UNIVERSIDAD
DE ANTIOQUIA

INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION O
ACTUALIZACION DE LA DECLARACION DE BIENES Y
RENTAS EN EL SIGEP

Division de Talento Humano
Gestion de la Informacion Laboral

1. Definicion

El presente instructivo tiene como objetivo brindar las orientaciones para elaborar por pri-
mera vez o actualizar periédicamente la declaracion de bienes y rentas en el Sistema de
Informacidén y Gestién del Empleo Publico — SIGEP. Los responsables de aplicar este instruc-
tivo son todos los servidores publicos de la Universidad de Antioquia.

2. Contenido

2.1. Identifique la informacidn para la declaracion
Antes de diligenciar la declaracién de bienes y rentas asegurese de contar con los siguientes
datos:

DATOS

*Certificado ingresos y retenciones DIAN del Gltimo afio gravable.
*Datos de parientes en primer grado de consanguinidad y/o conyugue:
- Nombres y apellidos
- Mameros de decumento
- Fechas de nacimiento
*Cuentas corrientes y/o de ahorros
*Bienes patrimoniales
MOTA: 5i usted posee algin 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 econdmica privada
*Acreenclas 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 ARO Y EL
Aflo QUE INGRESA E5 EL VENCIDO, QUIERE DECIR QUE TODA LA INFORMACION CONSIGNADA

A CONTINUACION DEBE SER DEL ARO PASADOD
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Instructivo para la elaboracién o actualizacion de la declaracion de biene
y rentas en el SIGEP.

Importante: Si usted es declarante ante la DIAN, tenga en cuenta que su declaracion de
bienes y rentas debe contener la totalidad de informacion que se encuentra en este formu-
lario.

2.2. Ingrese al SIGEP

e Ingrese al Sistema de Informacidn y Gestidon del Empleo Publico —SIGEP, digitando la
URL www.sigep.gov.co por los navegadores web:

Google Chrome

Mozilla FireFox

Microsoft Edge

Opera

DuckDuckGo

O O O O O

e Busque la opcidn Servidores Publicos y haga clic en este.

WWW.SIgep.gov.co I

‘() Servidores Publicos o Contratistas

e En laventana emergente encontrard al costado izquierdo los campos de:
o Cédula:
o Contrasefa:
o Coddigo de seguridad reCAPTCHA, para el ingreso a su hoja de vida en el
SIGEP.
o Unavez diligenciado esos campos de clic en entrar para acceder al sistema.

VA-TH-IN-12, Version: 02
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Instructivo para la elaboracién o actualizacion de la declaracion de biene

y rentas en el SIGEP.

Este es el ingreso al SIGEP para los servidores. Por favor, ingrese su usuario y contrasefia para autenticarse en el sistema. A través de este
sistema usted podra registrar, verificar, actualizar y consultar la informacion de su hoja de vida, declaracion de bienes y renta, datos
econdmicos, socbre su puesto de trabajo, evaluacién del desempefio, tiempo de trabajo, entre otros.

Cédula:

Contrasefia:

Entrar

No soy un robot e

I
| |

reCAPTCHA

Privacidad - Condiciones

He olvidado mi contrasena

UNIVERSIDAD
DE ANTIOQUIA

2.3. Acepte términos y condiciones

Al ingresar al portal del servidor publico, podrd encontrar su Nombre y Apellido en el cos-
tado superior derecho de la ventana, lea las condiciones del portal para continuar con el
proceso y de clic en el botén Acepto.

VA-TH-IN-12, Version: 02

I & PATAQUIVA, ANGELI

ESTIMADO USUARIO
Se solicita su autorizacion para que de manera libre, previa y expresa, permita a la entidad publica
respectiva, el recaudo, almac i y disposicion de los datos personales incorporados en el Sistema

de Informacion y Gestion del Empleo Publico - SIGEP, en cualquier medio, para el debido cumplimiento
de los fines y propésitos de la aplicacion de las normas del servidor publico.

