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ANTECEDENTES

La presente Norma Técnica Administrativa surge de la necesidad de establecer un
procedimiento bajo el cual el Servidor Publico Municipal estara sujeto a presentar declaracion
de situacién patrimonial a través de la aplicacion del sistema denominado declaraNET y/o a
través de la pagina de Internet www.declaranet-sindicaturatijuana.gob.mx en el cual se
presentard cualquier tipo de declaracién patrimonial ( Declaracién Inicial, Declaracién de
Conclusion y Declaracion Anual de Modificacién Patrimonial ).
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MARCO LEGAL

Esta Norma Técnica se fundamenta en los articulos:

e 91 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California.
) 2 fraccion 1X, 5 fraccion VI, 46 fraccion Xl, del 76 al 90 de la Ley de Responsabilidades de

los Servidores Publicos del Estado de Baja California

) 8 fracciones Il y IV de La Ley del Régimen Municipal para el Estado de Baja California.

) 129 fracciones I, VII, XV, XXIl y XXVI del Reglamento de la Administraciéon Publica del
Ayuntamiento De Tijuana, Baja California.

o 7 fraccion | inciso ¢), 6 fraccion VI del Reglamento Interno de la Sindicatura Municipal.

) Disposicion De Caracter General.- Mediante el cual se determina el formato bajo el cual
los Servidores Publicos del Municipio de Tijuana, Baja California, deberan presentar la
declaracion de situacion patrimonial. (publicada en el periodico oficial del estado de fecha
30 de abril de 2004).
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OBJETIVOS

Los objetivos que se pretenden alcanzar con la implementaciéon de la presente norma
técnica administrativa, son los siguientes:

Operar la aplicacion del sistema Declaraciones Patrimoniales denominado declaraNET,
para aquellos Servidores Publicos que se encuentren obligados a presentar Declaracion
Patrimonial, se realice de manera expedita y sencilla, logrando con esto, simplificar y mejorar
las acciones de registro y seguimiento de los procedimientos que en materia de situacion
patrimonial, son responsabilidad de esta Sindicatura Municipal.

Coadyuvar a formar un gobierno que sea capaz de simplificar su procedimiento de
trabajo, mediante la utilizacion de avanzados sistemas administrativos y tecnoldgicos, con la
finalidad de evitar dispendios y elevar su eficiencia.

Abatir los niveles de corrupcion mediante un enfoque preventivo que propicie el
desarrollo integral de las instituciones y el uso de la tecnologia como una herramienta basica
de apoyo al quehacer gubernamental, para dar transparencia a las acciones de la
Administracién Publica Municipal.

Facilitar a los Servidores Publicos Municipales el proceso de presentacion de las
Declaraciones Patrimoniales, a través de la aplicacion del sistema declaraNET y/o a través de
la pagina de Internet www.declaranet-sindicaturatijuana.gob.mx
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DEPENDENCIAS Y SU AREA DE APLICACION

AREAS DE APLICACION

|.- SINDICATURA MUNICIPAL.-

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SITUACION PATRIMONIAL .- Este departamento se
pondra en contacto con los Administradores del Ayuntamiento y Entidades Municipales, con la
siguiente finalidad:

Entrega disco de la aplicacion del sistema (declaraNET).

Capacita en el uso para la presentacion de la declaracion patrimonial (declaraNET).

Dar publicidad y capacitacién para la presentacion de la declaracion patrimonial a través
de la pagina de internet www.declaranet-sindicaturatijuana.gob.mx.

Recibe de los Administradores lo siguiente:

Declaraciones Patrimoniales firmadas en original y copia.
Acuse de recibo, sella de recibido y entrega.
Una relacion que contendra el nombre y RFC del Servidor Publico obligado.

II.- DEPENDENCIA O ENTIDAD PARAMUNICIPAL .-

A) ADMINISTRADOR: Seré el responsable de instalar el Sistema denominado
declaraNET en la computadora que se asigne por parte de la dependencia o
entidad paramunicipal a la que se encuentre adscrito, asi como de orientar y
capacitar a los Servidores Publicos adscritos a su dependencia o Entidad
Municipal para el uso adecuado de la aplicacién del sistema de la Declaracion
Patrimonial (declaraNET), posteriormente entregard a la Sindicatura Municipal en
la fecha que esta misma le otorgue, las Declaraciones Patrimoniales de los
Servidores Publicos obligados impresas en papel debidamente firmadas por cada
uno de ellos en original y copia junto con el acuse de recibo que el propio sistema
emite, elaborando una relacion que debera de contener nombre y RFC de cada
servidor publico del que se este entregando declaracion impresa.

En resumen, los administradores o encargados de recursos humanos recibiran: 1.-
original y copia de la declaracién patrimonial debidamente firmada, 2.- Acuse de recibo que se
genera al ser recibido el archivo electronico por internet.

B) SERVIDOR PUBLICO OBLIGADO A PRESENTAR DECLARACION
PATRIMONIAL .- Recibir4 orientacion y capacitacion por parte del Administrador
de su Dependencia o Entidad Municipal y de la Sindicatura, para el uso y
presentacion de la Declaracion Patrimonial en el Sistema denominado
declaraNET, realizando los siguientes pasos: a) Una vez capturada su
Declaracion Patrimonial en el sistema, imprime la Declaracién en papel y firma
entregandole original y copia al Administrador de su Dependencia o Entidad
Municipal, asi como el acuse de recibo que genera el sistema cuando esta fue
enviada a través del internet, en caso de no tener dicho servidor piblico acceso a
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internet, b) grabara su declaracibn en disco flexible y entregara tanto la
declaracion impresa en original y copia como el disco flexible a su administrador.
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DIAGRAMA DE FLUJO

JEFE DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRADORES DEL
DE DECLARACION AYUNTAMIENTO Y SERVIDOR PUBLICO
PATRIMONIAL PARAMUNICIPALES
2.- Instala el sistemal
1- Entrega al DECLARANET en la
Administrador disco de la computadora.
aplicacion del sistema
DECLARANET y lo
capacita en el uso para la ¢
presentacion de la v )
declaracion patrimonial y/ 3.- Orienta a los i P.ara. el llzrenle, r.eallza
0 a través de la pagina de| Servidores Publicos o5 Bz peses
internet. obligados a presentar|
declaracion patrimonial en -Gl )
el uso de la aplicacion y/o - Grava en el disco y/o en
a través de la péagina de la " computadora, y en
RIS, caso de contar con
Internet envia
electronicamente.
(Verificar con Sindicatura)
- Imprime en papel Y|
acuse de recibo.
5.- Entrega a la - Firma
Sindicatura la siguiente] - Entrega al Administrador
informacién: acuse de recibo firmado|
en original y copia de la
- Original y copia de la Declaracién Patrimonial.
Declaracién firmada. -
- Acuse de recibo.
- Relacion gque contendrdl
el nombre y RFC del
Servidor Publico.
v
6.- Recibe, sella el acuse| 7.- Entrega al Servidor|
y se entrega al Publico acuse de recibo
Administrador. sellado por la Sindicatura.
v
TERMINA
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACT PUESTO DEPTO. DEPENDENCIA ACTIVIDADES
Jefe del Presentacién de la Declaracion

1 Departamento, Direccion de Sindicatura Patrimonial de los Servidores
Declaracion Responsabilidades Pablicos  obligados. Ver
Patrimonial manual de Uso

