Departamento Admipistrativo
de la FUNCION PUBLICA
Republica de Colombia

PROSPERIDAD
UPARA TODOS

BIENVENIDO AL INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DE LA DECLARACION DE BIENES Y RENTAS EN EL SISTEMA DE INFORMACION Y GESTION
DEL EMPLEO PUBLICO - SIGEP.

A continuacién encontrara el instructivo paso a paso para diligenciar su Declaracion de Bienes y Rentas en el Sistema de Informacién y Gestién del
Empleo Publico - SIGEP. Recuerde que el diligenciamiento de este documento (registro vigencia fiscal afo anterior) se debe realizar en el primer
trimestre de cada afio.

Para empezar, utilizando el navegador Internet Explorer © , ingrese a la direccién www.sigep.gov.co . En la parte izquierda, se encuentran ubicadas las
opciones de Servicios de portal donde encontrard el “Ingreso Portal de Servidores”, al hacer clic lo llevard a una nueva ventana. (Grafica 1)
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Conozca didacticamente a través de ambientes virtuales los componentes y funcionalidades del
moédulo de planta de personal, reflejo de los diferentes empleos y perfiles con los que cuentan
las instituciones para el cumplimiento de sus funciones.

MAS INFORMACION >>

Contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestién.

Recuerde que se estan realizando capacitaciones con respecto al tema de contratos del SIGEP
para las Entidades de Orden Nacional, en el Departamento Administrativo de la Funcién Publica
(Carrera 6 N° 12 - 62) en la Salén Millenium, todos los Martes de 9.00 am a 12 m. Por favor
confirmar asistencia a correo soportesigep@dafp.gov.co .

MAS INFORMACION >>

Capacitacion Médulo Hoja de Vida para Jefes de Personal

Encuentre en este enlace la capacitacion virtual para la administracion de las hojas de vida de
los servidores publicos.
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En esta nueva ventana se le solicitard que digite su usuario y contrasena. Recuerde que su usuario siempre sera su nimero de documento de identidad.
En caso de olvido o pérdida de su contrasefia, dirijase a la opcidn “Recuperar contrasefia” en la esquina inferior derecha y siga las instrucciones. (Grafica 2)
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PORTAL DE SERVIDORES PUBLICOS

Este es el ingreso al SIGEP para los servidores publicos. Por favor, ingrese su usuario y contrasefia para autenticarse en el sistema. A través de este sistema ud podra registrar,
verificar, actualizar y cansultar la informacion de su hoja de vida, declaracion de bienes y renta, datos econamicos, sobre su puesio de trabajo, evaluacion del desempefio, tiempo de

trabajo, entre otros.

Identificate: Consultar:
Usuario: 12345678 Estruct del
structura de
estado
Contrasefia: sssesee ll|
Emar ©...
Recuperar
contrasefa

Carrera 6 No. 12-62 Bogota D.C PBX: 3344080/86 Linea Gratuita de atencién al cliente: 018000917770 Atencion al cliente: Lunes a Viernes de 8:00a.m a 5:00 p.m

Www.sigep.gov.co, soportesigep@dafp.gov.co
En virtud de lo expuesto en la Ley 23 de 1982, se permite &l uso de la informacionn solo con fines educativos o para el uso privado y sin fines lucrativos, respetando los derechos de autor.
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Una vez ha ingresado al Portal del Servidor Publico, podra encontrar su nombre y apellidos en el costado derecho de la ventana. Lea la declaracién
juramentada (articulo 5° de la Ley 190 de 1995).

Para continuar con el proceso, dé clic en el botén “Acepto”. (Grafica 3)
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PARA TODOS LOS EFECTOS LEGALES, CERTIFICO QUE LOS DATOS POR MI ANOTADOS EN EL PRESENTE  FORMATO UNICO DE HOJA DE VIDA, SON VERACES, (ARTICULO 5° DE LA LEY 190 DE 1995).

o) (oo

NOTA: LOS SERVIDORES PUBLICOS DEBEN REALIZAR LA ACTUALIZACION DE LA HOJA DE VIDA PERIODICAMENTE CON LA INFORMACION RELEVANTE A SU HISTORIA LABORAL -CAPACITACION Y
EXPERIENCIA,CON EL FIN DE ACREDITAR REQUISITOS PARA INCENTIVOS, ENCARGOS Y COMISIONES PARA DESEMPENAR CARGOS DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION.

