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MACROPROCESO MISIONAL

PROCESO GESTION DE LA INFORMACION DEL TALENTO HUMANO DISTRITAL
INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO DE BIENES Y RENTAS SIDEAP

Caodigo: M-ITHD-IN-005
Version: 1.0
Vigente desde: Abril de 2022

1. INFORMACION GENERAL

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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TIPO CUANDO PERIODO A - e

DECLARACION | ¢SE HACE? DECLARAR

Ingreso Cuando entre a la | Afio Antes de la posesion en el | Si entra el 05/08/2021,
entidad inmediatamente empleo declara: del 01/01/2020 al

anterior 31/12/2020.

Periddica Cuando  continte | Afo 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://iwww.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 creacion del formato de bienes y rentas, definiendo los parametros
de operacion 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 Informacién y las Comunicaciones y Subdireccién 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
electronico.

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.

Manual de usuario Bienes y Rentas

BE Manual de usuario Hoia de Vida

e Formulario de soporte
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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 Y RENTAS - DILIGENCIAMIENTO DE FORMULARIO hd ‘

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
informacion, 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 informacién de acuerdo con
los parametros 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 informacion 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 obligacion de presentacion de la Declaracion 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
Administracion 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 versién 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.

Sideop.

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
modulos de SIDEAP, a los cuales tendra acceso.

Hoja de vida Bienes y Rentas Seleccion de talentos Movilidad

Crear/Editar Crear/Editar Convocatorias Aplicar

Para empezar a crear y diligenciar el formato de declaracion de Bienes y Rentas, el usuario
debera 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 versién vigente se encuentra
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Hoja de vida Bienes y Rentas Seleccion Movilidad Laboral

Cress /¥ ditar Crea/t ditsw | Corvocatorian 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

sjade vida Bienes y Rentas Seleccién de talentos Movilidad Laboral

“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:
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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 ol

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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A Manual deusuario

HojadeVida

A /sienesy Rentas

Bienes y Rentas

Apreciado servidor:

£ i | artfculo i yenk llos 13y 14 de |a Ley 190 de 1995, i ypars i 6 nombrado, donde constela identificacién de sus
Iz yases zlz declaracién, Tal 5 lizada cada afio y, en todo | de suretiro. En atencién a lo anterior |

Departaments Administrativo del Servicio Civil Distrital en SIDE ar lainforme lad Rentas.enel blecido por la Funcion Publica, para ser impreso, firmadoy entrezadoenel area de

[ ¥
ulacion, entre el 1dejunioy 31 dejulioosl Decreto 484 de 2017.

¢Quieres diligenciar una declaracion?

Noestoy seguro, Volver i diligenciar declaracion

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

A i 2D 3cuerdo con las disposicianss legales en especial 3 lo establecida en =l articulo 122 de |a constitucisn nacional y en los artfculos 13y 14 de la Ley 190 de 1995, es requisita para la passsisny

PreCiadOp, ; o| desempefo del carzs |2 declaracin bajo juramento del nombrads, donde conste 12 identificacisn de sus bienes y rentas. Se debe especificar que los bisnes y rentas declarados son los

servidor: Onicos que posee el dedarante, ya ses persenalmente o por interpuests parsens, s la fecha de dicha declarscion. Tal informacion debers ser sctualizada cads ano y, en toda caso, sl memento de
su retiro. En atencién a lo anterior el Departamenta Administrativo del Servicio Cryil Distrital en SIDEAP ha desarrollado un médulo donde los servidores podran diligenciar 3 informacion para
Ia declaracion jursmentads de Bienes y Rentas, en el formato establecido por la Funcicn Publica, para ser impreso, firmade y entregado en €l srea de talento humano de su correspondiente
entidad previa vinculacién, entre el 1 de junioy 31 de julio o al momento del retira del servicio dando ask cumplimiento 2 lo dispuesta en el Decreta 484 de 2017

Quieres diligenciar una declaracisn?

No estay seguro, Volver Si, diligenciar declaracién

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.

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La versién vigente se encuentra
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t Q0
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

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

2.2 PARIENTES.

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

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La versién vigente se encuentra
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ol b ey Mueys Declaracion «

Parientes

ngrese los datos 5

5 que tienen el primer prade de consang|

Parientes 0 -

Parertasen = .

