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1. INFORMACION GENERAL
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El sistema de informacién Distrital del Empleo y la Administracion Publica — SIDEAP- es un
instrumento integral de almacenamiento de informacién de los funcionarios y entidades del
Distrito Capital, que mediante el andlisis de las condiciones sociales, econémicas y educativas
de los funcionarios y las estructuras organizacionales de las entidades, busca la formulacion de
politicas que garanticen la planificacion, el desarrollo y la gestion del talento humano en las

entidades del Distrito Capital.

En cumplimiento de lo estipulado en el articulo 13 de la Ley 190 de 1995, “Por la cual se dictan
normas tendientes a preservar la moralidad en la Administracion Publica y se fijan disposiciones
con el fin de erradicar la corrupcion administrativa”: “Seré requisito para la posesion y para el
desempefio del cargo la declaracién bajo juramento del nombrado, donde conste la identificacion
de sus bienes. Tal informacion debera ser actualizada cada afio y, en todo caso, al momento de
su retiro. Ver Decreto Nacional 1083 de 2015” para lo cual SIDEAP pone a disposicion de los
servidores publicos un médulo donde podran cumplir con este deber legal, en este documento se
proporciona a los Usuarios (as) de SIDEAP un documento guia en el que se describan paso a
paso y de manera detallada, todos los requisitos, condiciones y especificaciones a tener en
cuenta para el diligenciamiento del formato de bienes y rentas en el sistema.

1.1.OBJETIVO

A través de los diferentes apartados de este documento, se brindan las indicaciones necesarias
para el diligenciamiento de cada uno de los componentes del formato de bienes y rentas, de igual
manera, se dan las instrucciones para el uso y funcionamiento correcto del aplicativo.

Antes de iniciar el diligenciamiento de este formato es necesario contar con:
e Certificado de ingresos y retenciones de la Ultima vigencia.
e Tener de los parientes en primer grado de consanguinidad (padres - hijos) los nombres,
nameros de documento de identidad y fecha de nacimiento, al igual que del cényuge o

pareja permanente.

e Extractos bancarios acordes al tipo de declaracion a presentar cuentas y créditos (Ver el

siguiente cuadro)

e Datos actualizados de identificacion y valor de los bienes patrimoniales, participacion en
sociedades, actividades econémicas privadas y participacion en juntas.

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto,
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Ingreso Cuando entre a la | Afio Antes de la posesién en el | Si entra el 05/08/2021,

entidad inmediatamente empleo declara: del 01/01/2020 al
anterior 31/12/2020.

Periddica Cuando  continte | Afio Entre el 1 de junioy el 31 | Si se estd en 2021, el
trabajando en la | inmediatamente de Juliodel afioencursosi | periodo a declarar es
entidad anterior Ud. Es empleado publico | desde el 01 de enero

del orden Territorial. hasta el 31 de diciembre
de 2020.

Retiro Cuando se retire de | Afio en curso 3 dias habiles siguientes | Si la persona se retira el

la entidad luego del retiro. 09/10/2021, entonces, el
periodo a declarar es: del
01/01/2021 al
09/10/2021.

Con informacion de:
https://www.funcionpublica.gov.co/documents/35162728/35691144/INSTRUCTIVO+PARA+EL+DILIGENCIAMIENTO+DE+LA+DECLARACI%C3%93N
+DE+BIENES+Y+RENTAS+EN+EL+SIGEP+2.pdf/10b182f7-8f5e-flad-ala7-364f64dc957b?t=1561042046365

1.2. ALCANCE

Este instructivo abarca todos los aspectos que se deben tener en cuenta desde el ingreso a la
plataforma hasta la correcta creaciéon del formato de bienes y rentas, definiendo los pardmetros
de operacién del aplicativo y realizando la explicacion de cada uno de los campos que deben ser
diligenciados por el usuario

1.3.RESPONSABLE

Oficina de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones y Subdireccion de Planeacion y
Gestion de la informacion del Talento Humano Distrital.

1.4.POLITICAS DE OPERACION

1. El usuario debe tener en cuenta que para poder acceder al sistema debe tener un usuario
activo y una contrasefia; al dar clic en el siguiente enlace CREACION Y ACTIVACION DE
USUARIO EN SIDEAP , el sistema le mostrara un instructivo con el paso a paso para la
creacion de cuenta en SIDEAP, la recuperacion de contrasefia y la recuperacion de correo
electrénico.

2. En caso de que el usuario necesite algun tipo de soporte y ayuda sobre el funcionamiento de
la plataforma SIDEAP, el Departamento Administrativo Del Servicio Civil, puso a disposicion
de todos los usuarios un Formulario de Soporte, donde se atenderan las diferentes solicitudes
y requerimientos, herramienta que también podra encontrar en el Banner superior de la pagina
de registro SIDEAP.
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6 Formulario de soporte eguntas Frec s | BB Manual de usuario Hoja de Vida Manual de usuario Bienes y Rentas

Para el caso se asistencia relacionada con el diligenciamiento del formato de Bienes y rentas se
debe seleccionar:

Los campos marcados (*) son obligatorios

* Plataforma: * Temas:

SIDEAP hd | BIEMES ¥ RENTAS - DILIGEMCIAMIENTO DE FORMULARIO V|

3. Cada usuario es responsable bajo la gravedad de juramento de la veracidad de la informacion
que registra en el Sistema, el Departamento NO responde por la veracidad de esta
informacién, ya que el DASCD solo presta el servicio para que, en el marco del principio de
Buena Fe, cada persona que lo requiere ingrese y actualice la informacion de acuerdo con
los pardmetros normativos.

4. Una vez diligenciada y presentada la declaracibn de Bienes y Rentas a la entidad u
organismos distrital, el usuario no podra modificar, editar, ni eliminar la informacién registrada,
por lo tanto, en el caso evidenciar un error en el diligenciamiento debera realizar otra
presentacion de la declaracion de bienes y rentas, luego presentarla nuevamente a la entidad
correspondiente.

5. SIDEAP le permite a cada funcionario y colaborador visualizar el histérico del diligenciamiento
y presentacion de las declaraciones de bienes y rentas realizadas, por lo tanto es importante
reiterar que el sistema se encuentra parametrizado para efectos de determinar con certeza la
fecha (dia, mes, afio) en la que servidores publicos y colaboradores de las entidades y
organismos del Bogota cumplen el deber de realizar la actualizacion de su declaracion de
bienes y rentas en el Sistema con la oportunidad exigida dentro del término legal previsto.

6. De acuerdo con las normas que regulan la obligacién de presentacién de la Declaracién de
Bienes y Rentas, asi como su actualizacion, las y los servidores publicos luego de realizar el
diligenciamiento del formulario en el Sistema de Informacién Distrital del Empleo y la
Administraciéon Publica — SIDEAP, deben imprimir el formato, firmarlo y remitirlo en fisico a la
oficina de talento humano de su entidad para que sea validado y adjuntado a la hoja de vida
del servido.

7. Los usuarios son personales, no se debe compartir la clave con otras personas.

8. Ao largo del formulario, siempre que se encuentre un campo cuyo nombre esté seguido de
un asterisco * es un campo que no puede quedar sin diligenciar.

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
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2. INGRESO AL MODULO DE BIENES Y RENTAS.

Una vez el usuario diligencie su usuario y contrasefia debe dar clic en el boton INGRESAR, como
se muestra en la captura de pantalla.

Sidleap.

Iniciar sesién

¢No tienes una cuenta? Crear cuenta
ahora.

¢Olvidé su contrasefia?
£Olvidé su correo electrénico?

