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1. Introduccion

El sistema http://declara.morelos.gob.mx, se ha disefiado para facilitar al servidor
publico el cumplimiento de la presentacion de sus declaraciones patrimoniales,
contiene los formatos para los tres tipos de declaracién patrimonial que se
requiera presentar:

e Declaracion de Situacion Patrimonial de Inicio
e Declaracion de Situacion Patrimonial de Conclusiéon
e Declaraciéon Anual de Modificacién Patrimonial.

Cuenta con un manual de usuario que ofrece orientacion sobre su llenado y
manejo, almacena la informaciébn de cada una las declaraciones que se
introducen, lo cual permite integrar un historial por cada servidor publico, dando la
oportunidad de consultar y/o imprimir las declaraciones cada vez que se necesite.

Para realizar la entrega de la declaracion ante la autoridad competente, debera
ser impresa y firmada en cada una de sus paginas que la componen; si al
momento de su revision y validacion correspondiente no tiene alguna observacion,
el servidor publico obtendrd su acuse de recibo y se procedera a sefialar en el
sistema el estatus de aceptada a efecto de bloquear y proteger la informacion
manifestada.

La fecha de recepcién serd la del dia en que el formato sea admitido por la
Secretaria de la Contraloria.

2.- Fundamento Legal

De acuerdo a lo establecido en los articulos 133 Bis de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de Morelos, 27 fraccion Xl, 75, 77, 78, de la Ley Estatal
de Responsabilidades y el articulo 39 del Reglamento Interior de la Secretaria de
la Contraloria del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Morelos, la misma
que recibira y registrara las declaraciones patrimoniales de los servidores publicos
de los Poderes Ejecutivo y Judicial, asi como la que corresponda a los Titulares y
Consejeros de los d6rganos autonomos y los titulares de la administracion
paraestatal.

Cabe mencionar que el articulo 133 bis de la Constitucion Politica del Estado Libre
y Soberano de Morelos establece que las declaraciones deberan contener los
bienes propios, de todo tipo, los de su conyuge y los de sus ascendientes o
descendientes y demas personas que dependan econdémicamente del servidor
publico, asi como los demas datos e informes que determine la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Morelos.
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Para efectos de la Declaracion de Situacién Patrimonial, no tiene relevancia el
régimen econémico matrimonial (sociedad conyugal o separacion de bienes) en
que se haya contraido nupcias, incluso se contempla la posibilidad de que esté
bajo concubinato.

El acuse de recibido con sello y firma de personal autorizado, es el Unico
documento que acredita el cumplimiento de la obligacion.

3.- Tipos y Plazos para presentar las Declaraciones

Declaracion de Situacion Patrimonial de Inicio:

Es la declaracion patrimonial que debe presentar al inicio de su gestién dentro de
los primeros 30 dias naturales de haber tomado posesion del cargo, empleo o
puesto.

Declaracion Anual de Modificacion Patrimonial:

Debe presentarse dentro del mes de enero de cada afio de su funcion.

Declaracion de Situacidon Patrimonial de Conclusion:

Se presenta al término del cargo, empleo o puesto, dentro de los treinta dias
naturales siguientes, de conformidad con la ley reglamentaria.

4.- Recomendaciones y Consideraciones Generales

Para agilizar la captura se recomienda tener a la mano:

e Cédula de la Clave Unica de Registro Poblacional CURP.

Cédula de la Identificaciéon fiscal expedida por la SHCP o bien cualquier

documento.

HOMOCLAVE, tanto del Declarante como del Conyuge o Concubina (0).

Cédula Profesional.

Comprobantes de percepcion de sueldo y otro tipo de ingresos.

Escrituras de bienes inmuebles o documentos que amparen la propiedad o

posesion.

Facturas de Vehiculos.

e Contratos y Estado de cuenta de inversiones y otro tipo de valores.

e Contratos y estados de cuenta sobre tarjetas de crédito, préstamos,
hipotecas, etc.

e Lo referente al patrimonio del conyuge o concubina (0) y dependientes
econdémicos.
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La informacion que se debera asentar en la Declaracién de Situacién Patrimonial
de Inicio o Conclusion segun sea el caso, serd aquella que exista en el momento
de preparar la declaracién. Cualquier movimiento posterior en el patrimonio del
Servidor Publico, se asentara en la siguiente declaracion.