Entrega al Administrador disco
Jefe del ge IIa apllcacllon del_sstemaI
5 Departamento, Direccion de Sindicatura ec arantel y 1o capac.|t,a (ejn Ie
Declaracion Responsabilidades uso para 'a presgntaqon €la
: : declaracién patrimonial y/o a
Patrimonial . -
través de la pagina de Internet
www.declaranet-sindicatura.gob.mx.
Secretaria,
Direccién, Instala el sistema declarante
3 Administrador Administrativo Delegacion y | en la computadora que el
Entidad mismo asigne.
Paramunicipal
Para el llenado realiza los
siguientes pasos:
Secretaria, Captura, grava en disco y/ o
. . L ) g en la computadora, y en caso
Secretaria, Direccion, | Direccion, . .
. - It ; ) de enviar electrénicamente
4 Servidor Publico Delegacion y Entidad | Delegacion y o L
- . (verificar con  Sindicatura),
Paramunicipal Entidad N S
- imprime declaraciéon y acuse
Paramunicipal . . -
de recibo, firma declaracion y
entrega al Administrador acuse
de recibo firmado, original y
copia de la Declaracion.
Entrega a la Sindicatura la
: siguiente informacion: original
Secretaria, . :
) - firmada y copia de las
Direccion, . . .
- - . ) declaraciones patrimoniales de
5 Administrador Administrativo Delegacion Y i bli
Entidad 0s Sem ores Pu icos, acuse
Paramunicioal de recibo y una relaciéon que
P contendra el nombre y RFC
del Servidor Publico obligado.
Recibe original firmada y copia
de las declaraciones
patrimoniales de los
Jefe del - -
. L Servidores Publicos, acuse de
Departamento, Direccion de — . -

6 - . Sindicatura recibo y una relacion que
Declaracion Responsabilidades dra el b
Patrimonial conten ra el nombre y RFC

del Servidor Publico, sella de
recibido el acuse y entrega al
Administrador

Secretaria,

Direccion, Entrega al Servidor Publico

7 Administrador Administrativo Delegacion y | acuse de recibido sellado por

Entidad Sindicatura. TERMINA
Paramunicipal
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POLITICAS DE OPERACION

1.- Los Servidores Publicos Municipales obligados a presentar Declaracion Patrimonial
son los siguiente: de acuerdo con el articulo 77 fraccion V.- En el Ayuntamiento y Consejos
Municipales: Presidente Municipal, Presidente del Consejo Municipal, Sindico Procurador,
Regidores, Consejales, Secretarios, Subsecretarios, Oficial Mayor, Secretario de Gobierno
Municipal, Secretario Fedatario del Ayuntamiento, Administrador de la Ciudad, Tesorero,
Sub- tesorero, Recaudador de Rentas Municipal y Recaudadores Auxiliares de Rentas
Municipales, Sub-recaudador de Rentas Municipales y Sub-recaudadores, Delegados,
Sub-delegados, Secretarios Delegacionales, Titulares de las Dependencias, Directores,
Sub-directores, Jefes de Departamento, Oficiales del Registro Civil, sub-oficiales del Registro
Civil, Coordinadores, Administradores, Comandantes, Sub-comandantes, Jefes, Sub-jefes de
Policia, Supervisores, Comisarios, Auditores, Inspectores, Jueces Municipales o Calificadores,
Secretarios de Acuerdos y Actuarios del Organo Contencioso Administrativo Municipal,
Promotores, Integrantes del Organo de Gobierno de las Entidades Paramunicipales.

Asi mismo, deberan presentar la declaraciéon que corresponda, los demas Servidores
Publicos que determine la Direccion, la Contraloria Interna del Congreso del Estado, la
Contraloria Interna del Consejo de la Judicatura o los Sindicos Procuradores, en sus
respectivos ambitos de competencia, mediante disposiciones generales debidamente
motivadas y fundadas.

2- A través de la pagina con direccion electrénica www.declaranet-
sindicaturatijuana.gob.mx. el Servidor Publico podrd obtener. A) el programa informético
denominado declaraNET B) el manual de uso del declaraNET, C) asi como obtener asesoria
y asistencia técnica para la aclaracion de cualquier duda o pregunta del Sistema declaraNET.

3.- Los tiempos para la presentacion de la Declaracion Patrimonial seran de acuerdo al
tipo declaracién a presentar:

e Declaracion Inicial dentro de los 60 dias naturales siguientes a la fecha de posesion del
encargo.

e Declaracion Anual de Modificacion Patrimonial debera de presentarla del 1 al 31 de
Mayo de cada afio.

e Declaracion de conclusion dentro de los 30 dias naturales siguientes a la terminacién del
encargo.

4.- Sera obligacion del Administrador de cada dependencia o Entidad Paramunicipal
lo siguiente:

a) La instalacion del Sistema de Formato electronico denominado (declaraNET) en el
Equipo de Computo designado para tal efecto por el titular de la Dependencia o Entidad
Paramunicipal.

b) El capacitar y orientar a los Servidores Publicos obligados a presentar Declaracion
Patrimonial, a través del Sistema de Formato electrénico denominado (declaraNET).

c) La entrega a la Sindicatura Municipal de las Declaraciones Patrimoniales impresas en
original y copia acompafiadas del acuse de recibo que emite el sistema y firmadas
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autografamente por los Servidores Publicos obligados debidamente relacionadas por nombre y
RFC.

5.- El Servidor Publico que presente Declaracion Patrimonial tendra las siguientes
obligaciones:

a) La elaboracion de la Declaracion Patrimonial en el Formato electrénico denominado
declaraNET.

b) Imprimir la Declaracién en Papel y acuse de recibo que emite el sistema y firmar
todas las hojas.

c) Entregar la Declaracion Patrimonial al Administrador o Encargado de Recursos
Humanos de su Dependencia o Entidad Paramunicipal o directamente en los mdédulos de
recepcién que determine la Sindicatura Municipal.
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MANUAL DE USO

1. Introduccién

Con el objeto de facilitar a los servidores publicos el proceso de presentacion de las declaraciones patrimoniales, la
Sindicatura Municipal con apoyo de la Direccibn de Control y Evaluacibn Gubernamental y a su vez de la SECODAM a
Implementado el Sistema Electrénico de Presentacién de Declaraciones Patrimoniales, Declaranet-SindicaturaTijuana.

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

Declaracion Inicial
Declaracién de Conclusién
Declaracién Anual de Modificacién Patrimonial

Asimismo, se incorpora la opcién que permite presentar en un solo formato tanto la declaracién de conclusién como la inicial
(Declaracion de Conclusién/Inicial), cuando el servidor publico cambia de puesto (cargo) o funciones dentro de los 30 dias naturales
siguientes a la fecha de conclusion del encargo ya sea en la misma dependencia o cambie a otra, esto no es aplicable para las
Paramunicipales o entidades descentralizadas.

Declaranet-SindicaturaTijuana ha sido disefiado para que los servidores publicos conserven la aplicacion y puedan
utilizarla para presentar las declaraciones que requieran en cada momento. El sistema almacena los datos de identificacion, con lo
cual al realizar una declaracién se puede incorporar la informacion que corresponde a la Ultima declaracion presentada y
almacenada, para que la modifique o se introduzcan nuevos datos. Con esta facilidad, los servidores publicos ahorran tiempo en la
captura, y cuentan con la informacion sistematizada de las declaraciones presentadas.

El programa permite que los servidores publicos, puedan capturar la informacion correspondiente a cualquier tipo de
declaracion y entregarla por disco flexible en los médulos de recepcién, acompafiando la respectiva impresién de la declaracion con
firma autégrafa en original y copia, o enviarla por medios de comunicacién electrénica a la Sindicatura Municipal via Internet, y
posteriormente entregando en los médulos de recepcion o a través del responsable administrativo de su dependencia o entidad, el
original y copia impresa con firma autdgrafa teniendo como fecha de recepcion la fecha en que se envidé electrénicamente.

El programa ha sido desarrollado para su instalacién y operaciéon en cualquier computadora personal con procesador
Pentium o superior y ambiente Windows 95 o superior.
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2. Requerimientos de informacion

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

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

o Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP).

. Escrituras de los bienes inmuebles.

Facturas de vehiculos y bienes muebles.