Cambio de correo electrénico

Cuando el usuario ingresa a su perfil en SIDEA, el sistema le muestra la siguiente pantalla del
home principal del sistema donde el usuario podra ver los botones de acceso a los diferentes
maodulos de SIDEAP, a los cuales tendra acceso.

o (ﬁ} -
Hojade vida Bienes y Rentas Seleccion de talentos Movilidad Laboral

Crear/Editar Crear/Editar ‘ Convocatorias Aplicar

Para empezar a crear y diligenciar el formato de declaracion de Bienes y Rentas, el usuario
deberéa dar clic en la opcion BIENES Y RENTAS CREAR / EDITAR como se sefiala en la captura
de pantalla

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
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Hoja de vida Bienes y Rentas Seleccion Movilidad Laboral

Creas/f ditar Crea/t ditsw | Convocatories Aphcar

También podra ingresar por el menu del banner lateral de la parte izquierda de la pantalla y dar
clic en la opcion del menu MIS BIENES Y RENTAS

Selecci6n de talentos

Movilidad laboral

bjade vida Bienes y Rentas Seleccioén de talentos

“rear/Editar Crear/Editar Convocatorias Aplicar

Una vez el usuario ingresa al médulo de la BIENES Y RENTAS, se despliega la pantalla que se
muestra a continuacion:

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
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Bienesy Rentas

Apreciado servidor:

De acuerd iones legales en especial i rticulo itucion nacionaly en v

any paras! i onbajo] nombrade, donde constela identificacion de sus
Tl

da 2o y,en todo n
porla Funcisn Pablica, para ser impress, firmado y entragadoenel area de

D: il Distrital en SIDI

d
ulacion, entre el 1de junio y 31 de julio o 2l momento del retiro del sto en el Decreto 484 de 2017,

Noestay seguro, Volver

NOTA: Si el usuario no ha diligenciado y/o actualizado toda la informacién de su hoja de vida no
puede presentar su declaracién de bienes y rentas y el sistema le mostrara el siguiente mensaje,
el usuario debera dar clic en IR A HOJA DE VIDA. Obtenga informacion de cémo diligenciar el
Formato Unico de hoja de Vida en este vinculo

Para diligenciar bienes v rentas debe
actualizar primero la hoja de vida.

Después de diligenciar y/o actualizar los datos de la hoja de vida el sistema habilita el mena de
declaracion de bienes y rentas y podra realizar una nueva declaracion.

2.1 GENERAR UNA NUEVA DECLARACION.

En esta seccion el usuario podra incorporar la informacién requerida para realizar la declaracion
juramentada de Bienes y Rentas a que obliga la Ley 190 de 1995.

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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Bienesy Rentas

Apreciado servidor:

De acuerdo con as disposiciones \egz\aen especisl a\n establecidoenel articulo 122 de s constitucion nacional y enlos articulos 13y 14 de la Ley 190 de 1995, rzo |a declaracion bjoji nombrado, donde constela identificacion de sus
25 declarados son el dedari nte, ya se3 personalmente o por interpuesta person, a 3 fecha de dichs declaracion. T informacion deber ser actualizada cada sfioy, en todo cass, 3l momento de suretiro. En atencion Io anterior el
Departamenta Ackiristrativ el Senvicio Civil Dt tal en I far lainforma Rentas.enel ico porla Funcion Publica, para ser impreso, frmadoy entregadoenel area de

ulacion, entre el 1dejunioy 31 dejuliooal cel dand | Decreto 484 de 2017.

:Quieres diligenciar una declaracion?

Noestoy seguro, Volver i, diligenciar declaraci6n

El usuario puede seleccionar la opcion de: No, estoy seguro, volver o la opcién Si, diligenciar
declaracion, como se evidencia en la siguiente captura de pantalla

NOTA: Si el usuario selecciona la opcién de Sl, el sistema habilita la pestafia de declaracion.

Bienes y Rentas

Al iadols acuerdo con las disposiciones legales en especial a lo establecido en el articulo 122 de 2 canstitucién nacional y en los articulos 13 y 14 de |2 Ley 190 de 1995, es requisito para la posesidny
PrecladOp, ; ¢l desempeno del carge la declaracion bajo juramento del nombrade, dends conste la identificacion de sus bienes y rentas. Se debe especificar gue los bienes y rentas declarados son los
servidor: Unicosque posee el declarante, ya sea personalmente o por interpuestz persona, 2 |a fecha de dicha declaracion. Tal informacion debera ser actualizada cadz afioy, en todo caso, al momento de
retire. En atencien 3 lo snterior €l Departamente Administrative del Servicio Civil Distrital en SIDEAP ha desarrollade un medule dende los servideres podran diligenciar la informacien para
la declaracién juramentada de Bienes y Rentas, en el formata establecido por |2 Funcidn Publica, para ser imprese, firmado y entregada en el drea de talento humano de su correspandiente
entidad previa vinculzcion, entre l 1 de juniay 31 de julio @ 3l momente del retire del servicio dande ast cumplimiento s lo dispuesto en el Decreto 484 de 2017.

iQuieres diligenciar una declaracion?

No estay seguro, Volver Si, diligenciar declaracién

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
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Peanual de usuario Bienes y Rentas E Marnzal de wsiaria H|:1'.- de Vida ‘J DOCUMENTACION SIDEAP

Py bileraey y remtan

Declaracidn
Establencs ol tipo y sf i o 15 el i.'i.\‘!b."":fl ia o
Declaro, en cumplimiento de lo dispuesto en el Articulo 122,

Inciso 3° de la Constitucion Politica de Colombia vy en los
Articulos 13Y 14 dela Ley 190 de 1995...

T —— Py —

~Selectione una opcitn- ¥ -Seleceione una epeidn-

° Viglver Siguiente

En esta pestafia el usuario debe elegir del menu desplegable el Tipo Declaracion que se ajuste a
su situacién y a su vez debe elegir el afio gravable que va a declarar.

Descripcién de campos:

a. Tipo de declaracion*: Campo Obligatorio. El usuario debe elegir entre las opciones que se
despliegan de la lista: Para tomar posesion, Para retiro y Para actualizacion (periédica),
el tipo de declaracion que va a presentar, dando clic en la opcién deseada.

b. Afio gravable*: Campo Obligatorio, El usuario debe elegir de las opciones que se despliegan
de la lista el afio gravable, que va a declarar, dando clic en la opcién deseada.

Después de que el usuario diligencie todos los campos obligatorios, debe dar clic en la opcion
de siguiente para que el sistema habilite la siguiente pantalla.

° Volver Siguiente

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
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2.2 PARIENTES.

Una vez dado clic en el botén siguiente, el sistema le despliega la pantalla parientes, el usuario
debera diligenciar los datos que corresponden a las personas con las que tiene el primer grado
de consanguinidad (Padres — hijos).