Debe tenerse en cuenta la obligaciéon que le asiste a los servidores publicos y contratistas de ingresar la
informacion de su hoja de vida en el momento de su incorporacién al servicio publico o celebraciéon de
contrato de prestacion de servicios, y para todos los servidores publicos ademas, el diligenciami del
formulario de declaracion de bienes y rentas segun lo establecido en las normas vigentes'.

La incorporacion y actualizacion permanentemente de la informacion en el SIGEP, es fundamental para
el cumplimiento de las obligaciones contenidas en la Ley 1712 de 2014, Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional, mediante la cual se exige a las entidades publicas
divulgar la informacién institucional del personal al servicio del Estado.

Los datos personales que usted inistrara al si seran administrados por las entidades publicas
respectivas, con el direccionamiento técnico y operativo del DAFP, y su confidencialidad y seguridad
estaran garantizadas de conformidad con las disposiciones legales? que regulan la proteccion de datos
personales y con la politica de privacidad para el tratamiento de dichos datos establecida en el DAFP, la
cual podra ser consultada en http://, .daf .c0 0 en http://www.sigep.gov.co.

Finalmente se recuerda al servidor publico y contratista que el usuario y contrasefia es personal, y por
tanto su uso sera de su exclusiva responsabilidad; en consecuencia, se presume que el contenido de la
informacion y archivos ingresados es veraz, oportuno y completo, de acuerdo con los principios que
rigen la funcién publica.

| Acepto | I No acepto |
PARA TODOS LOS EFECTOS LEGALESTCERTIFICU QUE LOS DATOS POR MI ANOTADOS EN EL PRESENTE
FORMATO UNICO DE HOJA DE VIDA, SON VERACES, (ARTICULO 5° DE LA LEY 190 DE 1995).
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Instructivo para la elaboracién o actualizacion de la declaracion de biene
y rentas en el SIGEP.

2.4. Acceda a la declaracion de bienes y rentas

e En el portal del Servidor Publico podra encontrar las opciones:
o Hoja de Vida
o Declaracién de Bienes y Rentas
o Encuestas

e Seleccione la opcidn Declaracién de Bienes y Rentas y de clic.

PORTAL DEL SERVIDOR PUBLICO ) B N =

bw_*vlhr D-J--Ldalnnunmlq Eocuestay

Toikcho »» Poctd ded Servidor Nblos
Bienvenido al

PORTAL DEL SERVIDOR PUBLICO

www.sigep.gov.co

[Mofa de wetla] [Declarncader do tanes y rentas] [Encumstas] [Acribe]

£ P0G 33440000 Lines Grarsitn de stteryoon il peenes: OVIOO 7710 Abencity

e Accede al diligenciamiento de declaracién de bienes y rentas por el menu desplega-
ble ubicado en la franja debajo del titulo portal de servidores o en el primer item de
la lista de los componentes de la declaracién de bienes y rentas.

»~
% PATAQUIVA, ANGELINA

Evaliac. Estruc. del Estruct. estado Festivos
desempefio estado

Histérico de declaracion de bienes y rentas
Declaraciofide bienac y can
En este médulo puedes gestionar ti declaracion juramentada de bienes y rentas y actividad econdmica privada en el Gitimo afio gravable.

Declracién de bienes y rentas

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

n jen: ren

. X

£ e o ® Otros ingresos y rentas no lsborales

ZL (3 ® Cuentas corrientes y de shorro
UL ® Mis bienes patrrimoniales

® Actividad econdmica privada
® Datos de acreencias y obigacionss
® Particpaciin en juntas, entdad o institucién
® Particpacion en juntas, corporacion
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Instructivo para la elaboracién o actualizacion de la declaracion de biene
y rentas en el SIGEP.

e Usted accederd al formulario digital de Declaracién de Bienes y Rentas que ha ve-
nido diligenciando en fisico. Aparecera una Alerta que le indicara el tipo de decla-
racion que va a registrar, recuerde tener toda la informacién a la mano de acuerdo
con las diferentes secciones del formulario digital y de clic en Aceptar.