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

o Contratos y estados de cuenta de gravamenes y adeudos.
o Comprobantes de percepcién de sueldo y de otro tipo de ingresos.
o La referente al patrimonio del declarante, conyuge y sus dependientes econdémicos.
. Ultima declaracion patrimonial presentada.
3. Conceptos a considerar
o Para facilitar el llenado de las declaraciones patrimoniales, a continuacién se incluyen algunas definiciones y
aspectos a considerar:
3.1. Nombre del declarante
e  Debe proporcionar el (los) nombre(s) y apellidos completos sin abreviaturas.
e En el caso de mujeres casadas debe indicarse el nombre de soltera.
3.2. Cifras monetarias
. Las cifras monetarias debe indicarlas en cantidades enteras, sin incluir centavos.
3.3. Dependientes econémicos
o Son las personas, familiares o no, cuya manutencion depende principalmente de los ingresos del servidor publico.
SINDICATURA MUNICIPAL DEL XIX AYUNTAMIENTO DE TIJUANA 13
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3.4. Ingresos netos

e Son los ingresos después de deducirles los impuestos retenidos por el empleador y los enteros provisionales
realizados a la SHCP.

3.5. Ingresos en moneda extranjera
e Las cifras correspondientes a ingresos percibidos en moneda extranjera, debe indicarlas en el formato en moneda
nacional, sefialando en la seccidon de Observaciones y aclaraciones los montos correspondientes en moneda
extranjera y el tipo de cambio que utilizé para la conversién a moneda nacional.
3.6. Intereses
) En los estados de cuenta mensuales que se reciben de las instituciones financieras aparece indicado el monto de los
intereses mensuales netos generados, sume los intereses correspondientes a cada uno de los 12 meses del afio de
cada cuenta, restandoles los cargos por manejo de cuenta, y después sume los de todas las cuentas para obtener los
ingresos por este concepto.
3.7. Bienes a declarar
e Todos los bienes muebles, inmuebles, participaciones accionarias, sociales, valores financieros en general y
vehiculos del declarante, conyuge y dependientes econdmicos, asi como los que estando a nombre de otra persona,
hayan sido adquiridos con una participacion de los ingresos del declarante.

3.8. Gravamenes a declarar

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

3.9. Obras de construccion, ampliacion y remodelacién de bienes inmuebles

o Especifique en el apartado de Observaciones y aclaraciones el tipo de obra, superficie, fecha de terminacién y costo.
Si la obra no esta concluida anote la erogacion realizada a la fecha que corresponda, segun el tipo de declaracion.

3.10. Observaciones

SINDICATURA MUNICIPAL DEL XIX AYUNTAMIENTO DE TIJUANA 14
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o En este espacio debe 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 deba declarar, los datos
adicionales sobre cualquier asunto referido a su patrimonio, asi como cualquier sugerencia o comentario.

3.11. CURP

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

o Si no dispone del documento con el cual se le asigna su CURP, deje el espacio en blanco.

4. Tipo de declaracién que debe presentar

4.1. Declaracion Inicial

o Es la declaracion patrimonial que se realiza cuando toma posesion del encargo, se tiene un periodo de 60 dias
naturales para presentar esta declaracion.

4.2. Declaracion de Conclusién

o Si concluye un encargo como servidor publico y deberd presentarla en un periodo no mayor a 30 dias naturales
siguientes a la fecha de conclusién del encargo.

4.3. Declaracion de Conclusién/Inicial

o Si concluye e inicia un encargo publico ya sea en la misma dependencia o se cambie a otra, en un plazo no mayor a
30 dias naturales, puede presentar Declaracion de Conclusién y Declaracion Inicial en un mismo formato denominado
de Conclusion/Inicial. Esto no aplica en las dependencias paramunicipales o entidades descentralizadas.

4 4. Declaracion Anual de Modificaciéon Patrimonial

o Debe presentarse en el mes de mayo de cada afio, salvo que en el Ultimo trimestre del afio inmediato anterior o que
en ese mismo afio se hubiese presentado una declaracién inicial, de conclusién o conclusién/inicial.
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5. Plazos para presentar las declaraciones patrimoniales
. La Declaracion Inicial dentro de los 60 dias naturales siguientes a la toma de posesion.
o La Declaracion de Conclusidn dentro de los 30 dias naturales siguientes a la terminacién del encargo.
o La Declaracion de Conclusién/lnicial dentro de los 30 dias naturales siguientes a la terminacién del encargo.

o La Declaracion Anual de Modificacién Patrimonial debe realizarla en el mes de mayo de cada afio.

6. Periodo del que debe informar al presentar las declaraciones

En la Declaracion Inicial reporte la situacién patrimonial existente a la fecha en que inicia el encargo o comisibn como
servidor publico obligado. Los datos correspondientes a ingresos indiquelos en montos mensuales.

En el caso de la Declaracion de Conclusién indique la situacion patrimonial existente a la fecha en que concluy6 el encargo
(incluidas las ventas de bienes y valores en general). En el apartado de ingresos proporcione la informacion en montos mensuales a
partir del ultimo periodo manifestado en su anterior declaracién (esta pudo ser de modificacién o bien inicial).

Cuando presente Declaracion de Conclusién/Inicial informe la situacion patrimonial existente a la fecha en que concluye o
inicia el encargo. Los ingresos a reportar corresponden a los montos mensuales del encargo que inicia y del que concluye debera
manifestar todos aquellos ingresos no declarados a partir de la fecha en que presento su ultima declaracion patrimonial (esta pudo
ser de modificacion o bien inicial).

En la Declaracion Anual, proporcione las modificaciones a su patrimonio en el periodo comprendido entre el 1°. de enero al
31 de diciembre del afio inmediato anterior al de la presentacion de la declaracién patrimonial.

7. Requerimientos del Sistema

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

o Sistema operativo Windows 95 o superior
o Computadora personal con procesador Pentium o superior
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o Memoria RAM con un minimo de 16 Mb
o Disponibilidad de espacio en disco duro de al menos 5 Mb
. Unidad de disco flexible de 32"
. Mouse (ratén)
. Impresora (ya sea de matriz de punto o laser) configurada como predeterminada en Windows, con orientacion vertical de la
impresion y papel tamafio carta.
o Conexién a Internet o Intranet Municipal, si opta por presentar la declaracién por medios de comunicacion electrénica.

8. Instalacion del Sistema

Para instalar el sistema introduzca el disco de Declaranet-SindicaturaTijuana en la unidad de disco flexible (generalmente
a:).

Seleccione el botén Inicio (START) que se encuentra en la parte inferior de la ventana, y elija con el ratdn la opcién Ejecutar
(RUN).

En el campo Abrir (OPEN) capture a:\instalar.exe y dé un “clic” con el raton en el boton Aceptar (ENTER). Con esta
instruccion se iniciara el proceso de instalacion del sistema en el disco duro de la computadora, llevando a cabo un proceso de
descompactacion.

Siga las instrucciones del programa de instalacion.

La aplicacién quedara instalada en el directorio c:\decnet que se crea automaticamente. No modifique el nombre de este
directorio.

Al término de la instalacién se generara un grupo de trabajo llamado Declaranet en el que aparecera un icono con el logotipo
y el nombre Declaranet.

Dé un doble “clic” en el icono para ejecutar la aplicacion.
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9. Descripcion y uso del Sistema
9.1. Elementos que componen las pantallas

Declaranet-SindicaturaTijuana esta integrado por una serie de pantallas que contienen campos de captura y de seleccion,
casillas para elegir alguna opcién, asi como separadores y botones.

Los campos de captura son recuadros en blanco de distintas dimensiones, que permiten escribir libremente la informacién
gue se indica en el texto adjunto. Para llenar estos campos, capture los datos requeridos utilizando el teclado.

Los campos de seleccién son recuadros que tienen en el extremo derecho una flecha apuntando hacia abajo y permiten
desplegar una lista de opciones ordenadas en forma alfabética. Dé “clic” con el botén izquierdo del ratén sobre la flecha para
desplegar la lista de opciones, y seleccione la que corresponda, dando “clic” sobre ella. Para llegar a la opcion que
corresponda desplace la barra que aparece del lado derecho de la lista, hasta llegar a la opcién que corresponda o utilice las
flechas del teclado y presione enter para hacer la seleccién.

También puede desplazarse en la lista, presionando la tecla de la letra con la que inicia el nombre de la opcién que requiere.
En caso de que no exista la opcién requerida seleccione otros.

