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SECRETARIA DE LA CONTRALORIA

DECLARACION PATRIMONIAL

PUNTOS A CONSIDERAR EN EL LLENADO
DEL FORMATO DE DECLARACION PATRIMONIAL
INICIAL, ANUAL O DE MANTENIMIENTO Y FINAL

1. De acuerdo con el articulo 106, 107 y 108 del Estatuto Organico, los funcionarios y trabajadores
universitarios deberan presentar su declaracién patrimonial para su registro ante la Secretaria de
la Contraloria en el siguiente plazo:

« INICIAL: Dentro de los treinta siguientes a la toma de posesion del cargo, deberan informar
el estado que guarda su situacién patrimonial al inicio del empleo.

< ANUAL O DE MANTENIMIENTO: Dentro de los diez primeros dias del mes de febrero
de cada afio, deberéan presentar la actualizacién de su situacién patrimonial

¢ FINAL O CONCLUSION: Dentro de treinta dias siguientes a la conclusion del cargo,
deberan informar el estado de que guarda su situacion patrimonial al término de la funcion.

Los titulares que dejen de ocupar un cargo y que dentro de los treinta dias naturales siguientes
ocupen otro, en donde sean sujetos a presentar declaracion patrimonial, no estaran obligados a
presentar declaracién de conclusion ni inicial; sino hasta que llegue el plazo de la declaracion
anual.

2. Existen tres formatos de Declaracion Patrimonial:

1.- DECLARACION PATRIMONIAL INICIAL: La cual se utiliza al inicio del empleo que obliga al
funcionario o trabajador a la presentacion de la misma.

2.- DECLARACION PATRIMONIAL ANUAL O DE MANTENIMIENTO: En la cual se presenta la
actualizacion (variacion) de la situacién patrimonial en el periodo. En este caso, de acuerdo con
el articulo 108 fraccion Il del Estatuto Organico de la UAQ, esta declaracion se tiene que
presentar en las oficinas de la Secretaria de la Contraloria a mas tardar el 10 de febrero del
2019, en la cual se tendran que manifestar las VARIACIONES, adquisiciones y ventas
realizadas en el periodo comprendido del 1 de enero al 31 de diciembre del 2018,
actualizacion de gravamenes e inversiones, asi como ingresos y egresos del periodo.

3.- DECLARACION PATRIMONIAL FINAL O CONCLUSION DEL ENCARGO: La cual se
utiliza al término del empleo y que obliga al funcionario o trabajador a la presentacion de la misma
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3. ¢ Qué documentos requieren para agilizar el llenado del formato?

% Cédula de identificacion expedida por la SHCP, o bien cualquier documento que contenga el
R.F.C.

« Escrituras de los bienes inmuebles

% Facturas de vehiculos

% Contratos, estados de cuenta de inversiones, de cheques, de ahorro, de valores, crédito,
gravamenes o deudas.

< Comprobante de percepcion de sueldo y de otro tipo de ingresos.

< La misma documentacion referente a los dependientes econdmicos.
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4. ¢ Quiénes son dependientes econémicos?

Son las personas, familiares o no, cuya manutencion depende directamente del funcionario o
trabajador universitario

5. De acuerdo al tipo de declaracién los ingresos que tienen que declararse son:

a) INICIAL: Deberd manifestarse el ingreso MENSUAL descontando los impuestos, es decir se
tomara los ingresos netos del manifestante, conyuge y sus dependientes econémicos.

b) ANUAL O DE MANTENIMIENTO: Debera sumar todos los ingresos obtenidos DURANTE
EL PERIODO comprendido de 1° de Enero al 31 de diciembre de 2018, estos ingresos
incluyen, aguinaldos, primas de antigiiedad, vacaciones y otras prestaciones.

c) FINAL O CONCLUSION: Debera sumar todos los ingresos obtenidos DURANTE EL PERIODO
transcurrido desde la Ultima declaracidn presentada hasta la fecha de conclusién del cargo; estos
incluyen, aguinaldos, primas de antigliedad, vacaciones y otras prestaciones.