Himers de Primer sembre  Otrosrembres  Primes apeliide Segueds Fecha de "
docemanto = documento = - = = Semn = Madificar

spellic = nacimientn =

2.2.1 AGREGAR PARIENTE

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

I -

SIDEAP

Hueva Dechar Drecharmchiin o

Parientes

ngrase ks d S SORCRSI0S O 152 PAFTONGS Jud tienan &l primer grada de consanguinidad con usted | Padres-higos, o
Parientes [0 ~]
Tie de Mimerode  Primerpombre  Otrosrembres  Frimes spellido Sequndo Fechade ) .
e e decsmanta documentn apelidn racimisnte: e Medificar Efiminar

Debe modhicar ks registrns que estan en rojo

o Vilver Suiente

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La versién vigente se encuentra
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Una vez el usuario de clic en agregar nuevo, el sistema muestra el formulario con los campos
para registrar los datos del nuevo pariente.

.
Pariente
Parentesco *
—Seleccione una opcién-—- v
Tipo de documento =
—Seleccione una opcién-—- v Nimero de documento *
Primer nombre * Otros nombres
Primer apellido * Segundo apellido
Seen ”
Fechade nacimiento = —Seleccione una opeidn— hd
G

Descripcién 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 informacién con puntos, comas ni
espacios. Los tipos de datos permitidos por el sistema son niumeros.

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.

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

Pariente

Parentesco ~

Hijo(a) v

Tipo de documento = Mdmero de documento *

CEDULA DE CIUDADAMIA hd 22923333

Primer nombre = Otros nombres

OO0 OO0

Primer apellids = Segundo apellido

HOOOUODOO0000] OO0,

Fecha de nacimiento = Sem

01-Oct-2020 Hombre e
&

A lo que | sistema verificara

Parientes 0 v

Parentesco = Tipo de Ndmero de Primer_ﬂnmbre Otros |1_£mhres Pr\'merg]ellidu Segundo Fechade

documento = documento = apellido = nacimiento =

Hijo{a) cC 12112112 01-ene-1990 Hombre # Editar m

1< < llefl} >

Sexo = Modificar Eliminar

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

2.2.2 EDITAR PARIENTE

El usuario puede editar registros en el sistema dando clic en el botén editar.

. » Q Incagudo

‘ DOOUME NTACION SIDEAP

Nuewa Declaraciin v

Parientes

Ingrese ko ditos soldtados de las personas que tenen & primer grado e consanpa nidad cor usted (Padres-mjos| o
Parientes
Parentesco 5 Tipo de Nimero de Primernombre  Otros nombres. Primer apelido Segurda Fecha de . dhear f——

documents = documenta = - = apellide = nacimiento =

Hijolad (=4 EHEEREEE] WM OO0 SN DOOND000 O-grd- 1750 Homire : m
o Vol simiers

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

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

Parentesco *

Hijo(a) hd

Tipa de documento =

Mimero de documento =

CEDULA DE CIUDADANIA v 12112112

Primer nombre = Otros nombres
OO OO0, Pt et asesve sy

Primer apellido ~ Segundc apellido

HOOOTOD0O0HK OO0

Fecha de nacimiento ~ Seso -

01-ene-1990 Hombre v

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

Pariente

Parentesco ~

Hijo(a) v

Tipo de documento ~

Mimero de documento *

OOOOOOOOO000!

CEDULA DE CIUDADANIA ~ 12112112
Primer nombre = Otros nombres
2000000000000

Primer apellide

Segundo apellide

20000000000000 20000000000
Fecha de nacimiento ~ Seaz =
0l-ene-1990 Hombre -

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

quedara en rojo

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

publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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Una vez de clic en el botén GUARDAR el sistema lista el registro del pariente editado, como se
visualiza en la captura de pantalla

Parientes 0 v
— Tipo de MNamero de Primer nombre Otros nombres Primer apellido Segundo Fechade — . ..
Parentesco = documento = documento = = = = apellido = nacimiento = Sexo = Modificar Eliminar
Hijola) oc 12112112 HCCOTOHDNE HCCOTOHDNE HCCOTOHDNE TN 01-ene-19%0 Hombre # Editar @
[1of1)

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?

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

Carrera 30 No 25 — 90,
Piso 9 Costado Oriental.
Tel: (57) 60 1 3680038
Cédigo Postal: 111311
WWW.SErVIciocivil.gov.co Secerisiss  cosocertsins:

ADMI NISPREREFTLWEDNEI?SERVICIO
CIVIL DISTRITAL BOGOT,\

ALGALDIA MAYOR
DE BOGQTA DC.