Las casillas de seleccidn son circulos con un punto dentro, donde debe seleccionar la opcién que corresponda al texto de
la casilla, dando un “clic” con el ratén.

En todos los casos para desplazarse entre los campos puede utilizar las teclas tab o enter o el botén izquierdo del ratén.

Los botones son recuadros, simulando botones, que contienen un texto o una imagen, y permiten realizar alguna funcién,
seleccionar alguna opcion o pasar a otra pantalla.

Para utilizar los botones dé un “clic” con el botén izquierdo del ratén en cualquier parte del area interior de los mismos. En los
botones con texto también puede utilizar la tecla alt y la letra subrayada.

Los botones sélo estan habilitados (figura y texto resaltados) cuando es posible ejecutar la funcién que les corresponde.
Los separadores son representados como cejillas de félder en las cuales se indica el nombre de las secciones que

comprende la declaracién. Para seleccionar una seccién desplace el puntero hasta colocarlo sobre el separador y dé “clic”
con el botén izquierdo del ratén.
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Los formatos de la declaracidn patrimonial en Declaranet-SindicaturaTijuana estdn estructurados en cuatro secciones:

Primera seccidn: Identificacién en donde se solicita informacién sobre el tipo de declaracion que presenta, asi como los
datos personales y el domicilio del servidor publico.

Segunda seccidn: Encargo e Ingresos en la cual se piden los datos del puesto del servidor publico y de sus ingresos.

Tercera secciéon: Bienes en donde se debe indicar la informaciéon referente a los bienes inmuebles, vehiculos, bienes
muebles e inversiones.

Cuarta seccidn: Gravamenes en donde se registran los gravamenes o adeudos y los datos de los dependientes
econdmicos, asi como las observaciones y aclaraciones.

9.2. Cémo capturar informacion

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

Puede capturar indistintamente con mayusculas o mindsculas, acentuadas (en las pantallas siempre se mostraran los textos
capturados en mayusculas). Es importante no abreviar informaciéon, a menos que el tamafio del campo no se lo permita.

Una vez que concluya la captura de todos los campos, oprima el botéon Aceptar o, en su caso, el botdn Continuar que
aparece en algunas pantallas auxiliares. En caso de que no proporcione informaciéon en algin campo o no concluya el
llenado de alguna pantalla o seccion, el sistema desplegard un mensaje para indicar la omisién correspondiente.

Cuando en la pantalla existan botones para solicitar mayor informacion, oprimalos para desplegar la pantalla auxiliar con los
campos correspondientes.

Para eliminar la informacién capturada presione el boton Cancelar con lo cual se borraran todos los registros de la pantalla.
En las secciones donde se capturan varios registros del mismo tipo (vehiculos, bienes muebles e inmuebles, inversiones,

gravamenes y dependientes econdmicos), después de capturar un registro, presione el botén Nuevo cada vez que requiera
agregar otro registro.
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Si requiere realizar alguna aclaracidon sobre la informacion capturada presione el botén Observ. para ir al apartado de
Observaciones y aclaraciones y capture en el campo de texto abierto los datos necesarios.

Al concluir toda la captura de la seccion oprima el boton Aceptar el sistema desplegard el mensaje “se actualizé la
informacién”. Después de este mensaje puede pasar a la siguiente seccidn, al sefialar el separador que corresponda.

9.3. Cémo modificar o eliminar informacioén

Si requiere realizar algin cambio sobre la pantalla que esta capturando, regrese al campo que corresponda y modifiquelo, al
concluir presione Aceptar.

Para realizar cambios en otra seccién ya capturada, sefiale el separador que corresponda, aparecera la pantalla con los
campos deshabilitados (en letra mas clara), presione el boton Modificar para habilitar nuevamente todos los campos,
modifique la informacion que corresponda y presione Aceptar.

En las secciones donde se capturan varios registros del mismo tipo (vehiculos, bienes muebles e inmuebles, dependientes
economicos, inversiones, gravamenes), si requiere modificar informacion, vaya al registro que corresponda con los botones
Anterior y Siguiente, y realice el proceso de cambio como se indica en el parrafo anterior.

El botén Anterior permanece inactivo cuando no se ha capturado algun registro, si se esta desplegando el primero, o en el
caso de que exista solamente uno capturado. El botén Siguiente aparece inactivo si no se ha capturado algun registro,
cuando se esta desplegando el ultimo o solamente hay uno capturado.

Si requiere borrar un registro completo oprima el botén Eliminar.

Si desea deshacer las modificaciones realizadas y volver a la version capturada anteriormente presione Cancelar en lugar
de Aceptar.

Al concluir todas las modificaciones presione Aceptar para confirmar los cambios realizados.
9.4. Cémo guardar la informacion
Si requiere grabar la informacion al suspender la captura o concluir el llenado de su declaracion, oprima el boton Guardar.

El sistema desplegara una pantalla donde podra seleccionar la unidad de disco y el directorio donde ser& ubicado el archivo.
En el campo Nombre de Archivo capture el nombre con el que quiera denominar el archivo con extensién enc, que aparece
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automaticamente. Se sugiere guardar el archivo en el directorio c:\decnet, si lo cambia debe recordar la ruta y el nombre del

directorio en que lo guardd. La informacion se guardara en forma encriptada, por lo que para acceder a ella, requiere
recordar su clave de acceso.

Al ingresar a la aplicacién aparecera activado el boton Leer, presidnelo si requiere acceder a un archivo guardado
previamente y no lo indic6 cuando aparecio la pregunta correspondiente al inicio de la sesion. Capture su RFC, homoclave y
clave de acceso, a fin de poder continuar con el llenado de la declaracion.

9.5. Como salir del sistema

Si requiere suspender la captura, presione el boton Salir. Aparecera un mensaje para preguntar si desea o no guardar la
informacion.

Si requiere hacerlo presione Si y siga el mismo procedimiento sefialado para guardar. Si ha respaldado informacion
previamente, seleccione el nombre del archivo que utilizd, a menos que desee guardar la informacién en un archivo distinto o
se trate de una declaracion diferente.

En caso de seleccionar No, el sistema se cerrara perdiendo los datos capturados en esa sesion. Si selecciona Cancelar el
sistema le permite continuar la captura de su Declaracién Patrimonial.

9.6. Cémo obtener ayuda durante la captura

Si requiere mas informacion durante la captura presione el botén Ayuda. Se desplegara el tema de la ayuda correspondiente
a la pantalla donde fue invocada. Para acceder al indice dé “clic” en el botén de Contenido y se mostraran los temas
existentes. Seleccione el que requiera y apareceran las instrucciones mas relevantes.

9.7. Cémo imprimir la informacion

Para imprimir la informacion capturada presione el botdn correspondiente a esta funcion. Si la impresion es solicitada antes
de transferir el archivo, aparecera el formato con los datos capturados. Esta impresidn es preliminar y sirve solamente para
revisar la informacion.

En el caso de optar por presentar su declaracion en disco flexible, la impresion definitiva para entrega a la Sindicatura
Municipal se realiza durante el proceso de transferencia, donde apareceran una serie de mensajes que le guiaran para
realizar este proceso. Ademas de la declaracion se imprimira el sobre en el que deberd introducir la informacién para su
entrega y el acuse de recibo.
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De haber seleccionado las opciones transmitir por Internet o generar archivo para transmitir por Internet desde otro equipo,
durante el proceso de transferencia se imprimira su declaracion para anexarla al sobre del acuse de recibo que debera
entregarse a la Sindicatura Municipal y sacarle una copia para conservarla en su archivo personal. El acuse se desplegara
en un navegador, con la funcionalidad de éste, imprimalo.

9.8. Cémo preparar la informacién y transferir su declaracion

Después de concluir el llenado de todos los datos solicitados y de revisarlos cuidadosamente, presione el botén Transferir
para generar el archivo que entregara a la Sindicatura Municipal.

Si el sistema detecta alguna omision, aparecera un mensaje solicitando la revisién de la seccion que corresponda, llene los
datos faltantes y presione nuevamente Transferir.

