corresponde a México o
inversion? Extranjero.

Institucion o razén Selecciona del catdlogo la institucion o razén
social: social. Si seleccionaste Extranjero proporciona la
Institucion y el Pais.

Valor de la operacion: Proporciona el monto que recibiste y selecciona el
tipo de moneda. No actualices a valor presente.

Titular: Selecciona en el catalogo si el bien corresponde
al declarante, cényuge, declarante y coényuge,
concubina o concubinario y/o dependientes
economicos.

En la columna Estatus se indicara VENTA, que significa la desincorporacion de
la inversion o cuenta que ya no forma parte de tu patrimonio.

Para incorporar datos de otra venta, repite el procedimiento.

Para verificar y/o modificar la informacion de algun registro da un clic en la
palabra que aparece subrayada de ese registro y se desplegara la informacién
total del registro. Para modificar algun dato deberas posicionarte en la parte
que quieras modificar y ahi podras sin problemas hacer las correcciones
necesarias. Al terminar las correcciones presiona el boton Aceptar para
regresar pantalla menu a anterior.

Si deseas eliminar totalmente la informacién proporcionada de un registro
presiona el botén Borrar que se encuentra a la derecha del registro que
deseas borrar y se eliminara por completo, una vez eliminado un registro no
podras recuperarlo.



Habiendo concluido el llenado del formato totalmente presiona el botdn
Aceptar para regresar al menu principal.

6.10.3. Cuenta o inversion sin modificacion.

Si las cuentas bancarias o de inversiéon de la declaracion anterior que aparecen
en la lista, no fueron desincorporadas de tu patrimonio, y no se modificd tu
saldo, oprime el botén Sin cambios.

En la columna Estatus se indicara SIN CAMBIO, que significa que aun cuentas
con la inversion y no modificaste su monto.

Es muy importante que utilices esta opciéon y no elimines registros, para
no perder tu inventario y que lo puedas aprovechar para futuras
declaraciones.

Para verificar y/o modificar la informacion de algun registro da un clic en la
palabra que aparece subrayada de ese registro y se desplegara toda la
informacion del registro. Para modificar algun dato deberas posicionarte en la
parte que deseas modificar y ahi podras sin problemas hacer las correcciones
necesarias. Al terminar las correcciones presiona el boton Aceptar para
regresar al menu anterior.

Si deseas eliminar totalmente la informacién proporcionada de un registro
presiona el botén Borrar que se encuentra a la derecha del registro que
deseas borrar y se eliminara por completo, una vez eliminado un registro no
podras recuperarlo.

Habiendo concluido el llenado del formato totalmente presiona el botdn
Aceptar para regresar al menu principal, no se te olvide Guardar la
informacion, ya que si no lo haces perderas lo capturado.

6.11. Adeudos.

En las declaraciones de tipo Inicial proporciona los datos de tus adeudos, de
los que posea tu conyuge, concubina o concubinario y/o dependientes
econdmicos a la fecha de toma de posesion del encargo; en la de Conclusiéon
captura la informacion correspondiente a la fecha de término del mismo. En la
Declaracion de Modificacion patrimonial, reporta el saldo de esos adeudos
al 31 de diciembre del afio anterior al que se declara.(2010).

Para declarar la situacion de tus Adeudos y la de tu cényuge, concubina o
concubinario y/o dependientes econdmicos da un clic en Adeudos del
declarante, cdényuge, concubina o concubinario y/o dependientes
econdémicos.

Se mostrara la lista con la informacion previamente proporcionada, si estas
leyendo una declaracion anterior, o en blanco si estas capturando una nueva
declaracion.



Una vez que indiques la situacién de todos los Adeudos, oprime Aceptar para
ir al menu principal.

Si no posees Adeudos sujetos a declarar, marca con un clic la casilla Ninguno
y regresa a la pantalla inicial presionando el botén Aceptar.