E-SGE-FM-003 V7.0


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

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 0 v

Tipode Mamero de Primer nombre Otros nombres Primer apellido Segundo Fechade

documento = documento = apellide = nacimiente = Sexo = Modificar Eliminar

Parentesco =

Debe modificar los registros que estan en rojo

(1of 1}

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

° Volver Siguiente

2.3 CONYUGE

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

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

° 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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(O N =

Bienes y Rentas E Manual de usmrio Hoja d

M Dinclarncitn »

Conyugue

Extaiblezcs slen 3 actuzlidad Hene una socledad compugsl o de hecho. Encaso dewna respuests afirmativa difigenciar i3 Informacien del conyuge o compatiern|a) permanents que s=solicta o

° Waihver Siguiente

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

Conyugue

Establezca si enla actualidad tiene una sociedad conyugal o de hecho. En caso de una respuesta afirmativa diligenciar Is informacién del conyuge o companierals) permanente que se solicits o

Tiene coyugue o companero permanente? -

Si

Tipo de documento *

CEDULA DE CIUDADANIA

Frimer nombre ©

HOOOOOOOOOCCOOO000

Primer apellido -

HOOV000OOCTTOOONNT

Fecha de nacimiente ~

02-Oct-1992

Parenteseo =

Conyuge ~

Mamero de documents ~

111222111

Otros nombres

FOODOOOO00ONN000L

Segunde apsiliide

Siguiente

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

nimero de

documento de identidad del conyuge o comparfiero 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 comparfiero 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.

b. Fecha de nacimiento*: Campo obligatorio. El usuario debe seleccionar del calendario
desplegable el dia, mes y afio en el que naci6 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 =@

° '

Savinte °

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

Huevs Declaracion «

Ingresos

Por favor registre los datos que hacen referencia al 1otal de sus ingrescs obéenidos a 31 de dickembre del afo inmedi atamente anterior sin centavos, puntos 0 comas. o‘
Cuando s Irabe S8 iNJESSS POT LONFII0E POT PrEsLacion de Binvisios b dabin regiarar an ol campa honoranios

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.

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 numéricos. 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 afilo inmediatamente anterior, por concepto de Cesantias
e intereses de Cesantias. Los tipos de datos permitidos por el sistema son caracteres
numéricos. Este campo no acepta puntos, comas ni espacios.

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La versién vigente se encuentra
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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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 retribucion que se recibe por la prestacién 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 numeéricos. Este campo no acepta puntos,
comas ni espacios.

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

I
[ [ - - PR Y

Ingresos

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

Bienes

2.5.1 AGREGAR BIEN

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

Bienes

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La versién vigente se encuentra
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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El sistema muestra al usuario el formulario para agregar el tipo de bien.

Bien

Tieodenien =

-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 combinacién 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 niumeros.

Cuando el usuario termine de registrar la informacion debe dar clic en la opcion

Bien
veniouta -
olcoe
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.

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

n—— NE—— ocop m
f 1]

2.5.2 EDITAR BIEN

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

botén. Modificar.

Bienes

.......

-------- [EE>)] oo

Una vez el usuario da clic en el boton modificar, el sistema muestra el formulario con la
informacioén del bien, permitiendo la edicion.

Bien

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

Bien

ORI

oCcoP

=]

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La versién vigente se encuentra
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NOTA: Cuando el usuario termine da clic en el boton guardar el sistema listara el bien editado.

Tipo de bien Identificecén Valor Madificar Efminer

wheds o 0CoP m

2.5.3 ELIMINAR BIEN

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

Bienes

Tiss aamian [Ty water o [

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

Estd seguro del eliminar el registro?

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La versién vigente se encuentra
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Si el usuario confirma la accion de eliminar el registro, el sistema lo elimina y ya no lo muestra en
la pantalla de consulta.

Tipee i by = M ificariin = Wakn T

O 56 GNCOATRRD BHnGs Megkrados

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.

N @ Incégnita

el de istiinevids () oo soese

Cuentas bancarias

gt St a3 Ao e S UL s 01K T4 i 55 ot T A .10 L 1 A S G4 ST et (1]

Bascp Tipo e et Pads Exranjer Sacersal ] Modfes tamrar
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2.6.1 AGREGAR CUENTA BANCARIA

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

[ ] ’@l.

B e ety [ Mt s ven () pocumsesacion soes

Cuentas bancarias

Busco: Tigs ucuesta Paia Extranjes

Suzurna Saite it Eiiveng

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

Cuenta bancaria

(7)) Esunacuentz en el sxterior ©

Banco *

—Seleccione una opcion— ~ () iMoencantrd el bance =n Iz lista?
Tipo de cuenta *
—Zeleccione una opcidn— ~

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La versién vigente se encuentra
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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 nimero 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 realizd la apertura de la cuenta. Los datos permitidos por el sistema
pueden ser numeros, letras y/o la combinacion 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 informacién 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

Cuenta bancaria

(O) Esunacuentaenelexterior *

Banco * Nombre banco *

Seleccions una opcién- #) MNoencontro el bancoen lalista? —

Tipo de cuenta *
~Seleccione una opeién— v Mamero de cuenta (ingrese solo ndmeros) =

Sucursal * Saldo *

Cuando el usuario termine de ingresar la informacién da clic en la opcién 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
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MACROPROCESO MISIONAL

PROCESO GESTION DE LA INFORMACION DEL TALENTO HUMANO DISTRITAL
INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO DE BIENES Y RENTAS SIDEAP
Caodigo: M-ITHD-IN-005

Version: 1.0

Vigente desde: Abril de 2022

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 el exterior ~Seleccione una opcidn- v

Nombre banco exterior * NGmero de cuenta ingrese solo nameros) *

Ssucursal * 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.