LOS CONTRATISTAS DEBERAN ACTUALIZAR CONTINUAMENTE SU HOJA DE VIDA, PARA QUE LA ENTIDAD CONTRATANTE VALIDE LOS DATOS ~ EN LA ADICION, PRORROGAS O MODIFICACION DEL
CONTRATO.
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En virtud de lo expuesto en la Ley 23 de 1982, se permite €l uso de la informacionn sélo con fines educativos o para €l uso privado y sin fines lucrativos, respetando los derechos de autor.
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En el portal de servidor publico podra encontrar las opciones “Hoja de vida”, “Declaracién de Bienes y Renta” y “Encuestas”. Dirijase a la opcion
“Declaracion de Bienes y Renta” y dé clic. (Grafica 4)
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Al ingresar en “Declaracién de Bienes y Rentas”, podra acceder al diligenciamiento de la misma ya sea por el menu desplegable (1) ubicado en la franja
debajo del titulo “Portal del servidor publico”, o en un futuro por el primer item (2) de la lista de los componentes de la declaracion de bienes y rentas.
(Grafica 5)

¢ 1 http://capacitaservidorpublico sigep.gov.co/servlet/CheckSecurity/ 2 ~ B € X los E! Declaracidn de bienes y ren... ¥ ||

- %, Departamento Administrativo m

SIGEP 00 » et i

Mapa del Sitio | Buscar

PORTAL DEL SERVIDOR PUBLICO 7 . 8 R ==

m,

Declarac. de bienes y rentas

Declaracién de bienes y rentas

Meodificacion de declaracion de bienes y rentas

Hoja de vida

Inicio >3 Declaracion de bienes y rentas

Historico de declaracion de bienes y rentas

Declaracion de bienes y rentas

En este médulo puedes gestionar t declaracién juramentada de bienes y rentas y actividad econdmica privada en el Gltimo afio gravable.

Declaracion de bienes y rentas

En esta seccidn puedes agregar tus parientes en primer grado de consanguinidad, asi como tus ingresos laborales y no laborales.

Declaracion de bienes y rentas
Parientes en primer grado

Otros ingresos y rentas no laborales
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Mis bienes patrrimoniales

Actividad econdmica privada
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Modificacion de declaracion de bienes y rentas

En esta seccidn puedes modificar los datos consignados previamente.
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Usted accedera al formato digital de Declaracién de Bienes y Rentas que ha venido diligenciando en fisico. Aparecera un ventana que le indicara el tipo
de declaracion que va a registrar. De clic en “Aceptar”. (Grafica 6)
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La declaracién puede ser de tres tipos (1). Elija “Periddica” si ya ha venido declarando, incluyendo si lo ha hecho en el formato fisico; elija “Ingreso” si es
la primera vez que se va a diligenciar este formato (si usted nunca ha declarado, ni siquiera en el formato fisico, elija esta opcidn) o elija “Retiro” si es la
Ultima Declaracion de Bienes y Rentas por motivos de retiro del servicio.

A continuacién sefale el periodo a declarar (2 y 3), sefalando la fecha de inicio y la fecha de fin. (4) Proceda a ingresar la informacidn de sus ingresos y
rentas, recordando que debe eliminar o borrar los ceros que le aparecen en el formato. (5) Dé clic al visto de color verde “AiRadir” para guardar la
informacién diligenciada y (6) presione “Siguiente”. (Grafica 7)

A BIENES Y
Y ACTIVIDAD ECONOMICA ADA (LEY 190 DE 1995)
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Persona Natural

DATOS GENERALES.