Si tu y tu cényuge, concubina o concubinario y/o dependientes econémicos no
tienen adeudos y, en los casos de declaracion de modificacion y
conclusién, no finiquitaste alguno anteriormente declarado, marca la casilla
Ninguno y pasa al siguiente apartado.

Es necesario que reportes tus tarjetas de crédito, las de tu cényuge,
concubina o concubinario y/o dependientes econdmicos aunque el saldo
esté en cero.

Para verificar y/o modificar la informacion de algun registro da un clic en la
palabra que aparece subrayada de ese registro y se desplegara toda la
informacion del registro. Para modificar algun dato deberas posicionarte en la
parte que deseas modificar y ahi podras sin problemas hacer las correcciones
necesarias. Al terminar las correcciones presiona el boton Aceptar para
regresar al menu anterior.

Si deseas eliminar totalmente la informacién proporcionada de un registro
presiona el botén Borrar que se encuentra a la derecha del registro que
deseas borrar y se eliminara por completo, una vez eliminado un registro no
podras recuperarlo.

Habiendo concluido el llenado del formato totalmente presiona el botén
Aceptar para regresar al menu principal.

6.11.1. Incorporar un adeudo.
Para incorporar informaciéon de un adeudo oprime el botéon Agregar.
Proporciona los siguientes datos:

Especifica el tipo: Selecciona del catalogo segun corresponda:

créditos hipotecarios, préstamos personales,
compras a crédito, tarjetas de crédito, compra de

vehiculo.

Numero de cuenta o Especifica el numero de cuenta o contrato. En

Contrato: caso de cambio de numero de cuenta o contrato
debes sefialarlo en el apartado para
Observaciones.

Dénde se localiza el Sefala la casilla (México o Extranjero)

adeudo:



Institucion o razén social Selecciona del listado la opcién a que

o acreedor: corresponda dando un clic a la flecha del lado
izquierdo de este espacio. Si eliges Extranjero
proporciona la Institucion y el Pais.

Fecha del otorgamiento: Indica la fecha en formato dia/mes/afio. Este
campo no se requiere en el caso de tarjeta de
crédito.

Monto original del Proporciona la cantidad del adeudo y la moneda.

adeudo: Este campo no se requiere en el caso de tarjeta
de crédito

Saldo insoluto Proporciona el monto del saldo insoluto a la

fecha de posesion del encargo para la
declaracion inicial, a la fecha de término del
encargo para declaracion de conclusion y al 31
de diciembre del ano anterior al que se declara
para Declaracion de Modificacion Patrimonial

Monto de los pagos Proporcionar el monto de los pagos realizados

realizados en el afho en el afo anterior en caso de Crédito
anterior en caso de Hipotecario, Prestamos Personales

Crédito Hipotecario,

Prestamos Personales
Selecciona en el catalogo si el bien corresponde

Titular al declarante, conyuge, declarante y cényuge,
concubina o concubinario y/o dependientes
economicos.

Presiona Aceptar y regresaras al menu anterior, donde aparecera el adeudo
incorporado en la tabla. En la columna Estatus se indicara INCORPORACION,
que significa que es un adeudo que afecta a tu patrimonio.

Para incorporar datos de otro adeudo, presiona el boton Agregar y repite el
procedimiento.

Para verificar y/o modificar la informacion de algun registro da un clic en la
palabra que aparece subrayada de ese registro y se desplegara toda la
informacion del registro. Para modificar algun dato deberas posicionarte en la
parte que deseas modificar y ahi podra sin problemas hacer las correcciones
necesarias. Al terminar las correcciones presiona el boton Aceptar para
regresar al menu anterior.

Si deseas eliminar totalmente la informacién proporcionada de un registro
presiona el botén Borrar que se encuentra a la derecha del registro que
deseas borrar y se eliminara por completo, una vez eliminado un registro no
podras recuperarlo.

Habiendo concluido el llenado del formato totalmente presiona el botdn
Aceptar para regresar a la pantalla principal.