Seleccione la opcidn que utilizard para presentar su declaracion:

e  Transmitir por Internet desde el mismo equipo.
o Generar archivo para transmitir por Internet desde otro equipo.
o Guardar en disco para entregar en modulo.

Presione Aceptar.
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9.8.1. Transmitir por Internet desde el mismo equipo

En la pantalla:

= D eclaracion patrimonial de servidores puablicos [Anual] —[O) =

Identificacion | Encergo e Ingresos | Bienes  Gravémenes. Dependientes, Gastos y Observasiones |
IT
IT
Ii

I
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Oprima el bot6n Transferir.

Aparecera la pantalla

Entrega de declaracion X

—oeleccione |a opeidn que desea utilizar para entregar su declaracion

" Transmitir por Internet desde este equipo

x cancelst

" Generar archivo para transmitir por Intemet desde otro equipo

* Guardar en disco para entregar en mddulo

Escoja la opcion Transmitir por Internet desde su equipo y presionar Aceptar

Presione Aceptar en el mensaje que solicita verificar su conexién a Internet y asegurese de estar conectado

Enseguida, se abrira el navegador que tenga configurado y aparecera tanto un mensaje que indica que la declaracién ha
sido transferida exitosamente, como su acuse de recibo electrénico. Imprimalo desde su navegador, verificando previamente
gue su impresora esté conectada y configurada en orientacion horizontal.

Al finalizar cierre el navegador.

Seleccione Si en el mensaje que informa que el proceso se concluyd y qué pregunta si desea imprimir su declaracion para
conservarla en su expediente.

Presione Aceptar en el mensaje que le sefiala como debe estar configurada la impresora.

Oprima Aceptar en el mensaje que indica que se imprimira el sobre en el debera de presentar junto con la copia de la
Declaracion firmada en cada hoja y en caso de presentar declaracién anual de impuesto sobre la renta también adjuntarla
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Aparecera una pantalla indicando la ruta y ubicacién de los archivos generados. El primero, con terminaciéon dcn, que
corresponde al que incorpora su medio de identificacion electrénica y sera enviado a Sindicatura Municipal. El segundo, con
terminacion enc, que podra utilizar para aprovechar la informacién en futuras declaraciones.

Es importante que los respalde en un disco flexible, introdizcalo y oprima Aceptar en el mensaje que lo solicita. Elija
nuevamente Aceptar en el mensaje que indica que los archivos fueron guardados exitosamente y presione Si a la pregunta
si desea salir de la aplicacion.

Recuerde que al utilizar esta opcion de envio, requiere presentar el formato impreso y firmado en la Sindicatura Municipal.
Debera entregar original y copia mediante el sobre generado por el sistema que debera de entregar junto con la copia de su
declaracion debidamente firmada y entregarlo al administrativo de su Dependencia o Entidad o, si lo prefiere, entregar
directamente en la Sindicatura Municipal. No olvide que en caso de haber presentado declaracion del impuesto sobre la
renta

9.8.2. Transmitir por Internet desde otro equipo

En la Pantalla

fDeclaracion patrimonial de servidores pablicos [Anual]

ldentificacidn I Encargo e lhgresos I Biches Gravamenes. Dependientes. Gastoz w Obzervaciones I

ﬁ‘z Suardar
Gravamenes o adeudos gue afecten el patrimonio del declarante, W Minguno
o canyuge wo dependientes econdmicos. 7 Leer |

(=ituacidn al 31 dic. del afio inmediato anterior, incluyendo aguellos gue manifestd en su
declaracian anterior v gque hubiese amortizado en ese afio)

Iransferiré

(] ta 1 ili =
. asto farmiliar IFmpritmir |

Datos del canyuge v dependientes econdamicos. 7 Minguno
- [=situacidn actual)

COhsemvaciones y aclaraciones. I Minguno

L

H sair
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Oprima el Botén Transferir
Aparecera la Pantalla
para personas fisicas esta se debera anexar al sobre y anexar el acuse de recibo para que sea sellado de recibido.

Entrega de declaracion

~aeleccione |a opcidn que desea utilizar para entregar su declaracion |

* Transmitir por Intermet desde este equipo

x i_ancelar

(™ Generar archivo para transmitir por Intemet desde otro equipo

& Guardar en disco para entregar en mddulo

Escoja la opcion Generar archivo para transmitir por Internet desde otro equipo y Oprima el boton Aceptar.

Enseguida se desplegara una pantalla indicando la ruta y ubicacion del generado, con terminacion dcn, que incorpora su
medio de identificacion electréonica y debera enviar a la Sindicatura Municipal desde cualquier equipo con conexion a
Internet. Oprima Aceptar.

Introduzca un disco flexible y oprima Aceptar en el mensaje que lo solicita. Elija nuevamente Aceptar en el mensaje que
indica que el archivo fue guardado exitosamente.

Seleccione Si en el mensaje que informa que el proceso se concluyd y qué pregunta si desea imprimir su declaracién para
conservarla en su expediente.
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Presione Aceptar en el mensaje que le sefiala como debe estar configurada la impresora.

Oprima Aceptar en el mensaje que indica que se imprimira el sobre en el cual debera de presentar la copia de la Declaracion
Patrimonial firmada y en caso de presentar declaracion del impuesto sobre la renta para personas fisicas, anexar copia de
esta declaracion.

Enseguida deber& guardar en un disco los archivos que corresponden a su respaldo. Para ello oprima Aceptar en la pantalla
que indica la ruta y ubicacién de los archivos generados. El primero, con terminacién dcn, que es igual al que enviara a la
Sindicatura Municipal y, el segundo, con terminaciéon enc, que podra utilizar para aprovechar la informacion en futuras
declaraciones.

Introduzca un disco flexible y oprima Aceptar en el mensaje que lo solicita. Elija nuevamente Aceptar en el mensaje que
indica que los archivos fueron guardados exitosamente y presione Si a la pregunta si desea salir de la aplicacion.

Para transferir su declaraciéon, desde el equipo con conexion a Internet, abra cualquier navegador y conéctese a la direccién
http://www.DeclaraNet-SindicaturaTijuana.gob.mx

Seleccione el boton Enviar Declaracion. Aparecerd una pantalla para que seleccione la ubicacion y nombre del archivo que
contiene su declaracion

Presione el botéon Examinar (o Browse si su navegador esta en idioma inglés) y en la caja de didlogo ubique el archivo que
se encuentra en su disco flexible (terminacion dcn). Oprima el botén Enviar

Aparecera un mensaje que indica que la declaracion ha sido transferida exitosamente, asi como su acuse de recibo
electronico. Imprimalo desde su navegador, verificando previamente que su impresora esté conectada y configurada en
orientacion horizontal

Recuerde que al utilizar esta opcion de envio, requiere presentar el formato impreso en la Sindicatura Municipal o a través
del responsable administrativo de su Dependencia o Entidad.

Debera entregar original y copia mediante el sobre generado por el sistema que podréd entregarlo al administrativo de su
Dependencia o Entidad o, si lo prefiere, entregarlo en la Sindicatura Municipal. No olvide que en caso de haber presentado
declaracion del impuesto sobre la renta para personas fisicas esta se debera anexar al sobre y anexar el acuse de recibo
para que sea sellado de recibido.
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9.8.3. Guardar en disco para entregar en médulo

Al seleccionar esta opcion aparecera la pantalla para capturar la fecha y lugar de entrega, después de hacerlo elija Aceptar.
El sistema mostrara el nombre del archivo generado. Presione Aceptar.

Introduzca un disco flexible nuevo que utilizara para entregar su declaracién y oprima Aceptar en el mensaje que lo solicita.
Seleccione nuevamente Aceptar en el mensaje que informa que el archivo se guardd exitosamente y pregunta si desea
imprimirla en ese momento, asi como el referente a la configuracion de la impresora. Si no cuenta con impresora debera
repetir el proceso una vez que esté conectado a ella.

Acepte nuevamente en el mensaje que le recuerda firmar la declaracion.

Se imprimira la declaracion, el sobre y el acuse de recibo. Verifique que en el formato aparezca el nimero de comprobacion
en todas sus hojas.