La informacion que se deberd asentar en la Declaracion Anual de Modificacion
Patrimonial comprende los cambios al patrimonio ocurridas entre el 1 de enero y el
31 de diciembre del afio anterior.

Los importes en dinero se anotaran SIN CENTAVOS.
Las fechas se anotaran empezando por el dia mes y afio.

Una vez que se imprima el formato debe cerciorarse de firmar en todas las hojas
en la parte inferior derecha que se indica.

En caso de requerir orientacion o aclaraciones sobre el llenado de la Declaracion
Patrimonial, podra acudir a la Direccion General de Asuntos Juridicos y Situacion
Patrimonial de la Secretaria de la Contraloria, en sus oficinas ubicadas en la calle
Francisco Leyva No. 11 Edificio Mina, Col. Centro, Cuernavaca, Morelos, en su
horario de 8:00 a 17:00 horas de lunes a viernes; llamar al teléfono (01 777) 3 29
22 00 extension 1918 o bien enviar un correo electrénico a la cuenta: declaranet
@morelos.gob.mx

5.- Descripcion y Uso del Sistema

El sistema le permite elegir el tipo de declaracion que desea realizar y llevar un
historial de ellas; mientras el estatus de la declaracién se encuentre en revision o
proceso, el llenado de sus modulos podra realizarse en cualquier momento, en
tiempos indistintos almacenando la informacién en cada uno de ellos.

DECLARA consiste en una serie de pantallas que muestran campos de captura
gue deben contener la informacién a manifestar, esta puede ser numérica o de
texto segun se requiera.

Conforme se avanza en la captura de un formato electronico, el sistema guiara al
usuario mediante 3 colores el adecuado registro en los campos. El color Amarillo
le indicara el dato activo que debera introducir, el color Verde indicara la correcta
captura de la informacion y el color Rosa indicara error de forma de un dato
obligatorio.

El desplazamiento de un campo a otro puede hacerse mediante la tecla de TAB o
con el Mouse.
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Cuando se precise indicar fechas de operacion, el sistema desplegara para su
comodidad un calendario virtual, donde debera elegir siempre el orden de dia, mes
y afo.

Existen también campos de seleccion, los cuales se identifican porque en su
extremo derecho tienen una flecha que apunta hacia abajo, con ella se despliega
una serie de opciones ordenadas que se eligen haciendo Clic sobre el boton
izquierdo del Mouse.

El sistema cuenta con 14 modulos a llenar: Datos de Identificaciéon (o Datos del
Cargo para el caso de la declaracion patrimonial de Inicio/Conclusion) Datos
Generales del Declarante, Ingreso Anual y Aplicacion de Recursos (o Ingresos en
caso de la Declaracion Inicio/Conclusion) Datos del Coényuge, Datos de
Dependientes Econdémicos, Bienes Muebles, Vehiculos, Bienes Inmuebles,
Inversiones, Otro tipo de Inversiones, Gravamenes o Adeudos, Observaciones y/o
aclaraciones, y en la declaracion patrimonial de Inicio/Conclusion se cuenta con el
modulo de Referencias Personales; mismos que se activan o desactivan
sefialando con un clic las palabras de si 0 no, de una serie de preguntas.

En cada una de las pantallas del sistema aparecen botones de opcidn, que
permiten realizar una funcidon determinada que se activan colocando el cursor
sobre ellos y oprimiendo el botén izquierdo del Mouse.

Los botones de opcidn son los siguientes:

Boton de Entrar.- Permite el ingreso al sistema Declara una vez que se haya
capturado la clave Unica de acceso.

Botdén de Registrarse.- Toda vez que se hayan introducido los datos requeridos
en la pantalla de registro de usuario, al oprimir este boton le permitira inscribirse al
sistema Declara y elaborar sus declaraciones patrimoniales, almacenando la
informacion capturada y validada en una base de datos.

Boton de Limpiar Pantalla.-: Permite eliminar toda la informacion que haya sido
capturada.

Boton de Salir.- Al dar clic en el boton de la parte superior izquierda en la pagina
principal, conseguira salir totalmente del sistema. Si se usa en la pantalla de
activacion o desactivacion de modulos llevara a la pagina principal del sistema. Si
cuando se pulsa se encuentra el usuario en la pantalla de algiin médulo en
particular lo trasladara a la pantalla donde se encuentran los recuadros de los 14
modulos.