Mensaje de pagina web

ii Por favor indique el tipo de declaracion que desea registrar

Aceptar

2.5. Seleccione el TIPO DE DECLARACION

e Ladeclaracion tiene tres tipos:
o 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 Retiro: si es la ultima declaracidn que realizard por motivos de retiro del ser-
vicio de la entidad donde labora.

o Periddica: si ha venido declarando, incluso si lo ha hecho en el formulario

fisico.

VA-TH-IN-12, Version: 02
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Instructivo para la elaboracién o actualizacion de la declaracion de biene

y rentas en el SIGEP.

2.6. Ingrese el PERIODO A DECLARAR

. UNIVERSIDAD
4 DE ANTIOQUIA

e Seiale el periodo a declarar, seleccionando la fecha de inicio: afio, mes y dia, de clic
en aceptar para llevar la informacidn al formulario; en la fecha fin repita el mismo
procedimiento: afio, mes y dia:

Percdo 3 declarwr

DD-MM-AAA

IDD-MM-AAA @_
————

2 | Calendario - Dislogo de pagina web

’e http://capacitaservidorpublico.sigep.gov.co/serviet/CheckSecurity/JSP/sse_gt

Domingo Lunes

28
4
11
18
25
1

29
S
12
19
26
2

lEMto

Martes

30
)
13
20
27
3

] |

Miércoles Jueves Viernes Sabado

3
7
14
21
28
<

Lv]

A
8
15
22
29
S

ofﬁso

| Aceptar .

2
9
16
23
30
6

3
10
17
24
31

7

Nota: Tenga en cuenta que el periodo a declarar es desde el primero de enero al 31 de

diciembre del afo vencido.

2.7. Registre informacion de INGRESOS Y RENTAS

e Ingrese la informacidn de sus ingresos y rentas, cesantias, si hizo uso de ellas y de-

mas ingresos, borrando los ceros que aparecen en los campos del formulario.

e De clic al icono de verificaciéon de color verde (afiadir) para guardar la informacién

diligenciaday,

VA-TH-IN-12, Version: 02
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Instructivo para la elaboracién o actualizacion de la declaracion de biene
y rentas en el SIGEP.

e Declicenelicono de la flecha que indica siguiente.

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

INGRESOS LABORALES.

Concepto Valor

Saariosy derds ingresos aborales s] 10000000
Cesantas ¢ intereses de cesantis rechidos
Gastos de representacion $ X
Otros ingresos aborales s 0.00
Totalingresos leborales | § §3,000.000.00
Total ingresos no lsborales sl—c
Totalingresos |§|  £1000,00000
Total cuentas comerees | 5[0.00 Tota! bienes patrmonises | §[0.00 Toalscwencs | soo0

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

2.8. Registre informacion de los PARIENTES

e Lasiguiente seccion es la informacién de sus parientes en primer grado de consan-
guinidad y/o conyugue. Una vez usted haya diligenciado adecuadamente toda la in-
formacion solicitada de clic en el icono de verificacidn de color verde-afiadir.

Importante:

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

o Posteriormente al diligenciamiento de la informacidn, aparecera un cuadro resumen
con la informacidn que usted acaba de consignar, la puede modificar dando clic en
el botdn Actualizar o si desea la puede borrar con el botdn Eliminar.

o Diligencie todas las personas que considere necesarias que cumplan con las condi-
ciones de consanguinidad y parentesco. Los cuadros resumen apareceran en todas
las ventanas al afiadir la informacién solicitada de cada seccién. Para continuar de
clic en siguiente.

VA-TH-IN-12, Version: 02
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Instructivo para la elaboracién o actualizacion de la declaracion de biene
y rentas en el SIGEP.

PARIENTES EN PRIMER GRADO DE CONSANGUINIDAD Y CONYUGE.

