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CIRCULAR No. 028 1  

Bogotá, 2 4 ENE 2016 

PARA: 	Servidores públicos de la Superintendencia de Notariado y Registro y 
Oficinas de Registro de Instrumentos Públicos a nivel nacional 

DE: 	Secretaria General 

ASUNTO: Actualización de la información Hoja de vida y Declaración de Bienes 
y Rentas en el aplicativo SIGEP 

Con el fin de dar cumplimiento a las disposiciones de Ley y tomando como referente la 
Circular 017 de noviembre de 2017 emitida por la Procuraduría General de la Nación, 
en cuanto a la responsabilidad de aquellas personas que vayan a tomar posesión de un 
cargo público y de todos los servidores públicos en general, relacionada con el 
diligenciamiento a través del aplicativo SIGEP del formato de Declaración de Bienes y 
Rentas y el formato Único de Hoja de Vida, me permito informar lo siguiente: 

Actualización de información en el módulo Hoja de vida 

De acuerdo a lo establecido en la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la 
Información Pública Nacional (Ley 1712 de 2014) y su Decreto Reglamentario 103 de 
2015, la Superintendencia de Notariado y Registro deberá publicar la información 
contenida en el directorio del Sistema de Gestión del Empleo Público — SIGEP, por lo 
tanto, se hace necesario que los funcionarios de todas y cada una de las dependencias 
de la Entidad, verifiquen, actualicen con los debidos soportes la información contenida 
en el módulo Hoja de vida al interior del referido aplicativo, a más tardar el 31 de 
marzo de 2018. 

En el mismo sentido, la Procuraduría General de la Nación nos informa que el 
diligenciamiento de la hoja de vida se debe realizar en el aplicativo SIGEP dando 
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cumplimiento a lo establecido en la Ley 190 de 1995, Decreto Ley 019 de 2012, Decreto 
2842 de 2010 y las normas que lo reglamenten o modifiquen, en particular el artículo 
2.2.17.10 del Decreto 1083 de 2015, los cuales establecen que toda persona que sea 
nombrada en un empleo público, debe previamente a su posesión consignar en el 
sistema administrado por el Departamento Administrativo de la Función Pública — 
DAFP, la información requerida. 

Por lo anterior, todos los servidores públicos de la SNR están en la obligación de 
ingresar al aplicativo SIGEP y diligenciar los datos allí solicitados, así como cargar las 
evidencias que soporten la información consignada. 

En el evento, que el servidor público requiera recuperar su contraseña por favor seguir 
los lineamientos del Anexo 1 de la presente circular, de igual manera, les informo que 
el tutorial para la actualización de información del módulo hoja de vida se relaciona 
como Anexo 2. 

Cualquier error en el acceso y/o o novedad en el cargue de información debe ser 
comunicado a través de correo electrónico allegando pantallazo del inconveniente 
generado a ronald.bermudez(a7supernotariado.qov.co   

Declaración de bienes y rentas 

De acuerdo a lo establecido en el artículo 2.2.16.4 del Decreto 1083 de 2015, 
modificado por el artículo 2 del Decreto 484 de 2017, así: 

"Actualización de la declaración de bienes y rentas y de la actividad económica. 
La actualización de la declaración de bienes y rentas y de la actividad económica 
será efectuada a través del Sistema de Información y Gestión de Empleo 
Público-SIGEP y presentada por los servidores públicos para cada anualidad en 
el siguiente orden: a). Servidores públicos de las entidades y organismos 
públicos de orden nacional entre el 1° de abril y el 31 de mayo de cada 
vigencia" 

Se informa acerca de la obligatoriedad que como servidores públicos tenemos y los 
plazos para el cargue de la citada información, ahora bien, para aquellos servidores que 

Superintendencia de Notariado y Registro 
Calle 26 No. 13-49 Int. 201 — PBX (928-21- 21 

Bogotá D.C. - Colombia 
htip://m.supemotariado.gov.co  

Email: correspondenciaasupemotariadogov.co 

SO 900 

5 

 

