Departamento Administrativo

de la FUNCION PUBLICA 'PROSPERIDAD

Republica de Colombéa

Paso a paso del Servidores publicos - SIGEP

DECLARACION DE BIENES Y RENTAS
(Articulo 227, Decreto Ley 019 de 2012 — Articulo 122 de la Constitucion Politica)

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

Tenga en cuenta los siguientes aspectos para el correcto diligenciamiento de la Declaracidén de Bienes y Rentas en el aplicativo:

1. Diligencie el formato de Declaracion de Bienes y Rentas en el orden légico presentado.

2. Utilice el icono de filtro © o de calendario U2 cada vez gue se presente, para realizar la busqueda de los datos necesarios en
cada campo de informacion.

3. Cada vez que termine de llenar cualquier formulario, SIEMPRE dé clic en el icono de Afadir/ Actualizar \:‘ o Guardar I para

guardar la informacién que ha registrado. El no hacerlo le impedird al sistema guardar los datos y la informacion se perdera.
4. Dé clic en el icono azul siguiente @ cada vez que termine una seccién para continuar con el diligenciamiento de su hoja de vida.

5. Para el diligenciamiento de Declaracion de Bienes y Rentas es necesario que tenga todos los datos a la mano.
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El ingreso debera ser a través del Navegador Internet Explorer e a la direccién www.sigep.gov.co. , Dé clic en “Servidores
Publicos”‘. (Gréfica 1)
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Encontrara las casillas para diligenciar su usuario, contrasefia y codigo de seguridad CAPTCHA para el ingreso a su hoja de vida en

el SIGEP. Una vez diligenciados estos campos, . dé clic en entrar para acceder al sistema. Si el codigo de seguridad no es legible
dar clicen ® “Obtener nueva pista” (Gréafica 2)
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Una vez ha ingresado al Portal del Servidor Pablico, 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”. (Gréfica 3)
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Dirijase a la opcion “Declaracion de Bienes y Rentas” en el portal de servidores .dé clic alli. (Grafica 4)
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Al ingresar en “Declaracion de Bienes y Rentas”, podra acceder al diligenciamiento de la misma por el menu. Para iniciar la

actualizacion edé clic en la opcion “Declaracion de Bienes y Rentas”. (Gréfica 5)

>SIGEP ()| EErmesivenser | g DARA TODOS

£2 &M [
: G PRiMER APELLIDD SECHNOD AVELLIDE PRIMER NOMERE SEOUDO NOMORE (59
PORTAL DE SERVIDORES . %
“Hoye de [T —— Duton Pumsto dw Evalusc, Entrue, el Estruct, watmde Fawtivos  Ercowstes | Chet

wieln runtes weoediry, trebejo desaropniio wntacio harieontel

Inicia >»> Declaracidn de bisnes y rentas

Owolaranion e Inenes v sentes
v wibo gravalse

B e el il sl Qentioner I dmetermoite [urmrerisde de bieres ¥ e Td SN ie friveiln wr Wl

Duciarncidn de bianwe y rentss
s i maomdn pusden sgn -

S

01 b SN RROGU IR, R S s IBgreeee bebiormine v Ho eborsies

P o i e gn e oo imt o L ORI EOR |

En matn 340cton puedes conmulter ful panEntes 8N prirmer gredo de consenguinided. sl como fus INgresos Isborsles y No |sbormies

WS LOOtas

[Hande vsdal [Decdacaccn de enes v aot] [Cates scandonces] [Pusste de toabaial
LT sde toaka)

alvacidn del desecopsiiol [Ratosctuce del estadal [Ratcuctuce del sstada Daoaaotall
Mtatas] [Acibal

v L Sliwnte: 010000 7770

Ky wArtssnd sl G mgamabie mes L Loy 23 s VU, e gumeeriton wh o o il y st Nvms lrativne, smapmturetn lus dmemidie de sistor

Gréfica s

“Tu sirves a tu pais, nosotros te servimos a ti”
Carrera 6 No. 12-62, Bogota, D.C., Colombia e Teléfono: 334 4080/87 e Fax: 341 0515 e Linea gratuita 018000 917 770 Shaasnoe st
Cédigo Postal: 111711. Internet: www.dafp.gov.co @ Email: webmaster@funcionpublica.gov.co 1S0 90912008 s >

BUREAL VENITAS
Contificasen



http://www.dafp.gov.co/
mailto:webmaster@funcionpublica.gov.co

Departamento Administrativo
de la FUNCION PUBLICA PROSPERIDAD
Repiblica de Colombia I PARA TODOS

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 declaracion puede ser de tres tipos.. Elija “Periédica” 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 opcion) o elija “Retiro” si es la ultima Declaracion de Bienes y Rentas por motivos de retiro del servicio.