Después de realizarlo, aparecera un mensaje solicitando introducir otro disco, si desea hacer un respaldo de la informacion.
A continuacion debera guardar en un disco los archivos que corresponden a su respaldo. Para ello oprima Aceptar en la
pantalla que indica la ruta y ubicacion de los archivos generados. El primero, con terminacién dcn, que es igual al que
entregara a la Sindicatura Municipal y el segundo, con terminacién enc, que podra utilizar para aprovechar la informacion en
futuras declaraciones.

Introduzca el disco flexible que sera su respaldo y elija Aceptar en el mensaje que lo indica. Presione Si a la pregunta si
desea salir de la aplicacion.

Firme su declaracion en todas sus hojas, arme el sobre, introduzca en €l el disco flexible y el impreso firmado. En caso de
haber presentado declaraciéon del impuesto sobre la renta para personas fisicas debera entregar copia en el mismo sobre.

Es conveniente verificar desde el Explorador de Windows, que en el disco a entregar esté el archivo con terminacién dcn de
tamafio mayor a cero.

Entregue el sobre en la Sindicatura Municipal y solicite le sellen su acuse de recibo.
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9.9. Como recuperar informacion si ha utilizado Declaranet-SindicaturaTijuana para presentar alguna declaracion.

Si utilizé Declarante-SindicaturaTijuana para presentar alguna declaracién de situacion patrimonial a partir de 2004, al
realizar una nueva declaracion, el sistema le permite incorporar de manera automatica la informacion capturada previamente.

En el caso de haber presentado declaracion anual de modificacion patrimonial y requerir presentar el mismo tipo de
declaracion, podra recuperar todos los datos y modificarlos. Si present6 otro tipo de declaracién, podra recuperar los datos
de identificacion y de los dependientes econdémicos.

Para recuperar la informacion siga los siguientes pasos:

En la pantalla principal al desplegarse la ventana que pregunta si ha capturado y guardado informacion previamente,
presione Si. En la pantalla de ubicacion del archivo seleccione la unidad de disco, el directorio y el nombre del archivo que
asigno al guardar la informacion. (Con extension enc para archivos generados con esta version V.3).

Después de seleccionar el archivo, capture el RFC y la homoclave, asi como la clave de acceso que utiliz6 para guardar la
informacion. Si no recuerda su clave de acceso no podra recuperar la informacién almacenada.

Aparecera un mensaje para que revise y, en su caso, rectifique la fecha a fin de que corresponda a la del dia en que esté
utilizando el sistema.

Apareceran los datos de identificacion prellenados. Si requiere hacer algin cambio presione Modificar para activar la
pantalla. Continie con el llenado de su declaracién de acuerdo con las instrucciones de este manual para modificar,
adicionar o eliminar informacién.

Guarde el archivo con un nombre nuevo a fin de que conserve cada una de las declaraciones que capture con Declaranet-
SindicaturaTijuana.

Si al inicio de la sesidn no siguid este procedimiento también puede utilizar el boton Leer.

10. Llenado de la declaracion patrimonial

10.1. Inicio de la sesién de captura
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Presione el botén Continuar de la pantalla principal, el sistema desplegara un mensaje para preguntar si ha capturado y
guardado informacién previamente.

Presione No si es la primera vez que utiliza el sistema, con lo cual se desplegara en blanco la primera pantalla de captura de
su declaracion.

Presione Si cuando haya utilizado Declaranet-SindicaturaTijuana para presentar alguna declaracion, para recuperar los
datos guardados anteriormente. En la pantalla de ubicacién del archivo seleccione la unidad de disco, el directorio y el
nombre del archivo que asignoé al guardar la informacion. La pantalla despliega autométicamente la ruta c:\decnet\.

El archivo debe tener terminacion enc si fue generado con esta version.

Después de seleccionar el archivo el sistema presenta una pantalla para la captura del RFC y de la homoclave, asi como la
clave de acceso que utilizé para guardar la informacion.

Si no recuerda su clave de acceso no podréa recuperar la informacion almacenada.

Aparecera un mensaje para que revise y, en su caso, rectifique la fecha a fin de que corresponda a la del dia en que esté
utilizando el sistema.

10.2. Identificacion

La seccion de Identificacién contiene dos apartados: Datos de identificacion y Domicilio particular del declarante, los cuales
apareceran prellenados si recuperé informacion de otro archivo. Si requiere actualizar algun dato presione el botén Modificar
para activar la pantalla.

10.2.1. Datos de identificacion

Seleccione el tipo de declaracion:
Inicial

Conclusion

Conclusion/Inicial

Anual

Capture los datos:
Registro Federal de Contribuyentes

SINDICATURA MUNICIPAL DEL XIX AYUNTAMIENTO DE TIJUANA 30
DIRECCION DE NORMATIVIDAD



Norma Técnica No. 46
Presentacion de la Declaracion Patrimonial de los Servidores Publicos
del Ayuntamiento de Tijuana

Homoclave
Clave de acceso

En el campo de clave de acceso escoja una serie de hasta 13 caracteres alfanuméricos, misma que debera recordar para
confirmar los Datos de identificacion, para ingresar de nuevo a su declaracion si suspende la captura y sale del sistema para
recuperar informacion de otra declaracién patrimonial. Se sugiere que la clave combine nimeros y letras y no sea obvia, ya
gue es un elemento de seguridad para garantizar la confidencialidad de su informacion.

Capture o seleccione sus datos en los siguientes campos:

¢ Apellido paterno
Apellido materno
Nombre(s)

CURP

Fecha de nacimiento
Sexoy Estado civil
Pais donde naci6
Nacionalidad
Entidad donde nacid

10.2.2. Domicilio particular del declarante
Oprima el botén Domicilio particular y capture o seleccione los siguientes datos:

Lugar donde radica (México o Extranjero)
Entidad Federativa

Municipio o Delegacién

Localidad o Colonia

Calle

NuUmero exterior

NUmero interior

Cddigo Postal

Teléfono particular

Presione Aceptar, confirme sus Datos de identificacidon y oprima nuevamente el botén Aceptar.
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Seleccione el separador Encargo e Ingresos.

10.3. Encargo e Ingresos

La seccion de Encargo e Ingresos tiene 3 apartados: Encargo, Ingresos y Declaracion anterior de situacién patrimonial.
10.3.1. Encargo

Oprima el boton adjunto a Encargo y proporcione la siguiente informacion para el encargo que inicia, concluye o desempefia,
segun el tipo de declaracion:

Sector

Encargo o puesto

Dependencia o Entidad

Area de adscripcion

Fecha de toma de posesién (o de conclusion) del encargo
Funcion principal

Presione el boton Ubicacion de la dependencia y capture los siguientes datos:

Localidad o Colonia

Calle

NUmero exterior

Numero interior, oficina o piso
Caodigo postal

Teléfono de la oficina

Presione Aceptar.

En el caso de la Declaraciéon de Conclusién/Inicial debera proporcionar los mismos datos tanto para el Encargo que inicia
como para el que concluye.

10.3.2. Ingresos

Oprima el botdn de Ingresos
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Capture en los campos correspondientes el tipo y monto de los ingresos obtenidos, sin centavos. En las declaraciones Inicial,
de Conclusion y de Conclusién/Inicial se solicitan ingresos netos mensuales, y en la Anual ingresos netos anuales.

o Remuneracion (mensual o anual) del declarante por su cargo publico

o Otros ingresos (mensuales o anuales) netos del declarante

. Por actividad industrial y/o comercial

Por actividad financiera (rendimientos de cuentas bancarias o de valores)
Por servicios profesionales, participacion en consejos 0 asesorias

Otros (arrendamientos, regalias, sorteos, concursos, donaciones, etc.)
Ingreso neto (mensual o anual) del conyuge y/o dependientes econdmicos

Después de capturar los montos de estos conceptos, el sistema realiza el calculo automatico de los siguientes campos:

o Ingreso (mensual o anual) neto del declarante
° Total de los ingresos netos (mensuales o anuales) del declarante, conyuge y/o dependientes

Oprima Aceptar.
En el caso de que sus ingresos correspondan a una moneda de otro pais, realice la conversion a moneda nacional (pesos),
después oprima el botén Observ. Y anote en el campo que aparece, la moneda, el tipo de cambio utilizado y la fecha en la

cual realizé dicho calculo.

