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DIRECCION DE DECLARACIONES JURADAS DE PATRIMONIO

INSTRUCTIVO PARA ACCEDER AL SISTEMA PARA LA PRESENTACION DE
LA DECLARACION JURADA DE PATRIMONIO EN FORMATO ELECTRONICO

El presente instructivo tiene por objeto facilitar a todos los obligados a presentar la
declaracion jurada de patrimonio, de conformidad con lo establecido en la
Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela, Ley Orgéanica de la
Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal, Ley
Contra la Corrupcion y en la Ley de los Consejos Comunales, el acceso al
“Sistema para la Presentacion de la Declaracion Jurada de Patrimonio en Formato
Electronico”, implantado mediante Resoluciéon N° 01-00-000122 de fecha 19 de
junio de 2009, publicada en la Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de
Venezuela N° 39.205 del 22 de junio del mismo afio.

El Sistema esta compuesto por pantallas de facil manejo, que permite registrar en
un sélo documento, toda la informacion patrimonial del declarante y de su grupo
familiar.

NOTA: Para facilitar la elaboracién de su declaracion se recomienda consultar la
Guia Réapida para la Presentacion de la Declaracion Jurada de Patrimonio en
Formato Electronico

I. Ingreso al sistema:

1. Ingrese al portal electrénico de la Contraloria General de la Republica
www.cgr.gob.ve, y presione el botén.

DECLARACION JURADA
DE PATRIMONID . |

2. Haga clic en: Funcionarios y Empleados Publicos Declare Aqui, 6 en el boton
Miembro de Organizacién Sindical, Gremial o Consejo Comunal Declare Aqui.

Miembros de
= ' - t - |- - =
Funcionarios o [Jrggn|zgggon Sindical
Empleados Publicos Gremial o Consejo Comunal

-
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En caso de no encontrarse registrado, Seleccione en la pantalla siguiente
Registrese. En caso contrario continué con el punto Il Carga de Datos al
Sistema

Nociararinng

en su tramite:

./l;l;rioz
Leer

Instructivo para
presentar la declaracién

| Clave:

Leer

Guia répida para
presentar la dedaracién

Regresar

4W3A>

Ingrese Cadigo de la imagen

‘

Registrese
£Olvido su clave?

{Desea cambiar su usuario?
(cambio de corree electrnico)

3. Presione el botén Continuar en la siguiente pantalla:

iAVISO IMPORTANTE!

1. Para visualizar la informacion del sisterna, a fravés del
navegador de internet, debe sequir los pasos de seguridad que
aparecen en pantalla

2. Alos efectos de la declaracion usted requiere de un (01) correo
electronico personal; preferiblemente dos {2} cuentas de correo

2. Para asegurarse de la recepcion de cuenta y clave de acceso, los
usuarios deben revizar también la bandeja de correos no
deseados (spam)

4. Precise |a fecha en la que hard demostracion de su situacion
patrimonial

5. Antes de iniciar su declaracion disponga de todos los
documentos necesarios que le permita suministrar los datos
requeridos por el sistema

&. Este sistema fue desarrollado para ser visualizado en una
resolucidon de 1024 x 768 0 sUperior ¥ en versiones de
navegador Mozilla Firefox

Cortinuar

En el caso de aparecer la siguiente pantalla, realice los pasos que a
continuacion se indican:
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(3.1) Seleccione esta opcion

7

(3.2) Presione aqui —_

Esta conexién no esta verificada

Ha pedido a Firefox que se conecte de forma segura a djp.cgr.gob.ve, pero no se puede confirmar
que la conexidn sea segura,

Mormalmente, cuando se intente conectar de Forma segura, los sitios presentan informacidn verificada

para asequrar que estd en el sitio correcko. Sin embargo, la identidad de este sitio no puede ser
vetificada,

&0Qué deberia hacer?

Si normalmente accede a este sitio sin problemas, eske error puede estar ocurriendo porgue alguien
estd inkentando suplantar al sitio, ¥ no deberia continuar,

Detalles técnhicos

Entiendo los riesgos

Esta conexidn no esta verificada

Ha pedido a Firefox que se conecte de forma sequra a djp.cgr.gob.we, pero no se puede confirmar
que la conexion sea segura.

Mormalmente, cuando se inkente conectar de forma sequra, los sitios presentan informacion verificada

para asegurar que estd en el sitio correcto, Sin embargo, la identidad de este sitio no puede ser
verificada.

&0ué deberia hacer?