* Género ] Masculino [ | Femenino
* Primer apslido |PATAQUIV
Segundo apeido |
* Primer nombre IFERM‘-'DO

Otrosnombnsl

* Parentesco ,Fscn

L] <]

* Tipo de documento de identificacién lCe’cuu de oudadana

* Nimero Identiicacion (96325874

* Fecha nacmento I14J;~:.:Qo' m

O o
Afadir

2.9. Registre informacion de INGRESOS Y RENTAS NO LABORALES

e Lasiguiente pantalla es la de otros ingresos y rentas no laborales, diligencie la infor-
macion requerida.

OTROS INGRESOS Y RENTAS NO LABORALES

* Concepto [ARRIENDO 1
*valor s ||
* Descripcidn actvidad l

'Formd-m[

2.10. Registre informacion de CUENTAS CORRIENTES Y/O
AHORRO

e En este item ingrese la informacion de cuentas corrientes y/o de ahorro que usted
tenga con el saldo a 31 de diciembre del afo anterior.

e Al terminar recuerde dar clic en Aiadir y clic en siguiente.

VA-TH-IN-12, Version: 02
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Instructivo para la elaboracién o actualizacion de la declaracion de biene
y rentas en el SIGEP.

CUENTAS CORRIENTES Y DE AHORRO

* Entidad financiera l

* Tipo de cuenta v
* Numero de cuenta I

* Saldo l

O «& O

2.11. Registre informacion de BIENES PATRIMONIALES

Diligencie la informacidn con respecto a sus bienes patrimoniales:

o Tipo de bien: casa, apartamento, automovil, etc.

o Identificacidn del bien: en caso de una casa usted puede sefialar el registro
inmobiliario o la direccidn del bien, en caso de un automdévil 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 segln el impuesto predial en
el caso de casas y/o negocios.

Al terminar recuerde dar clic en Aiadir y clic en siguiente.

BIENES PATRIMONIALES.

* Tipo de bien [AUTOMOVIL

* Identificaciin del bien |CCOW-051
* valor $ ISOC-OCOC)C‘ x

o o

Ar'\aduv

2.12. Registre informacion de ACTIVIDAD ECONOMICA PRIVADA

Diligencie la informacién de actividad econdmica privada, en el campo detalle de las
actividades sefale las actividades que realiza de manera privada.

VA-TH-IN-12, Version: 02
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Instructivo para la elaboracién o actualizacion de la declaracion de biene
y rentas en el SIGEP.

e Forma de participacion sefiale de qué manera participa usted en esta actividad; por
ejemplo, socio, miembro, colaborador, propietario, entre otras.

e Al terminar de clic en Afadir y clic en siguiente.

ACTIVIDAD ECONOMICA PRIVADA

* Detalle de las actividades |

* Forma de participacién |COLABORADOR x

O

2.13. Registre informacion de ACREENCIAS Y OBLIGACIONES

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

e 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 afio pasado.

e Al terminar de clic en Anadir y clic en siguiente.

DATOS DE ACREENCIAS Y OBLIGACIONES.

* Entidad © persona |[FONDO NACIONAL DEL AHORRO

* Concepto [PRESTAMO HIPOTECARIO

* Saldo | 150000000 x

o

Anadir

VA-TH-IN-12, Version: 02

<La impresién o copia magnética de este documento se considera
“COPIA NO CONTROLADA”. Solo se garantiza la actualizacién de la
documentacion en el sitio http://www.udea.edu.co>

Pagina 10




7 UNIVERSIDAD
i DE ANTIOQUIA

Instructivo para la elaboracién o actualizacion de la declaracion de biene
y rentas en el SIGEP.

2.14. Registre informacién de PARTICIPACION EN JUNTAS,
CONCEJOS, SOCIEDADES Y ASOCIACIONES

e Seiiale su participacion en juntas, entidades o instituciones en calidad de miembro
0 socio.

e Al terminar de clic en Aihadir y clic en siguiente.