L~ X
Ml e umrario Hieres ¥ Kentas [ = - [T p——— ” DOCUMENTACION SIDEAR

Parientes

rgrese bos dasos sobickados de las personas que thenen el primer prade de consanguinidad con usted. (Padres-Hijosi o
Parientes
- Primer sombre  Obrosrombres  Primes apelide Segurat Fecha de - N i
Parertesco = = = flaar ring it Semn Mudificar Eliminas

° e e

2.2.1 AGREGAR PARIENTE

El usuario puede agregar un pariente dando clic en el botébn Agregar nuevo

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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M by venilas Hueva Declarsckin Dreclarmchiin o

Parientes

Ingrase oz datos

(=

Parientes

hdmers de
documenin

Farentesco
docemanta

Debe modhicar ks registrns que estan en rojo

° Vol

de consanguinidad con usted |Padres-higos,

Primer nombre

—

F
Deja huella en el
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|

LI -
) cocuenmcionsnean

[~

Primes apellido Segundo

apellidn

Otros rombres Fecha de

nagimionin Mudificar Eliminar

Sguiente

Una vez el usuario de clic en agregar nuevo, el sistema muestra el formulario

para registrar los datos del nuevo pariente.

con los campos

Pariente

Parentesco *

—Seleccione una opcién—

Tipo de documento ~

—Seleccione una opcién—

—Seleccione una opcidén—

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
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PROCESO GESTION DE LA INFORMACION DEL TALENTO HUMANO DISTRITAL ﬁpeia huella en el
INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO DE BIENES Y RENTAS SIDEAP @\Servicio Civil
Cadigo: M-ITHD-IN-005 j

Versioén: 1.0

Vigente desde: Abril de 2022
Descripcion de campos:

a. Parentesco*: Campo Obligatorio. El usuario debe seleccionar el tipo de relacion que tenga
con el pariente a agregar (Hijo(a), Padre, Madre).

b. Tipo de Documento*: Campo Obligatorio. El usuario debe seleccionar el tipo de documento
del pariente, (Cedula de ciudadania, cedula de extranjeria, permiso especial de permanencia,
registro civil, tarjeta de identidad).

c. Numero de Document*o:Campo Obligatorio, el usuario debe diligenciar el nimero de
documento de identidad del pariente, no debe registar la informacion con puntos, comas ni
espacios. Los tipos de datos permitidos por el sistema son nimeros.

d. Primer Nombre*:Campo Obligatorio. Unicamente debe ingresar el primer nombre del
pariente. Los tipos de datos permitidos por el sistema son letras.

e. Otros Nombres:Campo NO Obligatorio. Solo si se tienene en el documento de identidad. Los
tipos de datos permitidos por el sistema son letras.

f. Primer Apellido*: Campo Obligatorio.Unicamente debe ingresar el primer apellido del
pariente. Los tipos de datos permitidos por el sistema son letras.

g. Segundo Apellido: Campo No Obligatorio. Solo si se tienene en el documento de identidad.
Los tipos de datos permitidos por el sistema son letras.

a. Fechade nacimiento*: Campo obligatorio. El usuario debe elegir del calendario desplegable
el dia, mes y afio en el que nacio el pariente que se va a registrar.

h. Sexo*: Campo obligatorio. El usuario debe seleccionar de las opciones el sexo del pariente,
(mujer, hombre, intersexual).

Una vez el usuario termine de diligenciar cada uno de los campos, debe dar clic en el botén

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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Pariente

Parentesco ~

Hijo(a) v

Tipa de documento = Mimero de documento ©

CEDULA DE CIUDADANIA v 22223333

Primer nombre ~ Crtros nombres

HOO0O00CK OROCOOOO000,

Primer apellido ~ Segundo apellido

200000COO0000L

OO0,
Fecha de nacimiento ~ Seseo -
01-Oct-2020 Hombre e
. P ~
A lo que | sistema verificara
Parientes 0 v
— Tipode Ndmero de Primer nombre Otros nombres Primer apellido Segundo Fechade — . .
Parentesco = documento = documento = = = = apellido = nacimiento = Sexa = Modificar Eliminar
Hijola) cC 12112112 (KX (KX (KX 01-ene-1990 Hombre # Editar m
(10f1)

Si se encuentran diligenciados todos los campos requeridos, de ser asi se guardara el nuevo
registro y se visualizard en la tabla, de lo contrario se mantendra en la misma pantalla emergente

a la espera de diligenciar los campos requeridos que hagan falta. Estos se evidenciaran porque
el titulo quedara en rojo

2.2.2 EDITAR PARIENTE

El usuario puede editar registros en el sistema dando clic en el boton editar. 2=

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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Ml hija de vida

oy e  renitas Muna Decharacitn

Parientes

Parientes 10 w

R Tipo de Nimers dz antr_m-m O'JHTIMWS Frlner:ntl do Segurds Fachade

domments = documentn = apellisc = nacimientn =

Hijals ce 1112112 DOOCOXACOO0 EGROOOKOOOX | TOOCOCAC0ON 10000000 Olenw-1350  Hombee : m
o Vohver Siguinnte

Una vez el usuario de clic en editar, el sistema muestra el formulario con la informacién ya
registrada, permitiendo la edicion de esta.

Sexp = Madihcar Eliminar

Pariente

Parentesco ©

Hijo(a) v

Tipo de documento = Mimero de documento =
CEDULA DE CIUDADAMIA hd 12112112

Primer nombre ~ Ortros nombres

OO OO pre e s s e ey
Primer apellido ~ Segundo apellido
HOOOUODOO00] OO0

Fecha de nacimiento = Sem ”
01-ene-1990 Hombre h

Cuando el usuario termine de ingresar la informacion da clic en la opcion guardar.

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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Pariente

Parentssoo ©

Hijo(a) hd

Tipo de documento ~ Mumerc de documento

CEDULA DE CIUDADANIA v 12112112

Primer nomibre = Otros nombres

20000000000000 2000000000000

Primer apellido ~ Segundo apellido

20000000000000 20000000000

Fecha de nacimiento - Sean T

01-ene-1990 Hombre e

Si se encuentran diligenciados todos los campos requeridos, se guardara el nuevo registro y se
visualizara en la tabla, de lo contrario se mantendra en la misma pantalla emergente a la espera
de diligenciar los campos requeridos que hagan falta. Estos se evidenciaran porque el titulo
guedard en rojo

Una vez de clic en el botébn GUARDAR el sistema lista el registro del pariente editado, como se
visualiza en la captura de pantalla

Parientes 0 v
— Tipo de Mamero de Primer nombre Otros nombres Primer apellido Segundo Fachade — . ..
Parentesco = documento = documento = = = = apellido = nacimiento = Sexo = Modificar Eliminar
Hijo{a) cc 12112112 oK oK oK 01-ene-1990 Hombre # Editar
(1of 1)

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
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2.2.3 ELIMINAR REGISTRO DE PARIENTE

El usuario puede eliminar el registro de un pariente dando clic en el botén eliminar.

Estd seguro del eliminar el registro?

Si el usuario confirma la accion dando clic en Sl, el sistema elimina el registro y ya no lo muestra
en la pantalla de consulta.

Parientes 10 v

Parentesco =

Tipode Mamero de Prlmer__nombre Otros n__ombres anergyellldu Segundo Fechade Sexo = Modificar Eliminar

documento = documento = apellide = nacimiente =

Debe modificar los registros que estan en rojo

(1of 1}

El usuario debe dar clic en la opcidn de siguiente para que el sistema habilite la siguiente pantalla.

o Volver Siguiente

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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2.3 CONYUGE

Siguisnts

Una vez el usuario ha dado clic en , €l sistema habilita la pantalla Cényugue, en esta
parte el usuario debera responder a la pregunta ¢ Tiene conyuge o comparero permanete? En

Siguinte

caso de una respuesta negativa (NO) el usuario debe dar clic en y el sistema le habilira
la pantalla siguiente.

Conyugue

Establenca slen |3 sctuzlidad fene una socledad conyugsl o de hecho. En caso dewea respuesta afirmativa difigenciar ia Irformacian del comuge o compatern|a) permanente que s2 solldta. o

P ——

Mo

En el caso que el usuario elija la opcion (SI), debera diligenciar la informacion del conyuge o
compafiero(a) permanente que se solicita en el formulario acorde con la informacién del
correspondiente documento de identidad.