Si normalmente accede a este sitio sin problemas, este error puede estar ocurriendo porgue alguien
estd intentando suplantar al sitio, v no deberia continuar,

Detalles técnicos
djp.cgr.gob.ve usa un certificado de seguridad no valido,
Mo se confia en el certificada porque el certificado emisor es desconocido,
El certificado sélo es valido para los siguientes nombres:
10,77.90.5 , intranet.cgr.gov.ve , 10.77.82.5
(Codigo de error: sec_error_unknown_issuer)
Entiendo los riesgos
Si sabe lo que estd haciendo, puede obligar a Firefox a confiar en la identificacion de este sitio,
Incluso aunque confie en este sitio, este error puede significar que alguien esté

interfiriendo en su conexidn.

Mo afiada una excepcidn a menos que sepa gue hay una razdn seria por la que este sitio no use
identificacidn confiable.

Afiadir excepcidn...
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'm = | Esta conexién no est3 verificada

Anadir excepcidn de seguridad

Estd a punto de alterar cdma identifica Firefox este sitio. Ficada

_;". ' ', Los bancos, tiendas y otros sitios piblicos legitimos no le pediran hacer
80 esto.

Servidor

Direccidn:

Obtener certificada X
(=]

Estado del certificado
Este sitio inkenta identificarse a si mismo con informacion no valida,

Sitio errdneo

El certificado pertenece a un sitio diferente, lo que podria indicar una suplantacian de identidad,
Identidad desconocida

Mo se confia en el certificado, porque no ha sido verificado por una autoridad reconocida,

Guardar esta excepcidn de manera permanente

[ Confirmar excepcidn de seguridad ] [ Cancelar

(3.3) Presione aqui

4. En caso de ser funcionario Publico, se desplegara la siguiente pantalla:

Registro de Usuarios Funcionarios Piblicos

I WENEZOLANA »f * Mimera de CEdula de identidad »
Fecha de =
Nacimientojadinaias ]
Inicial Primer Nombre > Inicial Primer Apeliida "

Z

Ingrese Codigo de ka imagen

[ Acspe ] [ cenceiar |

Si es miembro de una organizacion sindical, gremial o de un consejo comunal, la
pantalla que se presenta es la siguiente:
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30 de Juzdo de 2010

Registro de Usuarios Registro de miembro de una organizacion sindical o gremial y consejo comunal

Naclonalidad VENEZOLAMNA, &} * Mumern de Cédula de Identidad
Fecha de -
Nacimiento[aFmarraas :
Inicial Premer Nombre b Inicisd Primer .&ﬂa"lﬂﬂ
Ingrese Cédigo de a imagen
[ Aceps ] Canceler |

Cologue los datos requeridos, de acuerdo al caso. Presione el boton Aceptar.

Seguidamente se presentard una nueva pantalla, Registre la informacion
solicitada y presione el botén Aceptar.

Registro de Usuarios

Wro. Documento ldenticad W - 10.000.044 Apellido y Nombre

Fecha de Nacimiento 24/07/1970 Sexo MASCULING

Nimero de Celular (043000000000 *

Pregunta Secreta [ Nombre de sumascota? v * Respuesta |
Corren Personal I ’ * Confirme Corren I ‘ I
Correo Secundario | [ Confirme Corren I [

(%) Campo obligatorio

5. Al completar la informacién solicitada aparecera el mensaje siguiente:

6.

7.

Su registro fue realizado extosamente, &l Usuario y a Clave fueron enviadas a su correo
satisfactoriamente

Revise en su correo electronico (el colocado en el sistema cuando se registro),
ubigue el mensaje enviado por la Contraloria General de la Republica, el cual
contiene su cuenta de usuario y la clave que le permitirhd acceder al Sistema.
Para asegurarse de la recepcion del mensaje debe revisar también la bandeja
de correos no deseados (spam).

En caso de que el Sistema muestre el mensaje: USUARIO INEXISTENTE,
comuniquese con el responsable del area de recursos humanos del érgano o
ente en el cual presta sus servicios, por cuanto podria suceder lo siguiente:
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Sistema. Por tanto, deberd dirigirse al area de recursos humanos del
6rgano o ente en el cual presta sus servicios, para que le realicen la
correspondiente carga.

e Al verificar que el error persiste, el responsable del area de recursos
humanos debera establecer contacto con la Contraloria General de la
Republica, a los fines de subsanar el problema.

8. Si en el lapso de 24 horas no recibe un correo de la Contraloria General de la
Republica con su cuenta de usuario y clave, dirijase al responsable del area de
recursos humanos del 6rgano o ente en el cual labora, por cuanto podria
suceder lo siguiente:

e Al momento en que el usuario se registro en el Sistema, suministré una
cuenta de correo electronico invalida o efectu6 una transcripcion
erronea de ésta. En tal caso, el responsable del area de recursos
humanos, facilitara el apoyo que se requiera, a los fines de corregir la
direccion de correo electrénico.

e En caso de persistir cualquier error que imposibilite su registro en el
Sistema, el responsable del area de recursos humanos, debera
establecer contacto con la Contraloria General de la Republica, para
subsanar la situacion.