6.11.2. Actualizar montos de adeudos.

Si se incrementd o disminuyd el monto de un adeudo materia de declaracion,
posesionate en la tabla dando un clic la cuenta que corresponda y oprime el
boton cambio de Saldo correspondiente a ese registro (boton del lado derecho
del registro).

Si el adeudo no aparece en la lista, oprime Saldo (botéon que se encuentra
abajo del listado).

Actualiza solo los campos que sean necesarios de la informacion que se
despliega:

Especifica el tipo Selecciona del catalogo segun corresponda:
créditos hipotecarios, préstamos personales,
compras a crédito, tarjetas de crédito, compra de

vehiculo.
Numero de cuenta o Especifica el numero. En caso de cambio de
contrato: numero de cuenta o contrato debes sefalarlo en

el apartado para Observaciones.

Institucion o razén social Selecciona la opcidén del menu que se despliega

o acreedor: a seleccionar la flecha del lado izquierdo de este
espacio Si elegiste Extranjero proporciona la
Instituciéon y el Pais.

Monto original del Proporciona la cantidad del adeudo y la moneda.

adeudo: Este campo no se requiere en el caso de tarjeta
de crédito.

Saldo insoluto: Proporciona el monto del saldo insoluto a la

fecha de posesion del encargo para la
declaracion inicial, a la fecha de término del
encargo para declaracién de conclusion y al 31
de diciembre del afio anterior para Declaracion
de Modificaciéon Patrimonial.

Plazo del adeudo en caso En el caso de crédito hipotecario, indica el plazo

de compra de vehiculo o  original del adeudo en anos. Para compra de

crédito hipotecario: vehiculos indica el plazo con que contrajiste el
adeudo en meses. De haber efectuado una
reestructuracion indica el plazo y monto en el
apartado de Observaciones. Este campo no
aplica en otro tipo de adeudos.

Titular: Selecciona en el catalogo si el bien corresponde



al declarante, conyuge, declarante y cényuge,
concubina o concubinario y/o dependientes
economicos.

En la columna Estatus se indicara SALDO, que significa que actualizaste el
monto del adeudo.

Para actualizar datos de otro adeudo, repite el procedimiento.

Para verificar y/o modificar la informacion de algun registro da un clic en la
palabra que aparece subrayada de ese registro y se desplegara toda la
informacion del registro. Para modificar algun dato deberas posicionarte en la
parte que deseas modificar y ahi podras sin problemas hacer las correcciones
necesarias. Al terminar las correcciones presiona el boton Aceptar para
regresar al menu anterior.

Si deseas eliminar totalmente la informacién proporcionada de un registro
presiona el botén Borrar que se encuentra a la derecha del registro que
deseas borrar y se eliminara por completo, una vez eliminado un registro no
podras recuperarlo.

Habiendo concluido el llenado del formato totalmente presiona el botdn
Aceptar para regresar al menu principal.

6.11.3. Finiquito de adeudos.

Si tu o tu cényuge, concubina o concubinario y/o dependiente econdmico,
liquidaron totalmente un gravamen o adeudo, o se canceld alguna de sus
tarjetas de crédito, identifica en la tabla el registro que corresponda y oprime el
botdn Finiquito (botén del lado derecho del registro).

Si se requiere reportar la liquidacion de un adeudo que no aparece en la tabla,
oprime Finiquito (botén que se ubica abajo del listado)

De tratarse de la liquidacion de un adeudo seleccionado, se mostrara pre-
llenada la informacion del mismo.

Proporciona o actualiza los siguientes datos:
Especifique el tipo: Selecciona del catalogo segun corresponda:

créditos hipotecarios, préstamos personales,
compras a crédito, tarjetas de crédito, compra de

vehiculo.
Numero de cuenta o Especifica el numero. En caso de cambio de
contrato: numero de cuenta o contrato debe sefalarlo en

el apartado para Observaciones.



Dénde se localiza el Sefala si es en México o en el Extranjero.
adeudo:

Institucion o razén social Selecciona del catalogo la institucion. Si elegiste

o acreedor: Extranjero proporciona la Institucion y el Pais.