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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MACROPROCESO MISIONAL =X

PROCESO GESTION DE LA INFORMACION DEL TALENTO HUMANO DISTRITAL /%_:\\\\Deja huella en el
INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO DE BIENES Y RENTAS SIDEAP @\Servicio Civil
Cédigo: M-ITHD-IN-005 j

Versioén: 1.0

Vigente desde: Abril de 2022

Conyugue
Establezca si en la actualidad tiene una sociedad conyugal o de hecho. En caso de una respussta afirmativa diligenciar la informacisn del cényuge o compafierals) permanente que se salicita. o

(Tiens coyugue o compafers permananta? © Parantases -

Si ~ Conyuge ~

Tipede documento = MNamero de documento =

CEDULA DE CIUDADANIA ~ 111222111

Primer nombre = Otros nombres

SO OOOOOTOOOOOOL IOOCOOOOOOOOOOO00L

Primer apallide - Segunde apellide

HOOOCOOOCCOOOOOOK SOCOOOTOOOOONOOOE

Fecha de nacimient to Sexo

02-Oct-1992 Mujer ~
° Volver Siguiente °

Descripcion de campos:

a. Parentesco* Campo Obligatorio. El usuario debe seleccionar (cényuge o compafiero
permanente) de acuerdo al tipo de relacion.

b. Tipo de Documento*: Campo Obligatorio. El usuario debe seleccionar el tipo de documento
del conyuge o compafiero permanente (cedula de ciudadania, cedula de extranjeria, tarjeta
de identidad).

c. Numero de Documento*:Campo Obligatorio. El usuario debe registar el numero de
documento de identidad del conyuge o compariero permanente, no debe digitar la informacion
con puntos, comas ni espacios. Los tipos de datos permitidos por el sistema son nimeros.

d. Primer Nombre*:Campo Obligatorio. El usuario debe debe registrar el primer nombre del
cényuge o compafiero permanente. Los tipos de datos permitidos por el sistema son letras.

e. Otros Nombres:Campo NO Obligatorio. Solo si se tienen en el documento de identidad. Los
tipos de datos permitidos por el sistema son letras.

f.  Primer Apellido*:Campo Obligatorio. El usuario debe registrar el primer apellido del conyuge
0 compafiero permanente. Los tipos de datos permitidos por el sistema son letras.

g. Segundo Apellido:Campo NO Obligatorio. Solo si se tienen en el documento de identidad.
Los tipos de datos permitidos por el sistema son letras.

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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b. Fecha de nacimiento*: Campo obligatorio. El usuario debe seleccionar del calendario
desplegable el dia, mes y afio en el que nacié el conyuge o compafiero permanente que se
va a registrar.

h. Sexo*: Campo obligatorio. El usuario debe seleccionar el sexo del conyuge (mujer, hombre,
intersexual)

Nota: Para que el sistema habilite la siguiente pestafia es necesario tener diligenciados todos los
campos obligatorios y dar clic en la opcién de *~

° vower -

2.4 INGRESOS

El usuario en esta parte debe registrar la informacion que hace referencia al total de sus ingresos
obtenidos a 31 de diciembre del afio inmediatamente anterior, se debe registrar sin centavos,
puntos o comas. Cuando se trate de ingresos por contratos por prestacion de servicios o
pertenencia a una junta directiva se debe registrar en el campo honorarios. Informacion extraida
de los certificados de ingresos y retenciones entre otros.

‘ A DOCUMENTACION SIDERP

Hueva Declaracion o Declaracion

Ingresos

Powr 130 registre 08 8004 Jud haten referencis ol 100l 0 sus ingrescs SBenidos & 31 de dickembre dal Shs inimesi stamaints Snterion sin CeNTaves, PURbos & CoMas o
o 58 TratE S8 INEFRSDT POT CONIIINE POF [rSCICION O CErAZios 14 SHben TEESIIAr en 8 CEMpa honoriios

Nota: En caso tal de no haber obtenido ningln ingreso en alguno de los siguientes items se debe
dejar en “0” (cero) en cada uno de los campos.

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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MACROPROCESO MISIONAL ) AL

PROCESO GESTION DE LA INFORMACION DEL TALENTO HUMANO DISTRITAL ﬁpeia huella en el
INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO DE BIENES Y RENTAS SIDEAP @\Servicio Civil
Cadigo: M-ITHD-IN-005 j

Versioén: 1.0

Vigente desde: Abril de 2022
Descripcion de campos:

a. Salario: Campo obligatorio, El usuario debe registrar el valor total de los ingresos obtenidos
durante el afio inmediatamente anterior, por concepto de salarios y demas ingresos laborales.
Los tipos de datos permitidos por el sistema son caracteres numeéricos. Este campo no acepta
puntos, comas ni espacios.

b. Cesantias: Campo de obligatorio diligenciamiento, El usuario debe registrar el valor del total
de los ingresos obtenidos durante el afio inmediatamente anterior, por concepto de Cesantias
e intereses de Cesantias. Los tipos de datos permitidos por el sistema son caracteres
numeéricos. Este campo no acepta puntos, comas ni espacios.

c. Gastos de Representacion: Campo obligatorio, El usuario debe registrar el valor del total de
los ingresos obtenidos durante el afio inmediatamente anterior por concepto de Gastos de

d. representacion. Los tipos de datos permitidos por el sistema son caracteres numéricos. Este
campo no acepta puntos, comas ni espacios.

e. Arriendos: Campo obligatorio, El usuario debe registrar el valor del total de los ingresos
obtenidos por concepto de arriendos durante del afio inmediatamente anterior.

f. Honorarios: Campo obligatorio, El usuario debe registrar el valor del total de ingresos por
honorarios, es decir, la retribucidon que se recibe por la prestacion de servicios.

g. Otros: Campo obligatorio, El usuario debe registrar el valor del total de los ingresos obtenidos
en el periodo declarado que no tienen un origen descrito en los campos anteriores. Los tipos
de datos permitidos por el sistema son caracteres numéricos. Este campo no acepta puntos,
comas ni espacios.

Nota 2: Para que el sistema habilite la siguiente pestafia, es necesario tener diligenciados todos
los campos obligatorios y dar clic en la opcion de  siguiente

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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Ingresos

2.5 BIENES.

Una vez el usuario de clic en el boton siguiente el sistema le habilitara la pantalla donde bebera
registrar los datos correspondientes a los bienes patrimoniales (Inmuebles, vehiculos, joyas,
obras de arte, acciones, certificados de depdsito, etc.) que poseia a la fecha final del periodo a
declarar, los valores no deben contener centavos, comas o0 puntos.

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
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2.5.1 AGREGAR BIEN

El usuario puede agregar un bien dando clic en el boton Agregar nuevo.

Bienes

Tiewga ian amtiecamen et M Evminar

El sistema muestra al usuario el formulario para agregar el tipo de bien.

Bien

e bien

~Seleccione una opcidn-—

Descripcion de campos:

a. Tipo de bien*: Campo Obligatorio. El usuario debe elegir una de las opciones de la lista
desplegable del tipo de bien que se va a agregar, la persona podra escoger entre las opciones
de la lista.

b. Identificacion del bien*: Campo Obligatorio, El usuario debe registrar la identificacion del
bien que se esta agregando. Los datos permitidos por el sistema pueden ser niUmeros, letras
y/o la combinacion de ambos.

c. Valor*:Campo Obligatorio, El usuario debe registrar el valor del bien que se esta agregando
sin comas ni espacios. Los tipos de datos permitidos por el sistema son nimeros.

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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Cuando el usuario termine de registrar la informacion debe dar clic en la opcién

Bien

Vehiculo

darzfcacidn

WSO
clcop

Si se encuentran diligenciados todos los campos requeridos, de ser
asi se guardara el nuevo registro y se visualizara en la tabla, de lo contrario se
mantendra en la misma pantalla emergente a la espera de diligenciar los campos requeridos que
hagan falta. Estos se evidenciaran porque el titulo quedara en rojo.

Tipa de bien Identificpoin Walor Mdificar Efminer

wheds o 0COR m

2.5.2 EDITAR BIEN

El usuario puede editar la informacion de cada uno de los bienes registrados dando clic en el

botén. Modificar.