55.4fircám 

    



1 

RTHA LU A RODFQGI JZ LOZ 
Se etaria General 

NO 

MINJUSTICIA sNo SUPERINTENDENCIA 
DE NOTARIADO 
&REGISTRO 
Io podo dek le 

„ TODOS POR UN 
NUEVO PAÍS 

A 	

N 

se retiran de la entidad se menciona lo establecido en el artículo 2.2.16.3 modificado 
también por el artículo 1 del Decreto 484 de 2017, así: 

"Corte de cuentas. (...) En caso de retiro del servidor público de la entidad, la 
actualización en el sistema se hará con corte a la fecha en que se produjo este 
hecho y deberá ser presentada por el servidor público dentro de los tres (3) días 
hábiles siguientes." 

Por lo anterior, el plazo para la actualización del módulo de Declaración de bienes y 
rentas será hasta el 31 de mayo de 2018  el tutorial para su diligenciamiento se adjunta 
a la presenta circular como Anexo 3, de igual manera, el procedimiento para la 
generación del Certificado de ingresos y retenciones de cada vigencia se adjunta como 
Anexo 4. 

Aprobó: Lina Marcela Mejía Álvarez — áire&toPad 	o Humano 
Revisó: Rafael Andrés Buelvas Márquez — Profesional Especializado 
Proyectó: Ronald Mauricio Bermúdez González 

0 900 

Superintendencia de Notariado y Registro 
Calle 26 No. 13-49 Int 201 — PBX (1)328-21-21 

Bogotá D.C. - Colombia 
http:Ilwww.supemotariado.govco 

Email: correspondenciaesupemotariado.govco 

 

0011Z 

 

Lenfulb,5( 72%1 

 

     



1. www.sigep.gov.co 

1. Selecciona 
“Servidores Públicos” 

ANEXO 1 



3. Damos clic en el link “He 
olvidado mi contraseña” 



4. En el menú desplegable 
seleccionamos “CC” 

5. Digitamos el número del 
documento sin puntos 

6. Damos clic en el botón 
Recuperar contraseña 



7. El sistema le informara que 
ha sido enviado al correo 

registrado en SIGEP la nueva 
contraseña de acceso 

La contraseña generada por el aplicativo SIGEP es alfanumérica, es decir compuesta 
por números y letras, por lo tanto: 

• Copia y pegue en el campo contraseña 
• Digítela teniendo en cuenta el uso de mayúsculas, minúsculas y números 



1. Ingreso a través de navegador en la dirección 
www.sigep.gov.co  

2. Seleccionar Servidores Públicos 

3. Ingresar: 
• Número de Cédula sin puntos 
• Contraseña asignada por SIGEP 

• Texto de imagen (CAPTCHA) separado por 
espacio 

ANEXO 2 



5. Leer y aceptar los términos 
y condiciones 

4. Encontrará su nombre 



6. Seleccionar HOJA DE VIDA 



7. Acceso a través del menú desplegable 
o de las opciones desplegadas en la parte 

inferior 



8. Todos los campos 
marcados con (*) deben ser 

diligenciados 

9. Al aparecer el botón “Examinar…” hace referencia a cargar 
el documento soporte. 

Debe buscar un documento PDF que contenga digitalizada la 
información a cargar 

10. Luego de cargar el 
documento debe verificar a 
través del botón “Mostrar” 

11. Avanzamos a tantos 
módulos como sean necesarios 



Recuerde que todos los campos 
marcados con (*) deben ser 

diligenciados 

12. Los campos acompañados 
de este botón, permiten hacer 
el uso de filtros para obtener la 

información requerida 

13. Avanzamos a tantos 
módulos como sean necesarios 



14. Usando el botón 
desplegará la información 

solicitada 

15. La información será 
almacenada al dar clic 

sobre éste botón 

16. Al guardar, la información se 
irá almacenando en la parte 

inferior 



17. Al desplegar el filtro 
para tipo de documento, 

arrojará los siguientes 
resultados. 