6. Los aspectos que deben tomarse en cuenta al momento de reportar el gasto es de acuerdo al
tipo de declaracion.

a) INICIAL: Debera manifestarse el gasto neto MENSUAL promedio.

b) ANUAL O DE MANTENIMIENTO: Deberd sumar todos los gastos realizados durante el
periodo comprendido del 1° de Enero al 31 de diciembre de 2018.

c) FINAL O CONCLUSION: Debera sumar todos los gastos realizados durante el periodo
transcurrido desde la ultima declaracion presentada hasta la fecha de conclusion del cargo.

7. ¢ Cudles son los requisitos generales para el llenado del formato?

< Debera ser llenado con maquina de escribir, computadora o con boligrafo. En este caso,
debera utilizarse letra de molde.

% No debera tener tachaduras o enmendaduras.

% Para registrar los importes en dinero, se llenara de derecha a izquierda sin incluir centavos,
completando con ceros los espacios restantes.

« Fecha: en caso que el dato del dia 0 mes sea un solo nimero, se debe completar con cero a
la izquierda.

< No abrevie apellidos. S6lo en nombres y cuando los espacios no sean suficientes.

« Las mujeres casadas, anotara el nombre de solteras.
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< Cuando perciba ingresos, adquiera bienes en el extranjero o realice cualquier operacién de
las que consigna este formato en unidades monetarias del pais extranjero, debera manifestarlo
asi, y al tipo de cambio en moneda nacional a la fecha de la operacién realizada.

«» Cuando en alguna de las secciones del formato no se tenga algo que manifestar marcar la
opcion de “ninguno” situada en la parte superior derecha de los cuadros correspondientes.

« Cercitérese de haber firmado en la linea que aparece en la parte inferior derecha de cada
pagina de esta manifestacion, en caso contrario, sin su rdbrica el documento carece de validez.
< Para cualquier aclaracién, se recomienda conservar en su poder fotocopia de esta
manifestacion, asi como el original del acuse de recibo debidamente sellado por esta Secretaria
de la Contraloria.

8. ¢ Como se integra y debe reportarse el valor de los bienes inmuebles?
Considerando el valor de adquisicién mas las mejoras posteriores.
9. ¢ Coémo reportar las obras de construccién, ampliacién o remodelacion en bienes inmuebles?

Las construcciones y mejoras se especificaran en el apartado de observaciones y aclaraciones
especificando: tipo de obra, superficie, fecha de terminacién y costo.

10. ¢ En qué otro caso se debe utilizar el espacio de observaciones y aclaraciones del formato?
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« Sise marca en cualquiera de las secciones la opcion” otros”
< Si informa la cancelacién de una(s) cuenta(s) bancaria(s) o de otra(s) instrumento(s)
financiera(s).
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< Siinforma la cancelacién de un gravamen o adeudo.
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< Sidesea aclarar o ampliar la informacion sobre cualquier asunto referente a su patrimonio,
asi como cualquier sugerencia o comentario sobre el formato.

11. ¢ Cémo deben reportarse los ingresos netos del manifestante, conyuge y sus dependientes?
Se anotara los ingresos netos obtenidos por el manifestante, cényuge y dependientes (sueldo
nominal menos IMSS e ISR) por el periodo comprendido del 1 de enero al 31 de diciembre del
2018.

12. ;,Coémo debe reportar la aplicacién de sus recursos el manifestante, cényuge y dependientes?
Se anotaran en cada espacio las cantidades que el manifestante, conyuge y dependientes
hubieran gastado por cada uno de los conceptos sefialados, por el periodo comprendido del 1 de

enero al 31 de diciembre de 2018.

13. ¢ Qué sucede si el funcionario o trabajador universitario no cumple con esta obligacion o la
hace extemporaneamente?

La Secretaria de la Contraloria la requerird, y en caso de incumplimiento turnaré el expediente
para el fincamiento de las responsabilidades correspondientes.

14. ;Donde se debe presentar la Declaracion?
Este formato debidamente requisitado debera ser entregado en la Secretaria de la Contraloria,

en el edificio de Rectoria, Tels.: 1921250 y 1921290; Horario de 9:00 a 15:30 Hrs., Sl lo desea
podra ser asesorado para resolver sus dudas en el llenado correspondiente.
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