Fecha del otorgamiento Indica la fecha en formato dia/mes/ano. Este

en crédito hipotecario: campo no se requiere en el caso de tarjeta de
crédito.

Monto original del Proporciona la cantidad del adeudo y la moneda.

adeudo en crédito Este campo no se requiere en el caso de tarjeta
hipotecario: de crédito

Plazo del adeudo en caso En el caso de crédito hipotecario, indica el plazo

de compra de vehiculo o  original del adeudo en anos. Para compra de

crédito hipotecario:: vehiculos indica el plazo del adeudo en meses.
De haber efectuado una reestructuracién indica
el plazo y monto en el apartado de
Observaciones. Este campo no aplica en otro
tipo de adeudos.

Proporciona el monto del saldo insoluto del
Saldo insoluto: adeudo a la fecha de posesién del encargo
para la declaracion inicial, a la fecha de término
del encargo para declaracion de conclusién y al
31 de diciembre del ano anterior para
declaracion de Modificacion Patrimonial

En la columna Estatus se indicara FINIQUITO, que significa que el adeudo ya
no existe y no afecta a tu patrimonio.

Para verificar y/o modificar la informacion de algun registro da un clic en la
palabra que aparece subrayada de ese registro y se desplegara toda la
informacion del registro. Para modificar algun dato deberas posicionarte en la
parte que deseas modificar y ahi podras sin problemas hacer las correcciones
necesarias. Al terminar las correcciones presiona el boton Aceptar para
regresar al menu anterior.

Si deseas eliminar totalmente la informacién proporcionada de un registro
presiona el botén Borrar que se encuentra a la derecha del registro que
deseas borrar y se eliminara por completo, una vez eliminado un registro no
podras recuperarlo.

Habiendo concluido el llenado del formato totalmente presiona el botdn
Aceptar para regresar al menu principal.

6.11.4. Adeudo sin modificacion.



Si los adeudos de una declaracion anterior que aparecen en la lista, no fueron
liquidados y no se modificd el saldo oprime el botén Sin cambio del registro en
cuestion.

En la columna Estatus se indicara SIN CAMBIO, que significa que aun cuentas
el adeudo y no se modificé su monto.

Es muy importante que utilices esta opciéon y no elimines registros, para
no perder tu inventario y que lo puedas aprovechar para futuras
declaraciones.

Una vez que indiques la situacion de todos sus adeudos y los de su cényuge,
concubina o concubinario y/o dependientes econémicos, oprime Aceptar para
ir al menu principal.

Para verificar y/o modificar la informacion de algun registro da un clic en la
palabra que aparece subrayada de ese registro y se desplegara toda la
informacion del registro. Para modificar algun dato deberas posicionarte en la
parte que deseas modificar y ahi podras sin problemas hacer las correcciones
necesarias. Al terminar las correcciones presiona el boton Aceptar para
regresar al menu anterior.

Si deseas eliminar totalmente la informacién proporcionada de un registro
presiona el botén Borrar que se encuentra a la derecha del registro que
deseas borrar y se eliminara por completo, una vez eliminado un registro no
podras recuperarlo.

Habiendo concluido el llenado del formato totalmente presiona el botdn
Aceptar para regresar al menu principal, no se te olvide Guardar (botén del
menu izquierdo), ya que si no lo haces perderas la informacién capturada.

6.12 Observaciones y aclaraciones.
Si no tienes observaciones, marca en la casilla Ninguna.

Da un clic Observaciones y aclaraciones (en todos los rubros se incluyé el
botén a observaciones).

Proporciona la informacién complementaria que consideres pertinente realizar
sobre cualquier asunto relativo a tu patrimonio, sin omitir las que son solicitadas
expresamente, a fin de evitar dudas o confusiones acerca de tu declaracion
patrimonial.

En caso de que las observaciones y aclaraciones sean varias debera emplear
el bloc de notas para redactar sus comentarios y una vez que las concluyas
copiar y pegarlos a este rubro.