Botdén de Continuar.- Transfiere a la pagina donde se encuentran los recuadros
de los 14 modulos.
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Botdén de Guardar.- Esta opcion grabara la informacion que se contenga en los
campos de captura de cada una de las pantallas.

Si la declaracion esta en proceso de elaboracion permitira realizar cualquier
adecuacion y/o modificacion.

Boton de Regresar.- Permite acceder a la pantalla donde se encontraba
anteriormente a la actual.

No se podra avanzar hacia otra pantalla si los campos de captura reactivan el
color rosa ya que se deben llenar obligatoriamente.

Algunas de las pantallas cuentan con botones del signo de (+) o (-) el primero es

para agregar tantos registros como sean necesarios y el segundo se utiliza en
caso de correccion de lo que se haya capturado.

6.- Registro de Usuarios

Para obtener el acceso a la elaboracién de la declaracion patrimonial en el sistema
de http://declara.morelos.gob.mx se debera realizar un previo registro de usuario,
esta actividad se lleva a cabo en la pagina principal al seleccionar la opcién de
Registrarse.

Al entrar a la ventana de Registro de Usuarios se introducira la Clave Unica de
Registro de Poblacion (CURP) del servidor publico obligado, de no conocerse se
podra consultar a través de la liga que se encuentra en la pantalla de registro.

Al crear una contrasefia podra realizar una combinacién de cuarenta caracteres
los cuales pueden ser numeros y letras, no importa si son en mayusculas o
minusculas.

Se recomienda alguna contrasefia de facil memorizacién para el usuario.

Se tecleara el CURP y contrasefia en la confirmacién de ambos datos, ya que
seran deshabilitadas las opciones de Copiar y Pegar, con el objeto de disminuir
errores en la captura inicial.

En esta seccidn se deberan capturar Datos de Identificacion: El nombre y apellidos
deberan anotarlos sin abreviaciones, con excepcion de las personas que lo tengan
registrado asi en su acta de nacimiento.

El RFC sera extraido automaticamente del CURP, la captura de la Homoclave
sera un dato opcional.

La fecha de nacimiento sera extraida automaticamente del CURP.
Debera anotar el lugar de nacimiento asi como la Entidad Federativa.
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Pulse el boton de Registrarse para almacenar la informacion y poder tener acceso
a la elaboracién de los formatos electronicos.

7.- Llenado de la Declaracion Patrimonial

En la pagina principal se tecleard el CURP y contrasefia y se dara clic en el boton
Entrar para acceder al sistema.

Se presentara una pantalla en la que mostrara en la parte superior el nombre del
usuario que esta accesando y la opcion de SALIR, que cierra el sistema. Asi
mismo se exponen tres recuadros en el centro de la pantalla donde se puede
elegir el tipo de declaracién patrimonial que se desee capturar.

Se deberd posicionar sobre unos de los recuadros para seleccionar el tipo de
declaracion, y de un submenu elegir la opcion de Nueva Declaracion.

7.1 Datos de Identificacion o Datos del Cargo

Aparecera la pantalla de Datos de Identificacion o Datos del Cargo

Introduzca la informacién complementaria, como es el Cargo que actualmente
desemperfia, area de adscripcion de la plaza, cargo o puesto, domicilio oficial
especificando los datos solicitados a fin de actualizar sus datos. En caso de
Declaracion de Conclusién verter sus datos correspondientes al cargo que se
finalizo.

Si dispone de un correo electronico oficial, debera introducirlo con el objeto de en
caso de ser necesario, enviarle informacion por este medio.

Debe oprimir el boton GUARDAR para almacenar la informacion capturada.

A continuacion aparecera una pantalla con una lista de preguntas con las que
podr& seleccionar los médulos que contendran la informacion relativa al patrimonio
que se va a declarar.

Al seleccionar el vocablo si para una pregunta, el modulo quedara preparado para
capturar informacion sobre el bien a describir. O si se opta por el vocablo no,
entonces el modulo quedara bloqueado y no se lograra entrar a estos dispositivos.

Ya que se han marcado los modulos necesarios se procedera a reportar lo actual
o la maodificacion al patrimonio del servidor publico mediante el botén de
CONTINUAR.