Periado a declarar
1]
Nimero dedaracidn: * desde: m * Tipo dedlaracidn | |— m
. § Ingreso
© hasta: Refiro
= Periodica [
DECLARACION JURENMENTADA:
[ I I[ I[ |
[Pn'me:r Apellido J [Sagundo Apellido J [Primer Nombre J [Olros Mombres \
Declaro, bajo la gravedad de juramento y en cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 122, indso 32, de la Constitucion Politica de Colombia y en los Articulos 13 v 14 de la Ley 180 de 1395, que Iz informacidn aquil
suministrada es autentica por veraz, que los (nicos hienes y rentas que poseo a la fecha, en forma personal o por interpuesta persona, son los que relaciono a continuacidn, sopena de incurrir en responsabilidad
disciplinaria y penal, de confermidad con la Ley 734 de 2000 v que igualmente me obligo a actualizar los datos reportados en este formulario, dentro de los plazos establecidos por las normas o una vez se produzcan| —=
cambios.
CON DOMICILIO PRINCIPAL EN:
[Tipo de Documenta  Cédula de Ciudadania “Nﬂmem de Identificacion ”11_ Ginee ML gl ”Dire:cia‘n ‘
[Pal’s ”Deuartamentn J [Munin‘pin ‘
[Teléfono domiciio | [Teléfon celular [pireccicn electrénica_di il.com |
[ STATUS: ‘
Los ingresos y rentas que obtuve el en "iltimo™ afio gravable fueron:
INGRESOS LABORALES.

[Cunceptu ][Valor

Salarios y demds ingresos laborzles $ | 0.00

Cesantias e intereses de cesantias recibidos $ 0.00

[ Gastos de representacin ” $| 0.00 ]
[ Otros ingresos lzborales ” $| 0.00 ]
[ Total ingresos laborales ” $| 0.00 ]
[ Total ingresos no laborales ” $| 0.00 ]
[ Total ingresos ” $| 0.00 ]
“ Total cuenis carrentes || s[0.00 |[ " rotat tienes patrimani fo.co [ rotat acreencis || s oo “

i & Oh Y

Grafica 7



La siguiente opcidn (1) es la informacidn de sus parientes en primer grado de consanguinidad y conyuge. Recuerde que la informacion sefialada con un
asterisco al costado izquierdo es obligatoria. Una vez haya diligenciado la informacion, dé clic (2) en el visto de color verde “Afadir”. (Grafica 8)
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Afiade parientes en primer grado de consanguinidad padres e hijos y conyuge. Asegtirate de afiadir los datos necesarios.

PARIENTES EN PRIMER GRADO DE CONSANGUINIDAD Y CONYUGE.
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Una vez ha diligenciado la informacién y la ha afiadido, aparecerd un cuadro resumen con la informacién que usted acaba de consignar. La puede
modificar dando clic en el Botdn “Actualizar” (1) o si desea la puede borrar con el boton “Eliminar” (2). Diligencie todas las personas sean necesarias y
gue cumplan con la condicién de estar en primer grado de consanguinidad.

Este cuadro resumen aparecera en todas las ventanas al anadir la informacién solicitada. Para continuar dé clic en “Siguiente” (3). (Grafica 9)
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» Participacion en juntas, entidad o institucion
» Participacion en juntas corporacion

Teniendo como parientes en primer grado de consanguinidad y conyuge.

Afiade parientes en primer grado de consanguinidad padres e hijos y conyuge. Asegtirate de afiadir los datos necesarios.

PARIENTES EN PRIMER GRADO DE CONSANGUINIDAD Y CONYUGE.

* & ! &
Genero Masculino Femenino

* Primer apellido I
Segundo apellido |
* Primer nombre |

Otros nombres I
* Parentesco | =]
* Tipo de documento de identificacién | (=]
* NUmero Identificacién |
* Fecha nacimiento li m
Tipo documento |No. Identificacion Primer apellido Segundo apellido Primer nombre Otros nombres Parentesco Fecha nacimiento ActualizarIEliminar
Cédula de 3 : : s «
Ciudadania 194568732 ANDRES MAURICIO PEREZ GARCIA Padre 07-04-1948 L%y X
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La siguiente pantalla es la de “Otros ingresos y rentas no laborales”. (1) Diligencie la informacion requerida sobre todos aquellos ingresos que no tienen
origen en el empleo que desempefia. (2) Al terminar dé clic en el visto verde “AiRadir” y (3) posteriormente en el botdn “Siguiente” o dirijase al arbol de
contenido (parte superior izquierda). (Grafica 10)
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» Actividad econdmica privada