Al concluir presiona Aceptar, y regresaras al menu principal, en el cual deberas
Guardar (botén del menu izquierdo).



7. Presentacion de la Declaracion.
7.1. Validacion de Ila informacion.

Si no has guardado la informacién, es recomendable antes de continuar con
otra accion, oprimir el boton Guardar en el menu izquierdo para guardar las
ultimas modificaciones.

Después de concluir el llenado de todos los datos solicitados y de revisarlos
cuidadosamente, presiona desde el menu principal el boton de “Firmar
Declaracion’.

Si el sistema detecta alguna omision, aparecera la pantalla de “Validando
datos de la declaracion” con un listado indicando los datos que no han sido
proporcionados.

Para este caso se desplegaran como accesos directos (ligas) todos aquellos
rubros que no han sido contestados correctamente o que requieren de tu
revision; se recomienda dar un clic sobre el texto subrayado que se encuentre
en primer término de la lista de rubros faltantes o que requieren de revisiéon
hasta concluir con todos los faltantes de la informacién

Al concluir oprima Aceptar y seleccione el boton guardar nuevamente en el
menu izquierdo para guardar las ultimas modificaciones.

7.2. Firma y envio de la declaracion.

Una vez que se haya completado el llenado de la declaracion aparecera una
pantalla que indica que tu declaracion esta completa. El sistema mostrara un
mensaje para que confirmes si el equipo que utilizas para presentar tu
declaracion cuenta con Java (Java Runtime Enviroment 1.5 update 6), sin dicho
programa no podras firmar tu declaracion.

Si no cuentas con el programa Java (Java Runtime Enviroment 1.5 update 6),
en ese momento deberas descargarlo de la liga mostrada en el sistema e
instalarla en el equipo para que procedas al firmado electrénico.

No olvides que para poder firma y enviar tu declaracion a través del sistema, el
registro federal de contribuyentes que el SAT te confirmé al momento de
tramitar tu firma electronica avanzada Fiel, debe de coincidir con el registro
federal de contribuyentes que se manifiesta en la declaracion que se va a
presentar.

También el sistema te recordara que si NO cuentas con un certificado vigente,
deberas acudir con cita previa a un modulo del SAT y tramitar tu Firma
Electréonica Avanzada (FIEL) para mayor informacién visita el portal del SAT
http://www.sat.gob.mx o llama a INFOSAT 018004636728.

Si cumples con los dos requisitos anteriores, da clic en la liga “Continuar con
el proceso de Firma y envio de la declaracién”.

A continuacion se presentara una pantalla (la interconexion a la aplicacién de
Firmado electrénico que podria demorar hasta un minuto) con los componentes



de Firma de Declaraciones. Si no se llegara a mostrar los recuadros para la
solicitud de los componentes de tu Firma Electronica Avanzada (FIEL) es una
sefal clara de que no se cuenta con la versién actualizada de la maquina
virtual de Java. Si es esté el caso descargala directamente de la siguiente
direcciéon http://java.com/es/download/index.jsp 0 acude al area de informatica
de la dependencia o entidad en la que labora o proveedor de Internet

En caso de que si se muestren los recuadros para la solicitud de los
componentes de tu Firma Electronica Electronica Avanzada (Llave privada,
Certificado y Contrasefia), la pantalla se dividira en dos pasos; el primero para
la Firma y el segundo para continuar con el envio de tu declaracién Firmada
electrénicamente.

Nota: Es importante que el nivel del zoom en el Internet Explorer esté al 100%
ya que de lo contrario existe la posibilidad de que no se muestre completa la
pantalla de Firma Electronica Universal.

PASO 1

En el paso 1, proporciona los elementos de tu firma electréonica que son los
archivos tu llave privada (.key), tu certificado (.cer) y tu contrasena
correspondientes, y da clic sobre el botén de Firmar.