A continuacion sefale el periodo a declarar, sefialando la fecha de inicio y la fecha de fin ' Proceda a ingresar la informacion de

sus ingresos Yy rentas, recordando que debe eliminar o borrar los ceros que le aparecen en el formato

. Dé clic en el icono de

verificacion de color verde *° para guardar la informacion diligenciada y presione “Siguiente” para continuar diligenciando la

informacién. . (Grafica 7)
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La siguiente seccion 0 Informacién 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 informacién, Dé clic en el icono de

verificacion de color verde ** para guardar la informacion diligenciada. (Grafica 8)

Teniendo como parientes en primer grado de consanguinidad y conyuge,

o)
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Una vez ha diligenciado la informacion y la ha afiadido, aparecerda un cuadro resumen con la informacién que usted acaba de

consignar. La puede modificar 'dando clic en el Botén “Actualizar” o si desea la puede borrar con el botén “Eliminar”. Diligencie

todas las personas que considere necesarias y que cumplan con las condiciones de consanguinidad y parentesco.

Los cuadros resumen apareceran en todas las ventanas al afiadir la informacion solicitada de cada seccién. Para continuar .dé

clic en “Siguiente”. (Grafica 9)
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La siguiente pantalla es la de “Otros ingresos y rentas no laborales”. Diligencie la informacion requerida sobre todos aquellos

ingresos que no tienen origen en el empleo que desempefia. Al terminar dé clic en el icono de verificacion de color verde * y (3)
posteriormente en el botdn “Siguiente”. (Grafica 10)
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A continuacion, diligencie la informacion referente a sus Cuentas bancarias y de ahorros que posea. Al terminar . dé clic en el
icono de verificacion de color verde ** y dé clic en “Siguiente”. (Grafica 11)
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A continuacion, diligencie la informacion con respecto a sus Bienes Patrimoniales. En “Tipo de bien” indique si es mueble o
inmueble y el tipo de bien que es (casa, apartamento, automovil, etc.). En “Identificacion del bien” indique cualquier dato que haga
posible la identificacién del bien (por ejemplo, en el caso de una casa, usted puede sefialar el registro inmobiliario o la direccién del
bien. En caso de un automévil, puede ser la placa o el nimero de tarjeta de propiedad).

Al terminar, ’ dé clic en el icono de verificacion de color verde ** para Afiadir y dé clic en “Siguiente”.
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Ahora, pase a diligenciar la informacién de Actividad econdémica privada. En el campo “Detalle de las actividades” sefale las
actividades que realice de manera privada y en “Forma de participacion” sefiale de qué manera participa usted en esta actividad

(p.€j. socio, miembro, colaborador, propietario, entre otras). Al terminar, .dé clic en el icono de verificacion de color verde *”
“Anadir” y posteriormente en “Siguiente”. (Grafica 13)
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A continuacién, usted pasara a consignar los datos de sus acreencias y obligaciones. En el campo de “Entidad o persona”, sefale
con quién tiene usted una acreencia u obligacidon; en “Concepto” sefiale de forma concreta el tipo de acreencia u obligacion que tiene

con esa persona o entidad y finalmente sefiale el saldo que aln le queda de esa acreencia u obligacion Al terminar, .dé clic en el
icono de verificacion de color verde ** “Afadir’ y posteriormente en “Siguiente”. (Grafica 14)
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Ahora sefiale su participacién en juntas, entidades o instituciones. Al terminar, . dé clic en el icono de verificacion de color verde
' “Afiadir’ y posteriormente en “Siguiente”. (Grafica 15)
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Finalmente, diligencie la informacion en su participacién en juntas o corporaciones. Al terminar, ‘dé clic en “Afadir’ y .
vuelva a la seccién “Declaracion de bienes y rentas”. (Grafica 16)
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MODIFICACION E HISTORICO DE DECLARACION DE BIENES Y RENTAS.

Si después de haber finalizado su Declaracién de Bienes y Rentas, usted encontré algun error o inconsistencia en la informacion

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”.

Recuerde: Esta opcién NO le permitira cambiar las fechas de declaracién, para esto debera realizar una nueva declaracion (Grafica 17)
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Usted podra diferenciar que estd modificando la Declaracion de Bienes y Rentas porque el status de la declaracion pasara a
ACTUALIZAR. A continuacion diligencie los datos que considere deben modificarse, segin los procesos que ha realizado
anteriormente. (Grafica 18)
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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. 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 en periodos anteriores, con inconsistencias y las corregidas. Esto
en razon de proteger la informacién 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 declaracion, dé clic en el icono de la lupa pdel

costado derecho. Para imprimir una declaracién, dé clic en el icono de la impresora =—. (Gréfica 20)
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Para consultas, inquietudes y asesorias puede comunicarse al correo soportesigep@funcionpublica.gov.co o al conmutador
3344080 al 87, Extensiones 212.
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