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

* Entidad o insttucidn | I
* Caldad de miembro |MIEMBRO| x

O & O

Importante:
o Siusted no cumple alguno de los items, llene los campos con NO APLICA y en los
valores poner el numero cero.
o De esta manera se finaliza el proceso de diligenciamiento de la declaracién de
bienes y rentas.

2.15. Modificacion de declaracion de bienes y rentas

e Sidespués de haber finalizado su declaracién de bienes y rentas usted encontro al-
gun error o inconsistencia en la informacién consignada previamente, la puede mo-
dificar a través de la opcién modificacion de declaracién de bienes y rentas que
podrd encontrar en el menu desplegable, debajo del titulo portal del servidor pu-
blico, el sistema automaticamente arrojara para modificar la Ultima declaracion de
bienes y rentas que se diligencid.

Declarac. de benes y rentas
Declaracion de bienes y rentas

H!én‘co de daclaracin de bienes y rentas

VA-TH-IN-12, Version: 02
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Instructivo para la elaboracién o actualizacion de la declaracion de biene
y rentas en el SIGEP.

e Usted podrd diferenciar que esta modificando la declaracién de bienes y rentas por-
que el status de la declaracién pasara a indicar Actualizar, a continuacion, diligencie
los datos que considere deben modificarse segun los procesos que ha realizado con
anterioridad

STATUS:

Los ingresos y que en u gravable fueron:
INGRESOS LABORALES.

2.16. 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 podrd consultar las declaraciones que haya realizado tanto en periodos
anteriores como las declaraciones con inconsistencias y corregidas; esto debido a proteger
la informacién 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

Declarac. bienes y Datos Puesto
rentas econom. trabajo

Declaracion de bienes y rentas l
Modificacion de declaracion de bienes y rentas

Historico de declaracion de bienes y retas

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 pre-
sentan alguna inconsistencia.

VA-TH-IN-12, Version: 02
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Instructivo para la elaboracién o actualizacion de la declaracion de biene
y rentas en el SIGEP.

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

Nota: La declaracion de bienes y rentas debe ser impresa y firmada para entregar a la oficina
de Gestion de la Informacién Laboral

2.17. 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 que encon-
trara en la esquina superior derecha.

P &N

% PATAQUIVA, ANGELINA (57\_

2.18. Consultas y asesorias

e Para consultas y asesorias puede comunicarse al teléfono 3344080 extension 212 o
214.

e Enviar sus inquietudes al correo electréonico: eva_soportesigep@funcionpu-
blica.gov.co

VA-TH-IN-12, Version: 02
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Instructivo para la elaboracién o actualizacion de la declaracion de biene
y rentas en el SIGEP.

e Recuerde que EVA es el espacio virtual de asesoria de la funcién publica.

Preguntas Frecuentes  Transparencia ~ Contictenos  Estadisticas

o /.y TODOSPORUN
FUNCION PUBLICA (G2 sestons

N

Espacio Virtual de Asesoria
de la Funcién Publica

Inicio Gestor Normativo Evaluaciones Asesoria Virtual Formacion

Espacio Virtual
de Asesoria de la

Funcion Publica

La Gestion Puablica en un solo sitio

2.19. Importante para tener en cuenta

e El diligenciamiento de la declaracion de bienes y rentas en el SIGEP no exime al ser-
vidor publico, la entrega de este documento en fisico y firmado a la Divisiéon de Ta-
lento Humano.

e La Declaraciéon de bienes y rentas es un instrumento sujeto de auditoria por las
Contralorias y el Departamento de la funcién publica.

e Recuerde cada afio ingresar una nueva declaracién de bienes y rentas, ya que si se
va por el campo de modificacién la fecha no cambiaria.

3. Documentos de referencia

*  Funcidn Publica. Video: “Como diligenciar su declaracion de bienes y rentas” Disponible
en linea: www.youtube.com/watch?v=Jyo1FdO8Abg

4. Nota de cambio

No aplica para la primera version.

VA-TH-IN-12, Version: 02
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Instructivo para la elaboracién o actualizacion de la declaracion de biene
y rentas en el SIGEP.
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