Il. Carga de datos en el sistema:

1. Presione el boton Funcionarios y Empleados Publicos Declare Aqui, 6 en el
boton Miembro de Organizacién Sindical, Gremial o Consejo Comunal Declare
Aqui. Segun sea el caso.

ot : ' Miembros de
Funcionarios o [Jrggnizgg;@n Sindical
Empleados Publicos Gremial o Consejo Comunal

-
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1.

(1.1)

(12

Cologue el usuario, clave asignada por la Contraloria General de la
Republica e ingrese el codigo de la imagen, pulse el botdén Entrar.

YA EYalats HUELE

Ahorre tiempo
. en su tramite:

Leer

Instructivo para ;
presentar la declaracién

Cove [ |

Leer

Guia répida para
presentar la dedaracién

Regresar

Ingrese Cadigo de la imagen

|

Registrese

£OMid6 su clave?

Desea cambiar su usuario?
(cambio de correo electrdnico)

1.1Si no recuerda la clave, haga clic en ¢Olvidé su clave?, ubicado en la

pantalla de inicio, complete la informacion requerida y presione el botén
Aceptar. Posteriormente, verifique en su correo electronico la recepcion de la
nueva clave.

1.2 En caso de no recordar el correo electronico, haga clic en ¢Desea cambiar

} Preguntas frecuentes

} Contactenos

» Salir

su usuario? (cambio de correo electrénico), Ingrese y confirme el nuevo
correo, responda los items que se le preguntan, registre el codigo de la
imagen y presione el boton de Aceptar. Ubique en el nuevo correo
electrénico utilizado, el usuario y la nueva clave de ingreso al sistema.

Aparece la pantalla siguiente:

T HCONTRALORIA

Declaracion Jurada de Patrimonio

Su Uitima conexidn fue realizada el dia Martes 29/06/2010 12:26:39 PM

Documento contentivo de la situacidn patrimonial del declarante y su grupo familiar, realizada en formato electronico
bajo fe de juramento de expresar la verdad de (05 datos aportados

Antes de iniciar su declaracion jurada de patrimonio tener a la manao los documentos necesarios para el registro de la
infarmacian. Tales como: estados de cuentas, titulos de propiedad, documentos de compra-venta, facturas, entre otros
del sistema

Recuerde: Los montos correspondientes a las operaciones realizadas antes del mes de enero de 2008, deben ser
reexpresados en Bolivares fuertes (BsF.), tal como o establece el Decreto con Rango Valor y Fuerza de Ley de
Reconversitn Monetaria, publicado en Gaceta Oficial de 1a Republica Bolivariana de Wenezuela N°® 38 638 de fecha 06
de marzo de 2007,
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o s ransearencs 2+ S€leccione en el menu principal la opcién Nueva Declaracion. En caso de
ser nuevo declarante se desplegard la pantalla que se muestra a
continuacion.

i PCONTRALORIA

Datos generales Pégia 1 de 23

Tipo de declarante [Selecciome una apcion .

Fecha de |a situacion
*
patrimanial fdimmiana) & |:[ m

| z Estado civil ISeIecciDme una opcitn o
FAdministracion de
usuario Mivel académico | Seleccione una opion v|*
Carrera Profesional [Selecciune una opcitn e E”‘

Tiempo de servicio en el

sector publico (encaso Afos :[ Meses D

. de tenerlo)
b Contactenos

» Salir
Siguiente »>

(*) Campeo obligatoric

2.1 Si ya posee una declaracion con informacion registrada aparece la
siguiente pantalla, seleccione la opcién correspondiente.

LA

Importante!

Para agllizar y facllitarie el tramite de su nueva declaracion, el sistema le presentara la
1 en su anterior, o los saldos y montos.

De existir cambios en su declaracion, usted podra actualizar o eliminar la informacién en los
rubros de activo y pasivos, tantas veces como sea necesario.

® Comenzar a realizar una nueva Declaracion Jurada de Patrimonio
= Volver a la pantalla de inicio.
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wncia  TRansearenca. 2-2 EN €aso de querer continuar la transcripcion de su declaracion o visualizar y
confirmar su culminacion, seleccione la opcién correspondiente, segun su
caso, en la siguiente pantalla.

“LCONTRALORIA

.

Importante!

