i) INSTRUCTIVO PARA DILIGENCIAR DECLARACION DE BIENES Y
g RENTAS

UNTVERSIDAD
DEANTIOQUIA

DIVISION DEL TALENTO HUMANO

1. Definicion

El presente instructivo permite en el Sistema de Informacién y Gestién del Empleo Publico
(SIGEP) realizar el correcto diligenciamiento de su declaracion de bienes y rentas.

2. Contenido

2.1 Informacion para declaracion de bienes y rentas

NOTA: Recuerde que usted diligencia su declaracion de bienes y rentas cada afio y el afio
que ingresa es el vencido.

Antes de comenzar con el diligenciamiento de su declaracion de bienes y rentas asegurese
de contar con los siguientes datos:

DATOS

*Certificado ingresos y retenciones DIAN del ultimo afio gravable.
*Datos de parientes en primer grado de consanguinidad y/o conyugue:
- Nombres y apellidos
- Numeros de documento
- Fechas de nacimiento
*Cuentas corrientes y/o de ahorros
*Bienes patrimoniales
NOTA: Si usted posee algtin bien que figure como casa, carro, negocio, entre otros, recuerde
que el valor que debe ingresar es el que aparece en el impuesto predial o impuesto de
vehiculo, no el valor comercial.
*Informacién de actividad econémica privada
*Acreencias y obligaciones
*Participacion en juntas, entidades, corporaciones, consejos, en calidad de miembro o socio.

RECUERDE QUE USTED DILIGENCIA SU DECLARACION DE BIENES Y RENTAS CADA ANO Y EL
ANO QUE INGRESA ES EL VENCIDO, QUIERE DECIR QUE TODA LA INFORMACION CONSIGNADA

A CONTINUACION DEBE SER DEL ANO PASADO

NOTA: Si usted es declarante ante la DIAN, tenga en cuenta que su declaracion de bienes y
rentas debe contener la totalidad de informacidn que se encuentra en este formulario.
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2.2 Ingresar al aplicativo SIGEP

a. Ingresar al aplicativo de Sistema de Informacion y Gestiéon del Empleo Publico —

SIGEP, digitando la URL www.sigep.gov.co por cualquier navegador web, Chrome,
Internet Explorer o Firefox, dando clic en SERVIDORES PUBLICOS.

Iwww.sigep.gov.co

St

‘() Servidores Publicos O Contiratistas

b. En la ventana emergente encontrara al costado izquierdo los campos de: Cédula,
contrasefa y cddigo de seguridad reCAPTCHA, para el ingreso a su hoja de vida en

el SIGEP. Una vez diligenciado esos campos de clic en entrar para acceder al
sistema.

PORTAL DE SERVIDORES PUBLICOS Y CONTRATISTAS

Este o5 ol Ingreso al SIGEP para los servidores. Por favor, ingrese su wsuario y contraseda para autenticarse en ol sistema. A traves de este
sistema wsted podra registrar, verificar, actualizar y consultar la informacicn de su hoja de vida, declaracion de bienes y renta, datos
econdemicos, sobre su puesto de trabajo, evaluacidn del desempedio, tiempo de trabajo, entre otros

Identificate:
Chanita:
Cordraseda:
™
No soy un robot
Entraw My cb-idudn v conUymmhe
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2.3 Aceptar términos y condiciones

Al ingresar al portal del servidor publico, podrd encontrar su nombre y apellido en el
costado superior derecho de la ventana, lea las condiciones del portal para continuar con
el proceso y de clic en el botén acepto.