Proporciona los elementos de tu Firma Electrénica Avanzada (FIEL), esto es,
la que tramitaste ante el SAT.

En el primer campo veras llave privada (*.key), con el botén Buscar selecciona
el archivo que tiene la terminacion .key la cual es la llave, esta llave es la que
te entregd el SAT.

En el segundo campo veras certificado (*.cer), con el botén Buscar selecciona
el archivo que tiene la terminacion .cer, este certificado debe de ser el que
tramitaste ante el SAT.

Por ultimo, en el tercer campo escribe la Contrasena de tu firma electrénica,
esta contrasefia se cred en el momento que hiciste tu archivo .key y .req (esta
compuesta por minimo 8 digitos combinando letras y niumeros y es sensible a
mayuscula o minusculas).

Si olvidaste la contrasefa o extraviaste el archivo .key, sera necesario revocar
tu certificado, para mayor informacién comunicate al SAT (01 800 46 36 728
opcion 4) o acude al médulo o Administracion Local del SAT mas cercana.

Obtendras nuevamente los elementos de tu Firma Electronica Avanzada Fiel
(Llave, certificado y contrasefia) la cual cuenta con una vigencia de 2 afios a
partir de la fecha en que se emitio.

Oprime el botdon Firmar.



Después de unos quince a treinta segundos, recibiras un mensaje indicando
que

des clic sobre el boton “Siguiente”, dando Aceptar para poder continuar.
Prosigue con el Paso 2. Oprime el botén “Siguiente”.

En caso de que no aparezca esta indicacidén , aparecera un mensaje de error,
en el cual se te indicara la causa de esté; corrige esta situacion y vuelve a
Firmar.

Si tuviste problemas con tu certificado, tu llave privada (archivo con
terminacion .key) y/o contraseina (minimo 8 caracteres maximo 13
conformado por letras y nimeros mayusculas o minusculas). Comunicate
al 01 800 46 36 728 opcidon 4, o acude directamente a la Administracion
Local del SAT mas cercana.

PASO 2

Para continuar con el este paso, se requiere del aviso que te indica que ya
puedes dar clic sobre el boton “Siguiente”, si te saltas directamente al paso 2
sin haber concluido satisfactoriamente con el paso 1, el sistema generara un
error.

7.3. Imprimir el acuse de recibo electréonico y guardar la declaracion.

Habiendo seguido la secuencia anterior, después de unos instantes y si tu
envio fue satisfactorio, aparecera una ventana en la que se indicara que el
envio de tu declaracion ha sido exitosa.

Verifica que la impresora esté conectada y configurada con papel tamafio carta.

Para visualizar el acuse de recepcidon electronica de la declaracién y de la
informacion de la declaracion se requiere contar con el programa Acrobat
Reade ver. 6 o superior, el cual permitira la impresion del documento y/o el
guardado del archivo electrénico bajo formato de pdf.

Oprime los botones de Imprimir Acuse e Imprimir Declaraciéon para obtener
los documentos que te sirvan de sustento en la comprobacion de este tramite.
Con el icono de la impresora, imprime tu acuse de recibo electrénico, puedes
guardar este acuse oprimiendo el icono de la unidad de disco en la que desees
guardarlo. El acuse quedara guardado en la direccién que has indicado. Una
vez impresos podras dar clic sobre el botén de “Salir”.

Una vez enviada tu declaracion no podras corregirla y enviarla nuevamente.
Nota: No se requiere el envio de estas impresiones a la Secretaria de la
Funcion Publica. Guardalos en tu expediente personal para futuras referencias
haz llegar a tu érgano de control interno (OIC) copia fotostatica de tu acuse de
recibo electronico.

Mensaje de Error en el envio



En caso contrario de que el proceso te envie un mensaje de error, le con
cuidado las causas y toma las acciones para resolver la situacion, antes de
volver a intentar enviar nuevamente tu declaracion.