Usted posee en el sistema una Declaracion Jurada de Patrimonio que se encuentra en
situacion de Pendiente, esta se debe a gue

« Aln ho ha culminado la transcripeion de 10s datos para esta Declaracion,
» Falta confirmaria, toda vez que ya fueron transcritos todos los datos

A continuacion usted podra:
« Continuar |a transcripeion de esta Declaracion Jurada e Patrimonio

» Visualizar esta Declaracion Jurada de Patrimonio y confirmar su culminacién
» Yaolver 3 1a pantalla de inicio

» Salir

3.Recuerde que la Declaracion constituye un documento en el cual se
registra toda la informacion patrimonial del declarante y de su grupo
familiar.
Seleccione los rubros de Datos Generales, Activos y Pasivos, Si tiene o NO
posesion patrimonial y presione el boton Aceptar y continuar.

Situacion Patrimonial

Debe completar todas a5 opciones de su Situacian Patrimonial

Fara determinar su situacian patrimonial, entendiendose por ella, el conjunto de bienes y obligaciones a una fecha
determinada, debe seleccionar en todos |os rubros de activos y pasivos Sl tiene o NO posesian patrimaonial

Datos Generales

Definician Posee Situacion
Familiares L7 Si No Infarmacion de Familiares registrada
Activos
Efectivio en bancos nacionales [+ Si No Activo con infarmacion registrada.
Efectivo en bancos extranjeros @ Si Mo Activo con infarmacion registrada W
Haberes en caja de ahorros @ 2] No Activo con informacion registrada
Cuentas por cobrar L7 Si Mo Activo con informacian registrada.
Acciones o cuotas de participacian o 51 O no © Debe indicar si posee 0 no posee.
Asociaciones civiles @ Si O No O Debe indicar si posee o no posee.
Inversiones en titulas y valores o S5 Ono © Debe indicar si posee o no posee.
Muehles y enseres @ S5O no © Debe indicar si posee o no posee
Obras de arte y joyas [+ 5 O no © Debe indicar si posee o no posee 3
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4.Lea cuidadosamente las instrucciones y ayudas que presentan las pantallas

del Sistema.

5.Seleccione la informacion de las listas desplegables y registre los datos

requeridos. Haga clic en Siguiente para avanzar a una nueva pantalla.
Recuerde registrar sus datos y los de su grupo familiar.

6.Para afadir informacion presione el botén Agregar las veces que sea

necesario.

7.De existir cambios en la informacion cargada podra modificarla o eliminarla

tantas veces como sea necesario, para ello pulse, segun el caso, los iconos
gue se muestran a continuacion:

; (%
&
Modificar Registra | Borrar Registro

8.La declaracion jurada de patrimonio, puede elaborarse en forma progresiva o

en momentos distintos, hasta tanto no se haga uso del boton Confirmar DJP,
por cuanto el Sistema almacena registros parciales de informacion.

Ill. Consulta confirmar DJP

1.

Finalizado el registro de la informacién podra visualizar la planilla
electrénica que contiene su declaracion jurada de patrimonio, presionando
el boton Visualizar la DJP. l"

&

Visualizar la DIP

. Antes de confirmar su declaracién jurada de patrimonio, se recomienda
verificar la exactitud de los datos ingresados en el sistema, para ello haga
clic en el boton Imprimir y valide la informacion registrada.

. De estar conforme con los datos suministrados presione el boton Confirmar
DJP pendiente, su declaracion quedara registrada y no podra modificarla. A
continuacion visualizara la planilla electrénica que contiene su declaracion
jurada de patrimonio con la nota de haberse efectuado bajo fe de juramento
de decir la verdad, presione el boton Aceptar o Cancelar, segun el caso.
Recuerde: Después de haber confirmado la declaraciéon, no podra
modificarla.

10
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4. Al presionar el boton Aceptar, el Sistema emitird el mensaje siguiente:

La declaracion jurada de patrimonio formulada y presentada en esta fecha ha sido
confirmada y certificada satisfactoriamente bajo el N° XXX

[rmprimir DJP Imprimir comproban alir

e Si presiona el boton Imprimir DJP, se desplegara la planilla electrénica

con la nota que expresa: “DECLARACION CON CERTIFICACION
ELECTRONICA N° XXX".

e Si pulsa el boton Imprimir Comprobante, aparecerd el certificado
electronico de recepcion.

5. Para sucesivas impresiones, ingrese en la opcion Consulta/Confirmar DJP
del menu principal y seleccione el icono Visualizar planilla DJP o]
Comprobante de presentacion electrénica — segln el caso.

6. Luego presione el botén Imprimir.

IV. Administracion de Usuario

En esta opcion podra modificar su clave y la pregunta de seguridad, las
cuales se efectuaran de forma parcial o total, segun se requiera, realizando
los pasos siguientes:

e Cambio de clave: introduzca la clave actual, clave nueva y luego repita
esta y presione el boton Aceptar.

e Cambio de pregunta de seguridad: seleccione la nueva pregunta de la
lista desplegable, coloque la respuesta e ingrese su clave, luego
presione el boton Aceptar.

11