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
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Una vez el usuario da clic en el botdbn modificar, el sistema muestra el formulario con la
informacion del bien, permitiendo la edicién.

Bien

T

wahioulo

Cuando el usuario termine de ingresar la informacién debe dar clic en la opcién guardar.

Bien

oo o Dien

Vehiculo

NOTA: Cuando el usuario termine da clic en el botén guardar el sistema listara el bien editado.

Tipe de bien = Identificpain = Valor = Madificar Elminer

ahizads snsinzinann oCoP # Mosfcar @

2.5.3 ELIMINAR BIEN

El usuario puede eliminar el registro de un bien dando clic en el boton eliminar‘m

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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Bienes

r— [T wascr o Ever

El sistema muestra un mensaje de confirmacion para eliminar el registro del bien.

Estad seguro del eliminar el registro?

L = |

Si el usuario confirma la accion de eliminar el registro, el sistema lo elimina y ya no lo muestra en
la pantalla de consulta.

Tipo di bive = It ifcacidn = Wil & Podifica Fhminas

N S anconitrann blnas neghtrados

2.6 CUENTAS BANCARIAS

El usuario debe registrar los datos correspondientes a las Cuentas Bancarias dentro o fuera del
pais que tenia en el periodo a declarar, los valores no deben contener centavos, comas o puntos.

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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Cuentas bancarias

gt St a3 A o S e s 01K 4 i 5 o T e A .10 0 1 A S G4 S et 0

Bascn Tige 4% Deta Pas Exraniare

sacwrnal 2] Moditca Lhmar

2.6.1 AGREGAR CUENTA BANCARIA

El usuario puede agregar una cuenta bancaria dando clic en el botén Agregar nuevo.

¥ ’@l.'-

B ety e [ e iposves () cociseacion soes

Cuentas bancarias

Suzrns S ity Erming

Cuando el usuario da clic en agregar nuevo el sistema le despliega el siguiente formulario donde
debe registrar cada uno de los campos.

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
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Cuenta bancaria

O Ezunacuents 2n 2l exterior ©

Banco -

—Seleccione una opcion— w () iNoencantrd el banco en la lista?

Tipo de cuenta =

—-Seleccione una opcién— W Miamero de cuenta fingrese solo ndmeros) ~

Descripcion de campos:

a. Banco: Campo Obligatorio. El usuario debe seleccionar de la lista de opciones el banco al
cual esta adscrita la cuenta que se va a registrar.

b. Tipo de cuenta: Campo Obligatorio. El usuario debe seleccionar el tipo de cuenta (ahorros,
corriente).

c. Numero de cuenta:Campo obligatorio, El usuario debe ingresar el numero de la cuenta. Los
tipos de datos permitidos por el sistema pueden ser nimeros.

d. Sucursal: Campo obligatorio, El usuario debe ingresar el nombre de la sede de la entidad
bancaria en donde realiz6 la apertura de la cuenta. Los datos permitidos por el sistema
pueden ser numeros, letras y/o la combinacién de ambos.

e. Saldo:Campo Obligatorio, El usuario debe ingresar el saldo actual de la cuenta. Los tipos de
datos permitidos por el sistema Unicamente deber ser numéricos.

Cuando el usuario termine de ingresar la informacion da clic en la opcién guardar.

En caso de no encontrar el banco en la lista, podra activar el check ¢, no encontro el banco en la
lista? para incluir el nombre del banco que desea ingresar, el usuario debe diligenciar cada uno
de los campos

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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Cuenta bancaria

{7) Esunacuentaenel exterior *

Nombre banco *

Seleccions una - ) Noencontrd el bancoen lalista? —

Tipo de cuenta -

~Seleccione una opeién— ~ Mamero de cuenta (ingrese solo nomeros)

Sucursal * Saldo *

Cuando el usuario termine de ingresar la informacion da clic en la opcion guardar.

Si el usuario elige: ¢es una cuenta en el exterior? el sistema le despliega el siguiente formulario
donde debe registrar cada uno de los campos.

Cuenta bancaria

#) Esunacuentaenel exterior *

Pais Extranjero -

Tipo de cuenta en e exterior ~ ~Seleccione una opcién-

Nombre banco exterior * NGmero de cuenta ingrese solo

Sucursal * Saldo *

Descripcion de campos:

f. Pais extranjero: Campo Obligatorio. El usuario debe seleccionar el pais de origen de la
cuenta, la persona podra escoger entre las opciones de la lista.

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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g. Nombre banco exterior: Campo Obligatorio. El usuario debe ingresar el nombre del banco
en el exterior. Los datos permitidos por el sistema pueden ser numeros, letras y/o la
combinacién de ambos.

h. Tipo de cuenta en el exterior: Campo Obligatorio. El usuario debe ingresar el tipo de cuenta
en el exterior. Los datos permitidos por el sistema pueden ser numeros, letras y/o la
combinacion de ambos.

Cuando el usuario termine de ingresar la informacion da clic en la opcién guardar & 3=

Cuenta bancaria

(C) Esunacuents en el exterior ©

Banco *

—Seleccione una opcitn- ~ [ iNoencontrs el banca snla lista?
Tioe de cumntz © Niimera de cuents Gngrese sals ndmeras) *
Cuenta de ahorros - 22223232232323

Susuezs - szaz -

FOOCHHOHITHK olcor

=D

Cuando el usuario da clic en guardar el sistema listara la cuenta bancaria creada.

Esunacuentaenel
exterior =

Nomero d cusnts
lingrese solo némeras] =

Benco de Sogoss Cusnts e sharres Cotomsis ocop # Modihcar (& s ]

{lofl]

Banco = Tipode cuents = Pais Extranjaro = Sucursal = Saldo = Modificar Eliminar

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
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2.6.2 EDITAR CUENTA BANCARIA

El usuario puede editar el registro de la cuenta bancaria dando clic en el botén Modificar.

. n» @Ir'-' nita

) socmmmacon oo

Cuentas bancarias

0w

e Sasn e

El sistema muestra el formulario con la informacién de la cuenta bancaria, permitiendo la edicion.

Cuenta bancaria

() Ezunacuentsenelecterior ©

Banca *

Banco de Bogotd v () iNoencontrd el banco en s lista?
Tipo de cuenta = Nimera de cuenta ingrese salo ndmeros) *
Cuenta de ahormros ¥ 22327233233732

Sucursal © Saido =

A000000000000C 0COP

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
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Cuando el usuario termine de ingresar la informacién da clic en la opcién guardar.

Cuenta bancaria

(7) Esunacuenta enel exterior ~

Banco

Banco de Bogotd v () iNoencontré el banco en s lista?

Tipo de cuenta * Mimera de cuents fingrese solo ndmeros) *

Cuenta de ahorros ¥ 22327333233737
Sucursal * Saido
2000000000000 0COP

NOTA: Cuando el usuario termine de ingresar la informacion el sistema listara la cuenta bancaria
editada.

Esunacuenta enel

- — o — Ndmere de cuenta = = "
axterior = Banco = Tipo de cuenta = Pais Extranjero = Sucursal = Saldo = Modificar

(ingrese solo nimeros) =

Banco de Bogats Cuentade sharras Colombia 7220020222222 ocop / Modificar

(1af1)

Eliminar

2.6.3 ELIMINAR CUENTA BANCARIA

El usuario puede eliminar una cuenta bancaria dando clic en el bot6n eliminar. m
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Cuentas bancarias

Swcurmal d Saids Madificar Elirirunt

— scor

...... Bansa Tigs de mants Fuds Lairanjers

El sistema muestra un mensaje de confirmacion, para eliminar la cuenta bancaria.

Esta seguro del eliminar el registro?

L =4

Si el usuario confirma la accién de eliminar la cuenta (Sl), el sistema elimina la cuenta bancaria y
ya no lo muestra en la pantalla de consulta.