& PATAQUIVA, ANGELIN

ESTIMADO USUARIO
So solichta su autorizacion para que de manera libre, previa y expresa, permita o la entidad publica
respectiva, ol recaudo, almacenamiento y disposicion de los datos personales incorporados en ol Sistema
de Informacion y Gestidn del Emples Publico - SIGEP, en cualquier medio, para ¢l debido cumplimiente
de los fines y propésitos de la aplicacion de las normas del servidor pablico.
Debe tenerse en cuenta la obligacion que le asiste a los servidores publicos y contratistas de ingresar la
Informacion de su hoja de vida en ol momento de su Incorporacion al serviclo publico o celebrackon de
comrato de prestacidn de servicios, y para todos los servidores pablicos ademds, #f diligenclamiento del
formutario de declaracion de Dienes y rentas segun Jo establecido en las normas vigentes'.
La Incorporacion y actualizacion permanentenmente de la informacién en of SIGEP, es fundamental para
ol cumplimiento de las obligaciones contenidas en la Ley 1712 de 2014, Ley de Transpacencia y del
Derecho de Acceso a la Informacion Pablica Naclonal, mediante la cual s exige a las entidades publicas
divulgar la informackon instituclonal del personal al servicko del Estado,
Los datos personales que usted suministrara al sistema, seran administrados por las entidades publicas
respectivas, con ol direcclonamiento técnico y operativo del DAFP, v su confidencialidad y seguridad
estaran garantizadas de conformidad con las disposiclones legales® que regulan la proteccion de datos
personales y con la politica de privacided para ol tratambento de dichos datos establecida en ol DAIP, la
Finalmente so recuerda al servidor publico y contratista que o usuario y contrasefia es personal, y por
tanto su uso serd de su exclusiva responsabilidad; en consecuencla, w pres que ol ¢ ido de la
Informacion y archives ingresados es verar, oportuno y completo, de acuerdo con los principlos que
rigen la funcién publica,

| Acepto | No acepto }
PARA TODOS LOS EFECTOS LEGALEY QUE LOS DATOS POR M1 AMOTADOS EN £L PRESENTE
FORMATO UNICO DE HOUA DE VIDA, SON VERACES, (ARTICULO 5* DE LA LEY 190 DE 1995),
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2.4 Seleccionar la opcion

En el portal del Servidor Publico podrd encontrar las opciones: “Hoja de Vida”,
“Declaracion de Bienes y Rentas”, “Encuestas”, entre otros. Dirijase a la opcién
“Declaracion de Bienes y Rentas” y de clic.

PORTAL DEL SERVIDOR PUBLICO % %7

Hope de vida Dol de tuefves y renbe Encusslan

q

ke »> Porid el Servidor Mibles

Bienvenido al

PORTAL DEL SERVIDOR PUBLCO

www.sigep.gov.co

> a5
S s A

[P0 do wetla] [Declaenodes do tsones v rentas] [Frcuestan] [Aerbia]

0 M 13 5 Borrt 1) 43 1 A0 Lines Chamatn o sttervcsnt il vimeme: OUIOUOG 12770 Abencsiy of chimsbie | urees 2 Vieriess o 100000 2 408 pan

2.5 Acceder al diligenciamiento

a. Alingresar en declaracién de bienes y rentas podra acceder al diligenciamiento de
la misma ya sea por el menu desplegable ubicado en la franja debajo del titulo
portal de servidores o en un futuro por el primer item de la lista de los
componentes de la declaracidn de bienes y rentas.

F
PORTAL DE SERVIDORES % PATAQUIVA, McELma |
Dates Puesto de Evaluac, Estruc. del Estruct. astado Fastivos
econdm. trabajo desempefio estado horzontal

inta

y
Modiicacsn de dechrn® | da trenas v rantas
Hiatdico de decluuods de butes y tentas
Declaracion de bienes y rentas
En este mdaulo puedes pestionar U declarodn juramentaca de bienes y rentas y acvcad econdmica privaca en o Uilimo afio gravable

Dechracon de benes v 1antas

En esta seC0dn puedes agregar ius parienies e primer grado de consanguingad &8( como tus ingresas ladborales y no ladarales

Panentes en pomer grada

Oftrom ingrescs v rertan ro Sbomer
Cusrtm corrartes y de shorrs

M banes patrrrcoreies

AcSvalad acondecs prreads

Dutos e aowencias v obigacones
PINCPICTN » Jras o 0 FatLCOn
Partcpecen oo purtes. Corporecee

-
)
I

Q-‘A.
.“ %‘
W ?L It
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b. Usted accederd al formato digital de Declaracién de Bienes y Rentas que ha venido
diligenciando en fisico. Aparecera una alerta que le indicard el tipo de declaracién
gue va a registrar, recuerde tener toda la informacién a la mano de acuerdo a las
diferentes secciones del formato de declaracién de bienes y rentas y de clic en

aceptar.