En el caso de la Declaracién de Conclusién/Inicial debera proporcionar los mismos datos tanto para el Encargo que inicia
como para el que concluye.

En las declaraciones Inicial, de Conclusién y de Conclusién/Inicial, indique si se desempefié como servidor publico obligado a
presentar declaracidon de situacién patrimonial el afio anterior. En caso de ser asi, capture el periodo, oprima el botdn
Ingresos del afio anterior y capture los ingresos netos correspondientes al periodo de ese afio en que ocupd un encargo
publico.

Oprima Aceptar.

10.3.3. Declaracion anterior
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En las declaraciones de Conclusion, de Conclusion/Inicial y Anual indique el tipo de la declaracion anterior entregada y en
forma opcional la fecha en que la presenté. En la Declaracion Inicial proporcione la misma informacion, si ha presentado
declaracion patrimonial con anterioridad.

Oprima Aceptar y seleccione el separador Bienes.
10.3.4. Declaracion del impuesto sobre la renta para personas fisicas

En el caso de la declaracidon anual, sefiale si presentd copia de la declaracién del impuesto sobre la renta para personas
fisicas.

10.4. Bienes

La seccién de Bienes esta dividida en 4 apartados: bienes inmuebles, vehiculos, bienes muebles e inversiones, a los cuales
debe acceder uno por uno, presionando el boton situado al lado izquierdo del texto que corresponda.

En cada apartado hay una casilla para indicar Ninguno, UGselo en el caso de no poseer de ese tipo de bien, en las
declaraciones de tipo Inicial, de Conclusién o de Conclusién/Inicial; o cuando no haya adquirido o vendido bienes en el afio
anterior para el caso de la Declaracién Anual.

En las declaraciones Inicial y de Conclusién/inicial proporcione los datos de los bienes que poseia a la fecha de toma de
posesion del encargo; en la de Conclusién capture la informacion correspondiente a la fecha de término del mismo. En la
Declaracién Anual reporte los bienes adquiridos o vendidos en el afio anterior.

10.4.1. Bienes Inmuebles
Presione el boton adjunto a Bienes Inmuebles.
Capture los datos:

Tipo de operacion (en la Declaraciéon Anual o de Conclusién)
Tipo de bien

Superficie del terreno o indiviso en metros cuadrados
Superficie de construccién en metros cuadrados

Forma de adquisicion (o de operacién en la Declaracion Anual)
Fecha de adquisicion (o de operacion en la Declaracion Anual)
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e  Valor de adquisicién (o de operacion en la Declaracion Anual) y moneda
o Titular

Si algun bien inmueble del servidor publico corresponde a una herencia o donativo, proporcione el nombre o razén social del
donante y el nimero de escritura.

Presione el boton Ubicacion del inmueble y proporcione los datos requeridos. Al concluir presione Continuar.

Si requiere capturar mas de un bien, el boton Nuevo le permitird acceder a otra pantalla para reportar el siguiente registro.
Siga este procedimiento tantas veces como sea requerido.

Una vez capturados todos los bienes inmuebles, presione el separador Listado para revisar los datos de los inmuebles
capturados. Si existe algun registro con error posicionese en él y presione Modificar. Para borrarlo completamente, presione
Eliminar. Para dar otro registro de alta oprima Nuevo.

10.4.2. Vehiculos
Presione el boton adjunto a Vehiculos y capture los datos:

Tipo de operacion (en la Declaracién Anual o de Conclusién)

Marca

Tipo

Modelo

Forma de adquisicion (o de operacion en la Declaracion Anual)

Fecha de la adquisicion (o de operacion en la Declaracion Anual)

Valor de la adquisicion (o de operacion en la Declaracion Anual) y moneda
Titular

Si algun vehiculo corresponde a una herencia o donativo, proporcione el nombre o razén social del donante.

Si requiere capturar mas de un automovil, el botdbn Nuevo le permitira acceder a otra pantalla para reportar el siguiente
registro. Siga este procedimiento tantas veces como sea requerido.

Una vez capturados todos los vehiculos, presione el separador Listado para revisar los datos de los vehiculos capturados. Si
existe algun registro con error posicibnese en él y presione Modificar. Para borrarlo completamente, presione Eliminar y
para dar otro registro de alta oprima Nuevo.
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10.4.3. Bienes muebles
Presione el boton adjunto a Bienes muebles y capture los campos requeridos:

Tipo de Operacién (en la Declaracion Anual o de Conclusion)

Tipo de Bien (Joyas, menaje de casa, obras de arte y otros)

Descripcion

Forma de adquisicion (o de operacion en la Declaracion Anual)

Fecha de adquisicion (o de operacion en la Declaracién Anual)

Valor de adquisicion (o de operacion en la Declaracién Anual) y moneda
Titular

Si alguno de los bienes muebles del servidor publico corresponde a una herencia o donativo, proporcione el nombre o razén
social del donante.

Si requiere capturar mas de un bien, el boton Nuevo le permitird acceder a otra pantalla para reportar el siguiente registro.
Siga este procedimiento tantas veces como sea requerido.

Una vez capturados todos los bienes, presione el separador Listado para revisar los datos de los bienes capturados. Si
existe algun registro con error posicionese en él y presione Modificar. Para borrarlo completamente, presione Eliminar y
para dar otro de alta registro oprima Nuevo.

10.4.4. Inversiones, cuentas bancarias y otro tipo de valores

Oprima el botdn adjunto a Inversiones, cuentas bancarias y otro tipo de valores, y capture los campos:

Tipo de inversion

Especifique el tipo de inversién
NuUmero de cuenta o contrato
Donde se localiza la inversion
Institucion, razén social o acreedor
Saldo

Titular
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Si selecciona en tipo de inversidn o en institucién o razén social la opcién Otra, especifique en el campo a texto abierto
gue se habilita.

Si el tipo de inversion corresponde a posesion de monedas y metales, y no estan depositadas en alguna instituciéon de
inversion, en el campo Instituciéon o razén social seleccione otra y capture otra en el campo a texto abierto.

Si la inversién se encuentra en el extranjero indique la institucién o razén social y el pais.

Si requiere capturar mas de una cuenta, el botdn Nuevo le permitira acceder a otra pantalla para reportar el siguiente
registro. Siga este procedimiento tantas veces como sea requerido.

Una vez capturadas todas las inversiones, presione el separador Listado para revisar los datos capturados. Si existe algun
registro con error posicionese en él y presione Modificar. Para borrarlo completamente, presione Eliminar para dar otro
registro de alta oprima Nuevo.

10.4.5. Venta de bienes

En el caso de las declaraciones de Conclusién y de Conclusion /Inicial, dentro de esta seccién hay un apartado adicional
correspondiente a Venta de bienes.

Seleccione Si 0 No en la casilla adjunta a la pregunta ¢vendié usted, su conyuge y/o sus dependientes econémicos bienes
inmuebles, vehiculos, otros bienes muebles, valores bursétiles, acciones, partes sociales u otro tipo de valores durante el
afio inmediato anterior 0 en lo que va del afio?

En caso de responder Si oprima el botén adjunto a la pregunta, con lo cual aparecera una pantalla dividida en 4 apartados:
bienes inmuebles, vehiculos, bienes muebles y valores, a los cuales debe acceder uno por uno, presionando el botén situado
al lado izquierdo del texto que corresponda.

En todos los apartados hay una casilla para indicar Ninguno, para el caso de que no haya vendido el tipo de bien
correspondiente en el periodo sefialado.

Presione el botén que corresponda y proporcione la informacion que se solicita.
Bienes inmuebles

o Tipo de bien
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o Superficie del terreno o indiviso
Superficie de construccion
Forma de venta

Fecha de venta

Valor de la venta y moneda
Titular, en su caso

Presione el boton Ubicacion del inmueble y proporcione los datos que se solicitan.