Eauna cuanea en o exterier Banc Tipode ruenta Pais Extranjem Mimers de cuenty Suzursal Saldy Madifear Elimisar

Mo se enconiranon cusnitos bencartas resistradas
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2.7 OBLIGACIONES

Registre los datos correspondientes a los saldos de todos los Créditos y obligaciones financieras
gue tenia en el periodo a declarar, los valores no deben contener centavos, comas o puntos.

¢ B renis
- — [EEEEREE il dearioniciadevida () cocumentacion siveap

sy Declaraciin v Parizntes

Cuenitas Bancarias o

Obligaciones

Conespts = Vialer = wodificar Eliminar

2.7.1 AGREGAR OBLIGACION

El usuario puede agregar una obligacion dando clic en el boton Agregar nuevo.

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
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Muiren Deelararion o

Cuenias Bancarias v

Obligaciones

Ragistra los datos corrmspondiantes 2 ks saldon de fodas ks Cridics ¥ obligaciones fnancieras qus benfaa didembrs 31 del atc antericr. los valores no deben conbsner cantavon, coman o purian o

(=] -

Ertidad / Parsans = Cancepis = valor = modificar EFminar

#4058 encontraron Seligaciones repstradis

o. vobvar

Una vez el usuario de clic en agregar nuevo, el sistema muestra el formulario para registrar la
informacién de la obligacion.

Obligacion

Enticas  Dersena -

Descripcion de campos:

a. Entidad o persona: Campo obligatorio. El usuario debe registrar el nombre de la persona o
la entidad con la cual se tiene la obligacion a fecha de corte del 31 de diciembre de la vigencia
anterior. Los datos permitidos por el sistema pueden ser nimeros, letras y/o la combinacion
de ambos.

b. Concepto: Campo obligatorio. El usuario debe registrar el concepto por el cual se tiene la
obligacién con la persona o la entidad. Los datos permitidos por el sistema pueden ser
nameros, letras y/o la combinacién de ambos.

c. Valor:Campo Obligatorio. El usuario debe registrar el valor de la obligacion. Los tipos de datos
permitidos por el sistema Unicamente deber ser numéricos.

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
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Cuando el usuario termine de registrar la informacion da clic en la opcion guardar.

Obligacidn

Entidad / Persona

Concepto ~

Walor -

0COP

Cuando el usuario termine de ingresar la informacion, el sistema listara la obligacién creada.

Entidad / Persona = Concepto = Walor = Modificar Eliminar

HOCIHOOHKK HHDO0O000000 0COP ’ f m

{10f1)

2.7.2 EDITAR OBLIGACION

El usuario puede editar la obligacién dando clic en el botén Modificar.

L e

Cuenins Bancarios w*

Obligaciones

Fuegistre los da10s corvesaondientes o bos saltas de todos los CredTnns v obligacones Rnandens Que teniaa Gtiemibre 31 Sel #ha anteriar los vabones no defsen COMENET CENEDS, COMAS © PUAtDs (i ]
K
Eenidod / Prrsons Cancenta valor tccifcar Ciminar

............. — ocor I:] Ca cimiosr )
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El sistema muestra el formulario con la informacién de la obligacién, permitiendo la edicion.

Obligacion

Entidad / Persona =

bocoooooooennn

Concepto =

OO

Walar -

0CcoP

Cuando el usuario termine de registrar la informacion da clic en la opcién guardar. S

Obligacion

Entidad / Persona *

Concepto ~

OO

Walor -

oCcor

NOTA: Cuando el usuario termine de ingresar la

informacion, el sistema listara la obligacion
editada.

Entidad / Persona = Concepta =

Valor = Modificar Eliminar

DK 0COP # Modificar w

{10f1)

000000000

2.7.3 ELIMINAR OBLIGACION

. . . . . , L Elimi
El usuario puede eliminar una obligacion dando clic en el boton eliminar.
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Obligaciones

Registrelos datos comes pondientes 3 las saidos e tndos los Crédites y obligaciorses franciers que tenia 3 diciembre 31 del 2Ac anberion los valcnes 0 deben Contensr CENEIVES, COMAE O pUnios. o
[ v
tntidad /Persons = Congeptn = Valor = i B Elminar
Jr—————— r— ocop W Himine:

Voher sguiente

El sistema muestra un mensaje de confirmacion para eliminar la obligacion.

Esta seguro del eliminar el registro?

L =

Si el usuario confirma la accion de eliminar la obligacion, el sistema elimina la obligacion y ya no
lo muestra en la pantalla de consulta.

10~

Entidad / Persona = Concepto = Valor = Modificar Eliminar
No se encontraron obligaciones registradas

{1of1)
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2.8 PARTICIPACIONES EN JUNTAS

En esta seccion el usuario debera ingresar la informacion de su Participacion en juntas, consejos,
corporaciones, sociedades y asociaciones.

» @ Inctigrito
‘J COCUMENTACION SIDEAP

iy e ¢ revstan Muevs Dacksraciin +*

Paticipaciones juntas

Registre loz datos correspondiantes 3 2u participachn & untas v consajos. o
| = -|
Entidad Tipo de miembro Madificar Eliminsr
o se encontraron participacionss de jenta regltradas

2.8.1 AGREGAR PARTICIPACION EN JUNTAS

El usuario puede agregar una participacion dando clic en el botdn Agregar nuevo
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A vocvmaenmacion sioese

Paticipaciones juntas

¥ v
Entidad = Tipo de miembro = Modihcar Ehminar
NG St eNLONYRNe garticipicones de junta re d

El sistema muestra el formulario para agregar la participacion en juntas.

Participacion Junta

Entidad =

Tipo de miembro ~

—Seleccione una opcidn—

Descripcion de campos:

a. Entidad: Campo obligatorio. El usuario debe registrar el nombre de la entidad con la cual se
tiene la participaciéon. Los datos permitidos por el sistema pueden ser nimeros, letras y/o la
combinacioén de ambos.

b. Tipo de miembro: Campo Obligatorio. El usuario debe seleccionar el tipo de miembro, la
persona podra escoger entre las opciones de la lista.

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
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Cuando el usuario termine de ingresar la informacién da clic en la opcién guardar.

Participacion Junta

Entidad -

OO OO OO0 O0O0C

Tipo de miembro -

Integrante

Cuando el usuario termine de ingresar la informacién, el sistema listara la participacion creada.

Entidad = Tipa de miembro = Modificar Eliminar

TOCOOOOOICOR0RCOIN000 ntegrante #  Modihca m

2.8.2 EDITAR PARTICIPACION EN JUNTAS

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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El usuario puede editar la participacion en juntas dando clic en el boton Modificar.

. 2 Q
‘.‘ DOCUSENTACION SIDEAP

Mi hofa de vida

M e y rentas. Hueva Declarackon « Parbertes «

Paticipaciones juntas

Registre los datos correspondientes 2 su participacide en juntas y consejos o
0w
Entidad Tiger d2 mieinbro Modificar Liminar

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, ] a
° vabvur Sigulents

El sistema muestra el formulario con la informacion de la participacion, permitiendo la edicion.

Participacion Junta

Entidad ~

mmmmm

Tipo de miembro -

Integrante ~

Cuando el usuario termine de ingresar la informacién da clic en la opcién guardar.

Participacion Junta

Entidad ~

2O00OOOOOOOUOOOO00O000C

Tipo de miembro -

Integrante

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
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NOTA: Cuando el usuario termine de ingresar la informacion, el sistema listara la participacion
editada.