-
Mensaje de pagina web &

. l5 Por favor indique el tipo de declaracion que desea registrar

2.6 Seleccionar tipo de declaracion

La declaracién puede ser de tres tipos, elija “Periddica” si ha venido declarando, incluso si
lo ha hecho en el formato fisico, elija “Ingreso” si es la primera vez que se va a diligenciar
este formato de la entidad donde labora o incluso si nunca ha declarado bienes y rentas o
elija “Retiro” si es la ultima declaracién que realizara por motivos de retiro del servicio de
la entidad donde labora.”

DATOS GENERALES.

{
{

—

* To0 decancén [
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2.7 Ingresar periodo a declarar

Sefale el periodo a declarar, seleccionando la fecha de inicio: afo, mes y dia, de clic en
aceptar para llevar la informacién al formulario; en la fecha fin repita el mismo

procedimiento: afo, mes y dia.

NOTA: Tenga en cuenta que el periodo a declarar es desde el primero de enero de 2017 al

31 de diciembre de 2017.

DI-TH-IN- XX, Version 01
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2.8 Informacion de ingresos y rentas

Proceda a ingresar la informacion de sus ingresos y rentas, cesantias, si hizo uso de ellas y
demas ingresos, borrando los ceros que aparecen en los campos del formato. De clic al
icono de verificacion de color verde (afiadir) para guardar la informacién diligenciada y de
clicen el icono de la flecha que indica siguiente.

NOTA: En este campo ingrese la informacidn del certificado de ingresos y retenciones de
la DIAN que expide la entidad en la que labora.

Los ingresos y rentas que obtuve el en "ultimo” afho gravable fueron:

INGRESDS LABORALES.
Coocepto Valor
Saiaros y demsds ngrescs shorses 5|
Casartias ¢ intereses de Cesartias rechidos
Gastos de representaccn
Otros ingrasos sborales
Total ingresos Bborsies | §|
Tots' ngresos no Bborpes § i
Total ingresos  § !
Tota! centas comenves 5— Tot! beres parmonaies 5{— Total acreencas $(0¢

d 0

2.9 Informacion de parientes

La siguiente seccién es la informacidn de sus parientes en primer grado de consanguinidad
y/o conyugue. Una vez usted haya diligenciado adecuadamente toda la informacién
solicitada de clic en el icono de verificacion de color verde-afiadir.

NOTA:

a. Recuerde que en la informacién sefialada con un asterisco al costado izquierdo de
cada campo del formato es de obligatorio cumplimiento.

Pag. ‘
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b. Posteriormente al diligenciamiento de la informacion, aparecera un cuadro
resumen con la informacién que usted acaba de consignar, la puede modificar
dando clic en el botdn actualizar o si desea la puede borrar con el botén eliminar;
diligencie todas las personas que considere necesarias que cumplan con las
condiciones de consanguinidad y parentesco. Los cuadros resumen apareceran en
todas las ventanas al afiadir la informacion solicitada de cada seccion. Para
continuar de clic en siguiente.

PARIENTES EN PRIMER GRADO DE CONSANGUINIDAD Y CONYUGE.

* Género ] Masculine || Femenino

* Primer apelido [PATAGUIV
Segundo apelido |
* Primer nombee ["i;h-‘.,‘-:f;'

Otros nombres [
* Parentesco | Pacre ~]
* Tipo de documento de dentficacion I:‘.‘:L-E de cudadams z
* Numerc Identificacion [96325874

’ Afadu l

2.10 Informacion de ingresos y rentas no laborales

La siguiente pantalla es la de otros ingresos y rentas no laborales, diligencie la informacién
requerida.