» Datos de acreencias y obligaciones

» Participacion en juntas, entidad o institucion
» Participacion en juntas corporacion

Otros ingresos y rentas no laborales.
Afiade otros ingresos y rentas no laborables que obtuviste en el iltimo afio gravable. Asegirate de afiadir los datos necesarios.
OTROS INGRESOS Y RENTAS NO LABORALES

* Concepto |
* Valor $ | @
* Descripcion actividad I
* Forma de beneficio |
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A continuacidn, (1) diligencie la informacidn referente a sus Cuentas bancarias y de ahorros que posea. Al terminar (2) dé clic en “Afadir” y (3) dé clic en

“Siguiente”. (Grafica 11)
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» Participacion en juntas, entidad o institucion b
» Participacion en juntas corporacion

Las cuentas corrientes y de ahorro que posee en Colombia y el exterior sen:

Afiade cuentas corrientes y de ahorro que posees. Asegirate de afiadir los datos necesarios.

CUENTAS CORRIENTES Y DE AHORRO

* Entidad financiera |

* Tipo de cuenta | El
* Nimero de cuenta I
* saldo |
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A continuacion, (1) diligencie la informacion con respecto a sus Bienes Patrimoniales. En “Tipo de bien” indique si es mueble o inmueble y el tipo de bien
gue es (casa, apartamento, automovil, etc.). En “Identificacidén del bien” indique cualquier dato que haga posible la identificacion del bien (por ejemplo,
en el caso de una casa, usted puede senalar la direccidon del bien o el registro catastral de la misma. En caso de un automoévil, puede ser la placa o el

numero de tarjeta de propiedad).

Al terminar, (2) dé clic en “Anadir” y (3) dé clic en “Siguiente”. (Grafica 12)
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Declaracion bienes y rentas

» Parientes en primer grado

» Otros ingresos y rentas no laborales

» Cuentas corrientes y de ahorro

» Mis bienes patrimoniales

» Actividad econémica privada

» Datos de acreencias y obligaciones

» Participacion en juntas, entidad o institucion
» Participacion en juntas corporacion

Mis bienes patrimoniales son los siguientes:

Afiade tus bienes patrimoniales. Aseglrate de afiadir los datos necesarios.

BIENES PATRIMONIALES.

* Tipo de bien |
* Identificacién del bien I @
* Valor $ I
o & odEm
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Ahora, pase a (1) diligenciar la informacién de Actividad econémica privada. En el campo “Detalle de las actividades” sefiale las actividades que realice
de manera privada y en “Forma de participacion” sefiale de qué manera participa usted en esta actividad (p.ej. socio, miembro, colaborador, propietario,

entre otras). Al terminar, (2) dé clic en “ARadir” y (3) dé clic “Siguiente”. (Grafica 13)
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Declaracion bienes y rentas

» Parientes en primer grado

» Qtros ingresos y rentas no laborales

» Cuentas corrientes y de ahorro

» Mis bienes patrimoniales

» Actividad econdémica privada

» Datos de acreencias y obligaciones

» Participacién en juntas, entidad o institucién
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» Participacion en juntas corporacion

Actividad econémica privada.

Afiade las actividades econdmicas de caracter privado, adicionales a las declaradas anteriormente, que has venido desarrollando de forma ocasional o permanente. AsegUrate de afiadir los datos
necesarios.

ACTIVIDAD ECONOMICA PRIVADA

* Detalle de las actividades |
* Forma de participacién I

[Hoja de vida] [Declaracién de bienes y rentas] [Encuestas] [Arriba]
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A continuacion, usted pasara a (1) consignar los datos de sus acreencias y obligaciones. En el campo de “Entidad o persona”, sefiale con quién tiene
usted una acreencia u obligacion; en “Concepto” sefale de forma concreta el tipo de acreencia u obligacién que tiene con esa persona o entidad y

finalmente sefiale el saldo que aun le queda de esa acreencia u obligacion. Al terminar, (2) dé clic en “Afadir” y (3) dé clic “Siguiente”. (Grafica 14)
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Ahora, (1) sefiale su participacién en juntas, entidades o instituciones. Al terminar, (2) dé clic en “ARadir” y (3) dé clic “Siguiente”. (Grafica 15)

E! Entidad o institucion

Declaracion bienes y rentas

» Parientes en primer grado

» Otros ingresos y rentas no laborales
» Cuentas corrientes y de ahorro

» Mis bienes patrimoniales

» Actividad econdémica privada

» Datos de acreencias y obligaciones

» Participacién en juntas, entidad o institucion
» Participacion en juntas corporacion

Participacion en juntas.