Vehiculos

Marca

Tipo

Modelo

Forma de venta

Fecha de venta

Valor de la venta y moneda
Titular, en su caso

Bienes muebles

Tipo de Bien (Joyas, menaje de casa, obras de arte y otros)
Descripcion

Forma de venta

Fecha de venta

Valor de la venta y moneda

Titular, en su caso

Valores

Tipo de inversion

Especifique el tipo de inversién
Numero de cuenta o contrato
Donde se localiza la inversion
Institucién, razén social o acreedor
Valor de venta
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. Titular, en su caso
. Fecha de venta

Utilice el boton Nuevo para la venta de cada bien que requiera declarar.
Al concluir seleccione el separador Gravamenes.
10.5. Gravdmenes

En la seccion Gravdmenes hay 3 apartados: Gravamenes o adeudos, Datos del conyuge y dependientes econdmicos, y
Observaciones y aclaraciones.

10.5.1. Gravamenes o adeudos
Oprima el botdn adjunto a Gravamenes o adeudos y proporcione los siguientes datos:

Tipo

Numero de cuenta o contrato

Lugar donde se localiza el gravamen (México o Extranjero)

Institucién, razén social o acreedor

Fecha de otorgamiento (excepto cuando el tipo de adeudo corresponde a tarjeta de crédito)

Monto original del gravamen (excepto cuando el tipo de adeudo corresponde a tarjeta de crédito)

° Saldo insoluto a la fecha (de toma de posesion del encargo para las declaraciones Inicial y de Conclusién/Inicial, de
término para Declaracion de Conclusion o al 31 de diciembre del afio anterior para la Declaracién Anual)

o Monto de los pagos realizados en el afio anterior (para la Declaracion Anual)

o Uso o destino del gravamen o adeudo (Se refiere a la adquisicién del bien o servicio que se obtuvo al aplicar los
recursos objeto del gravamen, excepto para tarjeta de crédito).

o Titular

En caso de cambio de nimero de cuenta o contrato debe sefialarlo en el apartado para Observaciones.

Si requiere capturar mas de un gravamen, el boton Nuevo le permitird acceder a otra pantalla para reportar el siguiente
registro. Siga este procedimiento tantas veces como sea requerido.
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Una vez capturados todos los gravamenes, presione el separador Listado para revisar lo capturado. Si existe algun registro
con error posicidnese en él y presione Modificar. Para borrarlo completamente, presione Eliminar, para dar otro registro de
alta oprima Nuevo.

Oprima Aceptar
10.5.2. Datos del conyuge y dependientes econémicos
Presione el botén adjunto a Datos del conyuge y dependientes econdmicos y proporcione los siguientes datos:

o Apellido paterno
Apellido materno
Nombre(s)

Edad

Sexo
Parentesco

Indique si el conyuge o dependiente econdmico habita en el domicilio del declarante. En caso de no ser asi, oprima el botén
Domicilio particular y proporcione los datos que se solicitan.

Utilice el boton Nuevo para capturar el registro de cada uno de sus dependientes econdémicos.

Una vez capturados todos los dependientes, presione el separador Listado para revisar los datos capturados. Si existe alguin
registro con error posiciénese en él y presione Modificar. Para borrarlo completamente, presione Eliminar para dar otro
registro de alta oprima Nuevo.

Al concluir oprima Aceptar.

10.5.3. Observaciones y aclaraciones

Oprima el botén adjunto a Observaciones y aclaraciones y aparecera la informacién capturada derivada de otras pantallas.

Proporcione la informacion complementaria que considere pertinente realizar sobre cualquier asunto relativo a su patrimonio,
sin omitir las que son solicitadas expresamente, a fin de evitar dudas o confusiones acerca de su declaracion patrimonial.

Antes de realizar la observacion, indique a qué apartado corresponde para facilitar su identificacion.
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Al concluir presione Aceptar.

11. Documentos que se deben anexar a las declaraciones patrimoniales

Para la presentacion de las declaraciones Inicial, de Conclusiéon y de Conclusion/Inicial no se requiere la presentacion de
documentacion adicional.

En el caso de la Declaracion Anual, deberd acompafar una copia de la declaracion anual del impuesto sobre la renta (ISR) para
personas fisicas, cuando ésta haya sido presentada.

12. Proceso de entrega de la Declaracién

12.1. Disco flexible

Revise el formato impreso, verificando que aparezca el nimero de comprobacion en todas las hojas.

Firme el formato impreso.

Verifique que el disco flexible a entregar contenga un archivo con extension dcn con tamafio mayor a cero.

Arme el sobre generado por el sistema e introduzca el disco flexible y el formato impreso firmado, asi como copia de la
declaracion anual del impuesto sobre la renta (ISR) para personas fisicas, cuando ésta proceda.

Acuda a la Sindicatura Municipal o proporcione el sobre al Administrador de su dependencia, paramunicipal o entidad
descentralizada.

Solicite le sellen el acuse de recibo que imprimi6 con el sistema.

Se sugiere conservar en su poder, copia del formato impreso y del acuse de recibo sellado.

12.2. Transmision electrénica por Internet

Conéctese a Internet.

Transfiera el archivo segun el procedimiento sefialado en el capitulo 9.8 y reciba su acuse electrénico.

Arme el sobre generado por el sistema, introduzca el formato impreso firmado, asi como copia de la declaracion anual del
impuesto sobre la renta (ISR) para personas fisicas, cuando ésta proceda y su acuse de recibo y envielo por medio de
correo. También debera entregarlo en la Sindicatura Municipal, o entregarlo al Administrativo de su Dependencia,
paramunicipal u Organismo descentralizado.

Se sugiere conservar en su poder, copia del formato impreso y del acuse de recibo electrénico.
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13. Implicaciones juridicas

La Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Baja California vigente a la fecha de emision de este
manual, misma que fue publicada el 29 de agosto del 2003, sefala dentro de su Titilo Quinto Capitulo Unico el Registro patrimonial
de los Servidores Publicos.

14. Lugar donde se puede presentar la declaracion patrimonial

En la oficina de la Sindicatura Municipal; ubicada en el Edificio del Palacio Municipal 2do. Piso, Avenida Independencia y Paseo del
Centenario, Zona Rio, Tijuana, Baja California.

15. Asesoria y asistencia técnica

Si tiene alguna duda, por favor comuniquese a los teléfonos de la Sindicatura Municipal:
Asistencia en el Proceso y Llenado de la Declaracion

973-7000 Extension 7761 Direccién de Responsabilidades.

Asistencia Técnica (Fallas/Dudas Aplicacion de Captura o Envio por Internet)
973-7000 Extensién 7762 Departamento de Sistemas.

Por correo electrénico a sistemas@sindicatura.gob.mx

Declaracion_patrimonial@sindicatura.gob.mx
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VIGENCIA Y PERIODO DE REVISION

La presente Norma Técnica sera evaluada periddicamente por la Sindicatura Municipal
a través de la Direccion de Normatividad, con la finalidad de incrementar su eficiencia y facilitar
su aplicacion. Esta norma técnica sera actualizada por la Sindicatura cuando sea necesario,
tomando en cuenta las sugerencias y observaciones manifestadas por las Dependencias y
Entidades Paramunicipales involucradas. Por consiguiente, dichas sugerencias Yy
observaciones seran dirigidas al Sindico, con copia a la Direccion de Normatividad.

Es obligatoria su observancia a partir de la fecha en que entre en vigor, por lo que
debera estudiarse detenidamente y las personas involucradas deberdn dar seguimiento a los
pasos indicados, para garantizar su correcta aplicacién en las dependencias y Entidades
Paramunicipales que intervengan.

La presente Norma Técnica se evalla y refrenda el 28 de Junio del 2010 y permanecera
vigente mientras no se emita una nueva version de la misma

Lic. Héctor Magafia Mosqueda
Sindico Procurador del H. XIX Ayuntamiento
de Tijuana, Baja California
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