OTROS INGRESOS Y RENTAS NO LABORALES

* Concepto |ARRIENDC I
* valor $ ||

* Descripcion actividad l

’Formdobcwﬁcci
O & O
Pag.
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2.11 Cuentas corrientes y/o ahorro

En este item ingrese la informacién de cuentas corrientes y/o de ahorro que usted tenga
con el saldo a 31 de diciembre de 2017, al terminar recuerde dar clic en “afiadir”.

CUENTAS CORRIENTES Y DE AHORRO

* Entidad Ninanciers [
* Tipo de cuenta v

* Numero de cuenta [

'So‘x')o[

O & U

2.12 Informacion de bienes patrimoniales

A continuacion, diligencie la informacién con respecto a sus bienes patrimoniales: en tipo
de bien indique el tipo de bien que es: casa, apartamento o automovil; en identificacion
del bien indique cualquier dato que haga posible la correcta identificacion del bien: por
ejemplo, en caso de una casa usted puede sefialar el registro inmobiliario o la direccién
del bien, en caso de un automdvil usted puede indicar el nUmero de placa o la tarjeta de
propiedad, recuerde que el valor a ingresar es el que proviene del avallo catastral seguin
el impuesto predial en el caso de casas y/o negocios. Al terminar de clic en afiadir y de clic
en siguiente.

BIENES PATRIMOMNIALES.
* Tipo de bien |AUTOMOVIL
* Identficacidn del bien |CCOW-051
* valor $ |50000000] x

O ¢ ©
LLr\.!;in I

U
O &
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2.13 Informacion de actividad econdmica privada

Diligencie la informacién de actividad econdmica privada, en el campo detalle de las
actividades senale las actividades que realiza de manera privada y en forma de
participacion sefiale de qué manera participa usted en esta actividad; por ejemplo, socio,
miembro, colaborador, propietario, entre otras. Al terminar de clic en afiadir y clic en

siguiente. )
ACTIVIDAD ECONOMICA PRIVADA

* Detalle e fas actividades |

O

2.14 Informacion de acreencias y obligaciones

Consigne los datos de sus acreencias y obligaciones, tales como: Deudas a entidades
bancarias, personas naturales, tarjetas de crédito, créditos en almacenes, etc.

En el campo entidad o persona: agregue con quien tiene la acreencia; en concepto: sefiale
de forma concreta el tipo de deuda que tiene con esa persona o entidad y finalmente en
saldo ingrese aquel en el que se encontraba la deuda al afo pasado. Al terminar de
diligenciar toda esta informacidén proceda a dar clic en afiadir y siguiente.

DATOS DE ACREENCIAS Y OBLIGACIONES.

* Entidad © parsona l:f“:: NACIONAL DEL AHORRO
* Concepto [::Ei';r.'x’; HIPOTECARIO
* Saldo | 150000000 -
G
Arlwz;(}n ]
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2.15 Participacion en juntas, concejos, sociedades y
asociaciones

a. Sefale su participacidn en juntas, entidades o instituciones en calidad de miembro,
al terminar de clic en afadir y de clic en siguiente.

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

* Entidad o insttucién | I

* Caidad de mismbro |MIEMBRC] x

O & ©O

b. Finalmente diligencie la informacidn de su participacidon en juntas o corporaciones
en calidad de socio. Al terminar de clic en anadir.

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

* Corporacon, sacedad 0 msocacion [

'Cddoddﬂocc["”' X

O &

NOTA:

e Sj usted no cumple alguno de los items, llene los campos con NO APLICA y en los

valores poner el nimero cero.

De esta manera se finaliza el proceso de diligenciamiento de la declaracidon de
bienes y rentas.

DI-TH-IN- XX, Version 01 1 1
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2.16 Modificacion de declaracion de bienes y rentas

Si después de haber finalizado su declaracion de bienes y rentas usted encontrd algin
error o inconsistencia en la informacién consignada previamente, la puede modificar a
través de la opcién modificacidon de declaracién de bienes y rentas que podra encontrar en
el menu desplegable, debajo del titulo portal del servidor publico, el sistema
automaticamente arrojard para modificar la Ultima declaracidn de bienes y rentas que se
diligencio.