Entidad = Tipo demiembro = Maodificar Eliminar

e tegrante o=

2.8.3 ELIMINAR PARTICIPACION EN JUNTAS

El usuario puede eliminar una participacion dando clic en el boton eliminar. m

Musrva Deelar acion o

Paticipaciones juntas

Registre los datos correspondiantes 2 s participacion en juntas ¥ conssjos. o

0w

Entidad = Tipa de miemira = Mndificar Eminar

El sistema muestra un mensaje de confirmacién para eliminar la participacion.
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Esta seguro del eliminar el registro?

L =

Si el usuario confirma la accién de eliminar la participacion, el sistema elimina la participacion y
ya no lo muestra en la pantalla de consulta.

Entidad = Tipode miembro = Modificar Ebminar

Mo se encontraron participaciones de junta registradas

2.9 PARTICIPACIONES EN SOCIEDADES

En esta seccioén el usuario debera ingresar la informacion de sus participaciones en sociedades
y asociaciones.

P » @ ncognito
E Manual de usuarko Blenes v Rentas E Manual de wasark Hoja de Vida ‘_,l DOCUMENTACKIN SDEAP

Parisntes o Comyugoew

Participaciones sociedad

Ragistre lers 03105 COrTREpardinnlag 3 su Participacian Corparacianes, sociedades yo mediiciones o

2.9.1 AGREGAR PARTICIPACION EN SOCIEDADES
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El usuario puede agregar una participacion dando clic en el botén Agregar nuevo.

" » @. Tt
‘ ) DOCUMENTACION SIDEAR

M hofa de vida

s bienes y rentas Huseva Declaracitn o

Cuerdas Bancaries v Participacinnes en juntas «

Participaciones sociedad

Registre los diins comrespondientes 3 s Partiipacon corporackmes, sockdades yio 30GEI0NES o

El sistema muestra el formulario para agregar la participacion en sociedades.

Participacion sociedad

Entidad =

Tipo de miembro =

—Seleccione una opcidn— -~

Descripcion de campos:

a. Entidad: Campo obligatorio. El usuario debe ingresar el nombre de la entidad con la cual se
tiene la participaciéon. Los datos permitidos por el sistema pueden ser niUmeros, letras y/o la
combinacioén de ambos.

b. Tipo de miembro: Campo Obligatorio. El usuario seleccionar el tipo de miembro, la persona
podra escoger entre las opciones de la lista.

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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Cuando el usuario termine de ingresar la informacion da clic en la opcion guardar.

Participacion sociedad

Entidad -

FOOOOOOOOOODO0000

Tipo de miembro ~

Integrante

Cuando el usuario termine de ingresar la informacién, el sistema listara la participacion creada.

Entidad = Tipa demiembra = Madificar Eliminar

SOODOOOOBONONNT Integrante m

2.9.2 EDITAR PARTICIPACION EN SOCIEDADES

El usuario puede editar la participacion en juntas dando clic en el boton Modificar.

Y ¢ B Q) g
arka Hoja de Vida ‘-j DOCUMENTACION SOEAR

Wi bberes ¢ rendas = My Dedaracian v Dedanden v Parientes v

Cuenitas Bancarias v Obligaciones v Farticipaciones en juntas «*

T concelar barrador
Participaciones sociedad
Registre los dabos cormespondientes 5 Su PrTICIpacion CONporaciones, SoCedaces w0 aS0Ciaciones. o
i -
Entidsd = Tipo de miembro = A Eliminar

— e :l @
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Carrera 30 No 25 — 90, ﬁ
Piso 9 Costado Oriental. a3 DEPARTAMENTO
Tel: (57) 60 1 3680038 L ADMINISTRATIVO LELSERvICI0 |- BOGIOT/\

ALGALDIA MAYOR
DE BOGQTA DC.

Cédigo Postal: 111311
Wwwlservicioci\/".gov.co SCCERA31153  CO-SC-CERA311S3

E-SGE-FM-003 V7.0


http://www.serviciocivil.gov.co/

///;i\\ eja huellaene
@gér\:}cig Civill

El sistema muestra el formulario con la informacion de la participacion, permitiendo la edicion.

Participacién sociedad

Entidad ~

Tipo de miembro -

Integrante

Cuando el usuario termine de ingresar la informacién da clic en la opcién guardar.

Participacion sociedad

Entidad ~

OO OO0

Tipo de miembro =

Integrante

NOTA: Cuando el usuario termine de ingresar la informacion, el sistema listara la participacion

editada.

Entidad = Tipa de miembra =

HODOOMODI0O0000N Integrante

Modificar Eliminar

1ofi)
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2.9.3 ELIMINAR PARTICIPACION EN SOCIEDADES

El usuario puede eliminar una participacién dando clic en el botén eliminar. m
b B Q) mesgno

OCUSE NTACION SIDEAF

B Hoem Dedarscdn v Dreclaraciin

Cuentas Bancarias " Oblgationes + Farticipaciones en juntas +

Participaciones sociedad

Regiztre los datos cormespondientes 2 su participacin conporaciones, socedades yio asodaciones o

(]

Entidad = Tipo de miembro = Modifcar Eliminar

El sistema muestra un mensaje de confirmacion para eliminar la participacion.

Esta segurco del eliminar el registro?

Si el usuario confirma la accion de eliminar el registro de participacion, el sistema ya no lo muestra
en la pantalla de consulta.

Entidad = Tipz de miembro = Madificar Ebminar

o s encontrarcn participaciones de junta registradas
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3.0 ACTIVIDADES ECONOMICAS

Registre los datos correspondientes a las actividades econdmicas de caracter privado,
adicionales a las declaradas anteriormente, que ha venido desarrollando de forma ocasional o

permanente.

I e IrcAgnitn
[ = — [ BB ttarusi shersaaric Hoja e vida ‘J DOCUMENTACICN SIDEAR

s Dnclaracitin o

P . Participaciones en
Participacionas en justa o R R OCE

Actividades econdmicas

Fiegistre los datos cormespandientes:a ks actividades econdmicas de

3.1.1 AGREGAR ACTIVIDAD ECONOMICA

El usuario puede agregar una participacion dando clic en el botdn Agregar nuevo.

P » 9 Incogrito
E Manizal de wsusrio Blenes y Rentas E Manual de ususrio Hoga de Vida ‘ ‘ DOCUMENTACION SIDEAF

mi haja devida

s b ¢ renlas Miuseva Declaracian Parientes o Conyugee v

Participacionss en
sodl

Cuerdas Barcarias Obligaciones v Participacionss en junias .

Actividades econdmicas

Registre los datos correspondientes 2 las arthidades econamicas vade, adiconales 3 las declaradas anteriommente. que e venido desarroliznda de forma ocasional o parmanents o

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
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El sistema muestra el formulario para agregar la actividad econémica.

Actividad econdmica

Detalle *

Forma de participacidn *

Descripcion de campos:

a. Detalle: Campo obligatorio. El usuario debe ingresar el detalle de la actividad econémica. Los
datos permitidos por el sistema pueden ser nimeros, letras y/o la combinacién de ambos.

b. Forma de participacion: Campo obligatorio. El usuario debe registrar la forma de
participacién en la actividad econémica. Los datos permitidos por el sistema pueden ser
nameros, letras y/o la combinacion de ambos.

Cuando el usuario termine de ingresar la informacién da clic en la opcién guardar.

Actividad econdmica

Detalle ~

Forma de participacién -

OO OO,

Cuando el usuario termine de ingresar la informacion, el sistema listara la actividad econémica
creada.

Detalie = Forma de participacién & Madificar Elimirar

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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3.1.2 EDITAR ACTIVIDAD ECONOMICA

El usuario puede editar la actividad econdmica dando clic en el botén Modificar.

b B Q) noogeie
(‘ DOCUAENTACION SIDEAF

Murva Declar acitin o

Cuendis Bancarisw" i Prar B o b o i

Actividades economicas

Regisire los datos correspondientes & kas actividades econdmicas de cardcter privado, adidenales & las dedaradas anteriormente. que he venldo desanmollando de forma ocasionsl o permanente o

Detelle = Forma de participacign = Mcatifucar Elimiar

— — | s tanior

El sistema muestra el formulario con la informacion de la actividad econdémica, permitiendo la
edicion.