Enseguida aparecera la pantalla de los 14 modulos para llenar, los activados
aparecen de color negro y los inactivos de color gris.
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A fin de comenzar con la captura de la informacion se debera pulsar un clic sobre
el modulo a reportar.

La opciébn Regresar lo envia a la pagina donde se selecciona el tipo de
declaracion.

7.2.1ngresos

En el caso de la Declaraciéon de Inicio o Conclusion del Cargo;

Se anotara el monto de percepcion mensual por concepto de salarios, después de
haber descontado los impuestos y cuotas de seguridad social. Si se percibe otros
ingresos, estos seran bajo los mismos criterios sefialados en este parrafo,
indicando en el médulo de observaciones su concepto.

En el caso de la Declaracion Anual:

Se debera especificar los ingresos obtenidos en cada uno de los rubros
sefalados, el sistema calculard automaticamente el ingreso total del declarante.
Remuneracion neta del declarante por los cargos publicos desempefiados,
capturando la suma del sueldo, honorarios, compensaciones, gratificaciones,
bonos, aguinaldo, que incluya la primera y segunda parte, y prestaciones de
diciembre del afio anterior, si se ha desempafiado mas de un cargo, debera incluir
los ingresos percibidos, especificando en observaciones la denominacién de los
cargos.

En otros ingresos anuales, se capturaran las cantidades que fueron percibidas por
cualquier otro concepto como son: rentas, docencia, servicios profesionales y/o
asesorias; especificando en el modulo de observaciones el origen de dichos
ingresos.

-Por venta de bienes muebles, y se detallara en médulo correspondiente.
-Por venta de bienes inmuebles, y se detallara en médulo correspondiente.
-Por inversiones, y se detallard en médulo correspondiente.

Ingreso anual del cényuge o concubina (0) y/o dependientes, introducir la cantidad
total y especificar en el médulo de observaciones.

El sistema calculara el ingreso total del declarante e ingreso total del conyuge o
concubina (0) y/o dependientes.

El boton GUARDAR, almacenara la informaciéon capturada. El botbn REGRESAR
devuelve a la pagina de los 14 médulos.
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7.3. Aplicaciéon de recursos

Este rubro y el siguiente aparecen solamente en la Declaracion Anual de
Modificacion y debera anotarse en su primer renglon de Pago de Adeudos, las
hipotecas, préstamos personales, créditos obtenidos, etc.

En Otros, los gastos de manutencion, rentas, alimentos, vestidos, calzado, etc.

7.4. Decrementos

En caso de tenerlos, se introduciran las cantidades correspondientes, la sumatoria
la realizara el sistema automaticamente; si se anota la opcion de “otro” se debera
especificar en el modulo de Observaciones.

El boton GUARDAR, almacenara la informaciéon capturada. El boton REGRESAR
devuelve a la pagina de los 14 médulos.

TODAS LAS CANTIDADES DEBERAN CAPTURARSE SIN CENTAVOS, SIN
COMAS NI PUNTOS.

7.5. Datos Generales (del declarante, conyuge/concubina(o) y dependientes

econdémicos)

Indicar el estado civil y domicilio del declarante, asi como el numero de cédula
profesional, el lugar de nacimiento indicando el municipio o delegacion, el Estado
al que pertenece; para el caso del sexo sera extraido el que se capturo en el
registro de usuario, si se dispone de correos electronicos personales debera
introducirlos con el objeto de en caso de ser necesario, enviarle informacién por
este medio.

Nombre y domicilio del conyuge o concubina(o), asi como los datos requeridos en
caso de que labore, también debera agregarse el nombre, edad y parentesco de
sus dependientes econémicos.

El boton GUARDAR, almacenara la informaciéon capturada. El boton REGRESAR
devuelve a la pagina de los 14 médulos.

7.6. Bienes Muebles

En este mdédulo se debera introducir el valor, especificando clave, tipo de
operacion y forma de pago de adquisicion, venta o herencia de bienes muebles del
Declarante y Cényuge.

En el caso de la Declaracion de Patrimonio Inicio/Conclusién, se anotara aquello
gue exista en el momento de preparar la declaracion.
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En el caso de la Declaracion Anual de Modificacion, Unicamente se sefalaran los
bienes muebles adquiridos en el periodo comprendido del 1 de enero al 31 de
diciembre del afio anterior.