Declarac. de benes y rentas

Declaracidn de bienes y rentas
Mn de declaracidn de benes y rentas
Heuirico de declaracdn de benes y rentas

a. Usted podra diferenciar que estd modificando la declaracién de bienes y rentas
porque el status de la declaracién pasard a indicar actualizar, a continuacién,
diligencie los datos que considere deben modificarse segun los procesos que ha
realizado con anterioridad.

STATUS: JIapuaseeiy

luwnuvmw“nﬁn‘m‘?ﬁnwu&mrw
MCRE STS LADORALES
o wgtis Valne
S ks B Gree wbore s] | mamw
Camartan o ~oreses de Comartan e baca \r_~-"--'—‘ ¥ X
[V sl = eo0
Otros rgreme Bdorsem lr
T e B e g{_.-’-_h
Tonw mgremoe N aOUTvew l'
Y Lo o ”r——_—— 285 Daren per—c~sen |f_‘._—‘ = aoweca ;r———
" B
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2.17 Acceso al historico de declaracion de bienes y
rentas

Para acceder al histérico de sus declaraciones dirijase al menu desplegable debajo del
titulo portal del servidor publico y seleccione alli histérico de declaracién de bienes y
rentas. Una vez alli usted podra consultar las declaraciones que haya realizado tanto en
periodos anteriores como las declaraciones con inconsistencias y corregidas; esto en razén
de proteger la informacidn que se consigna en el sistema y que el usuario pueda tener
evidencia de sus declaraciones y de las correcciones que realiza.

PORTAL DE SERVIDORES

Datos Puesto |
econom. trabzjo

Dedclaracion de bienes y rentas |
~ Modificacion de declaracion de bienes y rentas
Histdrico de declaracion de bienes y rentas

Naclaracrinance da hianae v rantac @

NOTA: No olvide que todas las declaraciones de bienes y rentas quedan guardadas en el
histérico de declaracién de bienes y rentas, tanto las corregidas como las antiguas que
presentan alguna inconsistencia.

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

Historico Formato

P -
P -

NOTA: La declaracidn de bienes y rentas debe ser impresa y firmada para entregar a la
oficina de Gestidn de la Informacién Laboral.
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2.18 Salida segura

Si considera que ha diligenciado correctamente el formato de declaracion de bienes y
rentas y desea terminar, de clic en el icono salida segura, representado por una puerta
gque encontrara en la esquina superior derecha.

2.19 Consultas y asesorias

Para consultas y asesorias puede comunicarse al teléfono 3344080 extensién 212 o

214,
O enviar sus inquietudes al correo electrénico: eva_soportesigep@funcionpublica.gov.co

[ Mwatvossn e kv e ]
e‘ VQ @® FUNCION PUBLICA ém'm!v;"n:

[~

Iricio Gestor Nocmative Evaluadiones Aszzoria Virtual Formacidn

Espacio Virtual
de Asesoria de la

Funcion Publica

La Gestion Pablica en un solo sitio

NOTA: Recuerde que EVA es nuestro nuevo espacio virtual de asesoria de la funcidn
publica.

DI-TH-IN- XX, Version 01
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2.20 Para recordar

e El diligenciamiento de la Declaracién de Bienes y Rentas no exime al servidor
publico de la entrega de este documento en fisico y firmado para anexar a su
historial laboral.

e Esta informacidén es sujeto de auditoria por las contralorias y el departamento de
administracion publica.

e Recuerde cada afio ingresar una nueva declaracién ya que si se va por el campo de
modificacion la fecha no cambiaria.

3. Glosario

Video “Como diligenciar su declaracion de bienes y rentas”:
www.youtube.com/watch?v=Jyol1FdO8Abg

4. Nota de cambio

No aplica para la primera versién.

Elaboré: Reviso: Aprobdé:

Fecha: Fecha: Fecha:
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