Actividad econdmica

Cataia

s

Forma ce particlpacios

MO

Cuando el usuario termine de ingresar la informacién da clic en la opcién guardar.

Actividad econdmica

Destalle =

Forma de participacién ~

press ey

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
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NOTA: Cuando el usuario termine de ingresar la informacion, el sistema listara la actividad

EDITADA.

dased dascd

Detalie = Forma de participacién = Madificar Elimirar

3.1.3 ELIMINAR ACTIVIDAD ECONOMICA

El usuario puede eliminar una actividad econémica dando clic en el botdn eliminar. m

Crornillivs Bancaria «

Actividades econdmicas

Cetalle = Forma de participacien =

PSS LA PR

Reegistre b ditod oarrespordiented 4 lid sctividades scondmicas de carleter grivado. aditionile i lid declaradas anberior

| i v
Modihcar EEminar

(- Q Incognita
(‘]. DOCUMENTACION SIDEAR

El sistema muestra un mensaje de confirmacion para eliminar la actividad economica.

Estd segurc del eliminar el registro?

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto,

publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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Si el usuario confirma la accion de eliminar el registro de la actividad, el sistema elimina y ya no
lo muestra en la pantalla de consulta.

Detalbe = Forma departici packin = Modificas EFminar

o 32 encontraron.actividades econdmicas registradee.

4.0 PRESENTAR DECLARACION

El usuario ha terminado de diligenciar la declaracién de bienes y rentas. El sistema le preguntara
¢, Quieres presentar la declaracion? Recuerda que NO podras realizar cambios una vez que sea
presentada.

Husmen Dwclaracitn w . e [em—

E’.vr.mm-:-:r-:acnmu:dw: ciiviiaces sconimitie v’

PRESENTAR DECLARACION

Hasterminado de dlipenciar tu declaracion de bienes v rentas pQuisres presentar Iz declaracion? Recuerda gue M0 podras realizar camizios unaver que sea presentada

Si Presentar la Dedaacin

NOTA: Si el usuario selecciona la opcion no estoy seguro o volver; el sistema le permite modificar
la informacion ingresada en las pestafias anteriores. Por el contrario, si el usuario selecciona si,
presentar la declaracion, el sistema habilita la pestafia para seleccionar la entidad receptora que
desea que aparezca en la impresion de su declaracion de bienes y rentas.

5.0 IMPRIMIR BIENES Y RENTAS

Una vez verificado que los datos del formato son correctos, se debe imprimir, firmar y presentar
en la correspondiente area de talento humano o contratacion de la entidad seleccionada para ser
verificada y aprobada.

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
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Nota: Para que muestre el PDF es necesario seleccionar la entidad receptora que desea que
aparezca en la impresion de su hoja de vida, para eso el usuario da clic en la opcién de
Seleccionar la entidad receptora que desea que aparezcaen laimpresion de su declaracion

de bienes y rentas.

Seleccionar la entidad recepiora que desea que aparezca en la impresitn de su declaracitn de bienes y rentas

El sistema despliega la lista con las entidades disponibles y da clic en la opcion de aceptar.

Seleccionar entidad

Entidad ~
—-Seleccione una opcidn—

Después de esto el sistema muestra el PDF con la informacién y la puede descargar.

. B

‘ DOCUMENTACION SIDEAP

Imprimir bienes y rentas

Al mprimir, Aremar v entregar en el §nea de talento hurnano se estd realizando uss Drclaraciin furamentad de s veraddad de |a ifrmacitn gus acaba de registrar, desea imgrimir®

bienes YRentas_1 6033874661 18_1122

FORMULARID UNICD
DECLARACION JURAMENTADA DE BIENES ¥

& m REMTAS ¥ ACTIIDAD ECONOMICA PRIVADA
Perscna Matural

ILEY 180 DE 1568)

1. DECLARACION JURAMENTADA
1.1 DE BIENES ¥ RENTAS

¥O, DOCUMENTACION SIDEAR
DENTFICADO CON ©C. @ CE (O TLO Mo 112204455 CON DOMICILIO PRINCIPAL EM:
Pais Colbmba Dapartamants Bogoss 0.C. Municiplo Bogos D ¢

Direcchon camera 30 Mo 2% .60 Tobitonos 1111111181 11111111

¥ TENIENDO COMD PARIENTES DE PRIMER GRADG DE COMSAGLMDAD A
WOMERES ¥ APELLIDDS [ DOCUMENTO DE IMENTIDAD | PAREMTESCO

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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6.0 HISTORICO DE PRESENTACIONES DE DECLARACION DE BIENES Y RENTAS

El sistema le permite al usuario visualizar el historico de las declaraciones de bienes y rentas
diligenciadas y presentadas, al hacer clic en el boton ver el sistema le permitira visualizar,
descargar e imprimir el documento.

Bienes y Rentas

Apreciado servidor:

areicula it venlos

anoy, en tods caso, 3
porfa Funcion Pablica, par:

5 s entas,
&, entre el 1 dejunioy 31 de julic o2 284 de 2017.

Fechade declaracion = Ao gravable

02-jul-2021 2020

10-mar-2021 2020

o8- mar-2021 2020

17-nov-2020 2019

03-nov-2020

27.0ct.2020 2019

NOTA DE ADVERTENCIA: Se le recuerda al usuario que las declaraciones de bienes y
rentas diligenciadas v presentadas a la entidad elegida por usted no se pueden modificar,
editar, ni eliminar, en caso de haber evidenciado un error de diligenciamiento en alguna de
estas debera realizar una nueva presentacion.

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra

publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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DOCUMENTOS DEL SIG RELACIONADOS:

CODIGO DOCUMENTO

Codigo con Hipervinculo Denominacion del Documento.

DOCUMENTOS EXTERNOS RELACIONADOQOS (si aplica):

AUTOR / PROPIETARIO DEL
DOCUMENTO DOCUMENTO
Denominacién del Documento. Nombre y cargo del Autor y/o propietario del
documento
CONTROL DE CAMBIOS:
VEEEION FECHA DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

Teniendo en cuenta el Decreto 436 del 04 de noviembre de 2021 “Por
medio del cual se modifica la estructura organizacional del
Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital y se dictan
otras disposiciones”; Se crea la Subdireccion de Planeacion y Gestién
de Informacién del Talento Humano Distrital, Lider del nuevo proceso
misional “Gestién de la Informacién del Talento Humano Distrital”. La
informacion documentada generada de este proceso, antes
1.0 20/04/2022 | denominado “Gestién del Conocimiento” se conservara en
Documentos Obsoletos

Se realizan cambios de redaccién y se complementa la descripcion
del paso a paso.

Se realiz6 ajuste en las imagenes que no se encontraban ubicadas en
los items

Se adiciono mensaje de advertencia para el diligenciamiento de la
declaracion de bienes y rentas.

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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ELABORACION, REVISION Y APROBACION:

ETAPA NOMBRE Y CARGO

Lesly Alejandra Veladsquez Moreno— Contratista SPGITHD
Elabor6 / Actualizo Juan Camilo Zambrano — Contratista OTIC

Reviso Luis Alfonso Velandia — Asesor Despacho

Slendy Contreras Amado — Subdirectora de Planeacién y de Gestion de la

Informacion del Talento Humano Distrital.

Aprobd . - .
Luis Fernando Montero Lancheros — Jefe de Oficina de Tecnologias de la

Informacion y las Comunicaciones.

Declaramos que hemos revisado el presente documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones legales.

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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