Aiiade participacion en juntas, consejos, coorporaciones, sociedades y asociaciones. Asegurate de afiadir los datos necesarios.

PARTICIPACION EN JUNTAS, CONSEJOS, COORPORACIONES, SOCIEDADES Y ASOCIACIONES.

m

* Entidad o institucién |

* Calidad de miembro |

o & o4Em

[Hoja de vida] [Declaracién de bienes y rentas] [Encuestas] [Arriba]

Carrera 6 No. 12-62 Bogota D.C PBX: 3344080/86 Linea Gratuita de atencion al cliente: 018000917770 Atencidn al cliente: Lunes a Viemes de 8:00a.m a 5:00 p.m

www_sigep.gov.co, soportesigep@dafp.gov.co
En virtud de lo expuesto en la Ley 23 de 1982, se permite el uso de la informaciénn sélo con fines educativos o para el uso privado y sin fines lucrativos, respetando los derechos de autor.

Grafica 15



Finalmente, (1) diligencie la informacidn en su participacion en juntas o corporaciones. Al terminar, (2) dé clic en “Afnad

(Grafica 16)
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MODIFICACION E HISTORICO DE DECLARACION DE BIENES Y RENTAS.

Si después de haber finalizado su Declaracion de Bienes y Rentas, usted encontrd algun error o inconsistencia en la informacién consignada, la puede
modificar a través de la opcién “Modificacion de declaracion de bienes y rentas” que podra encontrar en el menu desplegable debajo del titulo “Portal

del servidor publico”. (Grafica 17)
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Usted podra diferenciar que esta modificando la Declaracién de Bienes y Rentas porque el status de la declaracion pasara a ACTUALIZAR. A continuacién

diligencie los datos que considere deben modificarse, segun los procesos que ha realizado anteriormente. (Grafica 18)
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Declaro, bajo la gravedad de juramento y en cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 122, inciso 3°, de la Constitucidn Politica de Colombia y en los Articulos 13 y 14 de la Ley 190 de 1995, que la informacién aqui
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disciplinaria y penal, de conformidad con |a Ley 734 de 2000 y que igualmente me cbligo a actualizar los datos reportados en este formulario, dentro de los plazos establecidos por las normas o una vez se produzcan,
cambios.

CON DOMICILIO PRINCIPAL EN:
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No olvide que todas las declaraciones de Bienes y Rentas quedan guardadas en el histdrico de declaracién de bienes y rentas, tanto las corregidas como
las antiguas que presentan alguna inconsistencia. Para acceder al histérico de sus declaraciones, dirijase al menu desplegable debajo del titulo “Portal
del servidor publico” y seleccione “Histérico de declaracion de bienes y rentas”. (Grafica 19)
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Una vez alli, podra consultar las declaraciones que haya realizado tanto en periodos anteriores, como las declaraciones con inconsistencias y corregidas.
Esto en razdn de proteger la informacidn que se consigna en el sistema y el usuario pueda tener evidencia de sus declaraciones y de las correcciones que
realiza.

Para consultar los datos consignados en una determinada declaracién, dé clic en la lupa del costado derecho. Para imprimir una determinada
declaracién, dé clic en la impresora.

Si considera que ha diligenciado correctamente el formato de Declaracidn de bienes y rentas y desea terminar, dé clic en el icono “Salida Segura”,
representado por una puerta que encontrard en la esquina superior derecha. (Grafica 20)
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Para consultas, inquietudes y asesorias puede comunicarse al correo soportesigep@dafp.gov.co o al conmutador 3344080 al 87, extensiones 176y 212.
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