El boton GUARDAR, almacenara la informacion capturada. El boton REGRESAR
devuelve a la pagina de los 14 médulos

7.7. Vehiculos

Aun cuando los vehiculos son considerados como bien mueble, se contempla en
un rubro por separado, para una mejor identificacion de la unidad.

En el caso de la Declaracion de Patrimonio Inicio/Conclusion, se anotara aquello
que exista en el momento de preparar la declaracion.

En el caso de la Declaracion Anual de Modificacidon, Unicamente se sefialaran los
vehiculos adquiridos o vendidos en el periodo comprendido del 1 de enero al 31
de diciembre del afio anterior.

7.8. Bienes Inmuebles

Como se recomendé al inicio de este manual, se debe tener a la mano las
escrituras o documentos que amparen la propiedad, especificando cada uno de
los datos solicitados en los formatos.

Es importante anotar el registro que se tenga ante el Registro Publico de la
Propiedad. Si se declaran terrenos ejidales, se sefialara en el mismo espacio la
sesion de derechos correspondiente.

En el caso de la Declaracién de Patrimonio Inicio/Conclusion, se anotara aquello
gue exista en el momento de preparar la declaracién.

En el caso de la Declaracion Anual de Modificacion, Unicamente se sefalaran los
bienes inmuebles adquiridos o vendidos en el periodo comprendido del 1 de enero
al 31 de diciembre del afio anterior.

7.9. Inversiones y otro tipo de inversion

Especificar cada uno de los datos solicitados.

En el caso de la Declaracion de Patrimonio Inicio/Conclusion, se anotara aquello
gue exista en el momento de preparar la declaracién.

En el caso de la Declaracion Anual de Modificacidén, es importante anotar el saldo
al 31 de diciembre del afio anterior.
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7.10. Gravamenes o adeudos

Especificar cada uno de los datos solicitados. Si el adeudo o gravamen es por un
crédito hipotecario, embargo o compra a crédito de un inmueble, debe especificar
los datos de inscripcion el Registro Publico de la Propiedad.

Si el adeudo es con una persona particular, debera elegir en el campo de
“Institucion” la opcion de PARTICULAR.

En el caso de la Declaracion de Patrimonio Inicio/Conclusion, se anotara aquello
que exista en el momento de preparar la declaracion.

En el caso de la Declaracion Anual de Modificacion, es importante anotar el saldo
al 31 de diciembre del afio anterior.

7.11. Observaciones y/o aclaraciones

En este moédulo se debera declarar cuando:

A) Se sefiale en cualquiera de los dispositivos la opcién “otro”.

B) Se amplie la informacion sobre otros ingresos y/o cargos.

C) Para reportar obras de construccion, ampliaciéon y/o remodelacion de un
inmueble, especificando: tipo de obra, superficie, fecha de terminacién y erogacion
realizada.

D) Si desea aclarar o ampliar la informacion sobre cualquier asunto referido a su
patrimonio o cargo manifestado.

7.12. Referencias personales

Este dispositivo solo aparecera en el Formato de la Declaracién Patrimonial de
Inicio/Conclusion y se anotaréa el nombre, domicilio y teléfono de dos familiares, de
preferencia que no vivan en el mismo domicilio del declarante.

7.13 Imprimir Declaracién

Este mdodulo generara el documento en pantalla, y permitira revisar toda la
informacion capturada, si el usuario detectara algun error o falta de informacion,
podréa salir de esta opcidn y volver al modulo que requiera la adecuacion.

Una vez listo el llenado se podra imprimir el documento completo, tantas veces el
usuario lo requiera.
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8.- Entrega de la Declaracién Patrimonial

La declaracion patrimonial debera entregarse impresa en un tanto original
debidamente firmada, ésta serd revisada por el personal autorizado de la
Direccion General de Asuntos Juridicos y Situacion Patrimonial de la Secretaria de
Contraloria; y el servidor publico solo recibira un solo acuse de recibido por cada
declaracion.

Una vez que la dependencia cuente fisicamente con el documento se sefalara en
el sistema Declara el status de Aceptada a fin de asentar el cumplimiento del
servidor publico.
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