7.4. Entregar declaracioén en las Agencias del Ministerio Publico Federal.
Solo para el caso de no contar con Internet.

7.4.1. Formato impreso.

Las Agencias del Ministerio Publico de la Federacion de la Procuraduria
General de la Republica, podras conseguir el formato correspondientes a tu
declaracion que deberas firmar autdgrafamente y que podras entregar en la
misma Agencia, en la parte de las observaciones deberas manifestar, bajo
protesta de decir verdad que no existen medios de comunicacion donde se
ubica tu centro de trabajo.

Conserva copia de tu declaracién y tu acuse de recibo sellado, en tu
expediente personal.

8. Asesoria y asistencia técnica.

Para el llenado de la Declaracién Patrimonial y consultas normativas:

Direccion General Adjunta de Registro Patrimonial y de Servidores Publicos
Sancionados.

Teléfonos: 2000 2091 y 2000 3000 extensiones 2228, 2174, 2358.
Contacto ciudadano al teléfono 2000-2000.
Correos Electronicos:

johuerta@funcionpublica.gob.mx

declaranet@funcionpublica.gob.mx

Para cualquier duda relacionada con estos procedimientos y aspectos
técnicos, normativos, favor de comunicarte a:

Contacto ciudadano.
Para el D. F. y area metropolitana marca: Tel. 2000-2000
Desde el interior de la Republica, sin costo: Tel. 01 800-3862466

Si te encuentras E. U. comunicate sin costo: Tel. 1 800-475 2393



Para mas informacion sobre la Firma Electréonica Avanzada (Fiel) llama al
INFOSAT:

01 800 4636 728 o visita: www.sat.gob.mx

Anexo 1. Definiciones y conceptos

Para facilitar el llenado de las declaraciones patrimoniales, a continuacion se
incluyen algunas definiciones y aspectos a considerar:

Nombre del declarante.
Debe proporcionar el (los) nombre(s) y apellidos completos sin abreviaturas. En
el caso de mujeres casadas deben indicarse el nombre de soltera.

Cifras monetarias.

Las cifras monetarias debe indicarlas en cantidades enteras, sin incluir
centavos.

Dependientes econémicos.
Son las personas, familiares o no, cuya manutencién depende principalmente
de los ingresos del servidor publico.

Ingresos netos.

Son los ingresos brutos después de deducirles los impuestos retenidos por el
empleador y los enteros provisionales realizados a la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico.

Ingresos en moneda extranjera. Las cifras correspondientes a ingresos
percibidos en moneda extranjera, debe indicarlas en el formato en la moneda
en que fueron recibidos, sefalando en la seccion de Observaciones los
montos correspondientes en moneda nacional ala fecha y el tipo de cambio que
utilizé para la conversion.

Bienes a declarar.

Todos los bienes muebles, inmuebles, participaciones accionarias, sociales,
valores financieros en general y vehiculos del declarante, cdnyuge, concubina
0 concubinario y/o dependientes econdémicos, asi como los que estando a
nombre de otra persona, hayan sido adquiridos con una participacién de los
ingresos del declarante.

Adeudos a declarar.

Todos los gravamenes o adeudos como: créditos hipotecarios, préstamos
personales, compras a crédito y tarjetas de crédito.



Obras de construccion, ampliacion y remodelacion de bienes inmuebles

Especifica en el apartado de Observaciones el tipo de obra. Si la obra no esta
concluida anota la erogacion realizada a la fecha que corresponda, segun el
tipo de declaracion.

Observaciones

En este espacio debes incluir los datos adicionales que se sefialen mediante
mensajes durante el llenado, la informacién de bienes distintos a los
especificados en las pantallas que por su alto valor debas declarar, los datos
adicionales sobre cualquier asunto referido a tu patrimonio, asi como cualquier
sugerencia o comentario.

CURP

Es la Clave Unica de Registro de Poblacién emitida por la Secretaria de
Gobernacion. Esta clave se conforma por dieciocho elementos referidos a tu
nombre completo, fecha de nacimiento, sexo y entidad federativa de
nacimiento.