Seleccione el tipo de 
documento que desee 

cargar 





Verifique las direcciones de correo electrónico consignadas en este módulo 
Serán las direcciones usadas por el aplicativo para “Recuperar la clave” se 

recomienda relacionar la cuenta institucional y una cuenta personal 



Consigne aquí únicamente las discapacidades que pueda soportar, en caso de ser 
requerido por un ente de control 



18. Al aparecer el botón “Examinar…” hace 
referencia a cargar el documento soporte. 

Debe buscar un documento PDF que 
contenga digitalizada la información a 

cargar 

19. Luego de cargar el 
documento debe verificar a 
través del botón “Mostrar” 



20. Origen del título 

21. Seleccionar si está graduado 

21. Seleccionar si solo terminó 
materias 

22. Al grabar la información 
será almacenada en la parte 

inferior 



Escribir “Justicia” y 
Seleccionar “Justicia y 

del Derecho” 

Se debe escribir la denominación 
y buscar en cada opción hasta 

que coincida el código.  
Ejemplo Auxiliar Administrativo 

Código 4044 

Se debe digitar la dependencia.  
Ejemplo: 

“Oficina de registro” y seleccionar entre 
las opciones desplegadas Escribir en grado en 

números. 
Ejemplo: 11 

23. Una vez creada la 
experiencia laboral se da clic 

en el botón guardar 



Se deben relacionar tantas experiencias laborales como se deseen hacer vale, en el caso de la Superintendencia de Notariado y Registro, se puede soportar con la 
última certificación con funciones que se tenga. 

Finalmente  

debe dar clic en la casilla de 
verificación 

es la única manera de certificar que la 
Hoja de vida ha sido actualizada 



1. Ingreso a través de navegador en la 
dirección www.sigep.gov.co  

2. Seleccionar Servidores Públicos 

ANEXO 3 

3. Ingresar: 
• Número de Cédula sin puntos 
• Contraseña asignada por SIGEP 

• Texto de imagen (CAPTCHA) separado por 
espacio 



4. Encontrará su nombre 

5. Leer y aceptar los términos y 
condiciones 



6. Seleccionar DECLARACION DE BIENES Y 
RENTAS 



7. Acceso a través del menú desplegable 
o de las opciones desplegadas en la parte 

inferior 



8. Indicar tipo de declaración 
a. Ingreso (únicamente para personas 

nuevas) 
b. Periódica (La que se realiza cada año) 
c. Retiro (Únicamente al momento de 

desvincularse de la SNR) 

9. Colocar el periodo a declarar 
El cual va desde el 1 de enero al 31 de 

diciembre de cada anualidad. 
Si es retiro el periodo será hasta el último 

día laborado. 
Si es ingreso se colocará la fecha de 

posesión del servidor como fecha inicial y 
final. 



10. Ingresar los datos 
contenidos en el Certificado de 
Ingresos y Retenciones que se 
podrá descargar de la página 

web de la SNR. 
En caso de ingreso se 

relacionaran los valores a 
declarar por el funcionario. 

11. Dar clic en el botón verde para crear 
la declaración y avanzar a las siguientes 

páginas 



12. En los módulos siguientes se debe ingresar los datos de 
• PARIENTES EN PRIMER GRADO DE CONSANGUINIDAD 

• BIENES PATRIMONIALES (Vehículos, Vivienda) 
Placa, No. Tarjeta propiedad, Folio de Matrícula, etc 

• ACTIVIDAD ECONÓMICA PRIVADA 
• DATOS DE ACREENCIAS Y OBLIGACIONES 

(crédito hipotecario, crédito libre inversión, tarjeta de crédito, etc) 
• PARTICIPACIÓN EN JUNTAS, CONSEJOS, CORPORACIONES, SOCIEDADES 

Los campos marcados con (*) son obligatorios 
Siempre se grana dando clic en el botón verde y se avanza dando clic en las flechas 



13. Finalmente, podrá visualizar o 
imprimir la declaración que desee. 



ANEXO 4 
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