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
combinacién de ambos.

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

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

() Esunacuents en el exterior *

Banco *

~Seleccione una opcidn— ~ () Mo encontrd el bance en Iz lista?
Tioo de cuents * Nimero de cusnts Gingrese solo ndmercs) ©
Cuenta de ahorros - 22223232232323
IOOO0OO0OO00K O|CC}P

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

Esunacuentaenel
exterior =

Nimero de cuenta
ingrese solo némeras) =

Eznca dz Sogots Cuentzde sharras Colombiz 2222222322222 0COP # Modifica m

{1af1)

Banco = Tipo de cuents = Pais Extranjera = Sucursal = Saldo = Modificar Eliminar

2.6.2 EDITAR CUENTA BANCARIA

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

. » @ Incogrita
[T - - F "]. DOCUMENTACION SIDEAP

Mihopa e e

e tramany et [ e ene——

Cuentas bancarias

0w
Efuta cutstaes of . Tiss i s Pis Estrasiss e e Canr . " difcar Bl
g Bursiz st th kol ea Earavies et sl mong St ety Wadites Blirina

Banco de Bagati Cuarta dwahamron Caambia
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El sistema muestra el formulario con la informacién de la cuenta bancaria, permitiendo la edicion.

Cuenta bancaria

(O) Esunacuentaenel exterior ©

Banco *

Banco de Bogotd v () iNoencontrd el banco en |z lista?

Tipo de cuenta * Mumers de cuenta (ngrese sale ndmerzs)

Cuenta de ahormros ¥ 22222222222222
Sucursal * Saido *
2000000000000 0COP

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

Cuenta bancaria

(O) Esunacuents en el exterior -

Baneo *

Banco de Bogotd v (O) iMoencontré el banco en la lista?

Tipo de cuenta * Mumers de cuenta (ngrese sale ndmerzs) ¢

Cuenta de ahorros ¥ 223272322323327
Sucursal * Saldo
0000000 0CoP

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

Esune cuents enel Banco = Tipo de cusnta = Pais Extranjero = Nimerode cuents
exterior =

(ingrese solo ndmeros) = Sucursal = Saldo = Modificar

Eliminar

) i

{1ofl)

Banco de Bogotd Cuentade sharroz Colombis i 2 222 0COoP

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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2.6.3 ELIMINAR CUENTA BANCARIA

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

P » 9

E [P ——— ‘_] DOCUNENTACION SIDEAD

Cuentas bancarias

Swcurmal d Saids Madificar Elirirunt

— e

...... Banca Tigs de mants Bads Latrarpers.

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

Esta sezuro del eliminar el registro?

L = |

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.

Esuna coaniaan o axterior Banes Tipade tuenta Pais Extraniem Himera de cuents Sucursal Salde Modiear Efimisar

Mo se enconiranon cusnitos bencartas resistradas

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La versién vigente se encuentra
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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
5 — e 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 versién vigente se encuentra
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! * B @ rasgne
[

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

L v

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 combinacién
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 versién vigente se encuentra
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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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 )

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

Carrera 30 No 25 — 90,
Piso 9 Costado Oriental.
Tel: (57) 60 1 3680038
Cédigo Postal: 111311
WWW.SErVICioCiVil.goV.CO ScCertiniss  coscertiiiss

ADMIN ISPRE:BFTII%A?EI?SERVICIO
CIVIL DISTRITAL BOGOTI\

ALGALDIA MAYOR
DE BOGQTA DC.

E-SGE-FM-003 V7.0


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

MACROPROCESO MISIONAL

PROCESO GESTION DE LA INFORMACION DEL TALENTO HUMANO DISTRITAL
INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO DE BIENES Y RENTAS SIDEAP
Caodigo: M-ITHD-IN-005

Version: 1.0

Vigente desde: Abril de 2022

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

Obligacion

Entidad / Persona =

bocoooooooennn

Concepto =

Walor -

0CcoP

== Guardar

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

Obligacion

Entidad s Persona ~

Concepto ~

Walar -

oCcor

|

= Guardar

NOTA: Cuando el usuario termine de ingresar la informacién, el sistema listara la obligacion
editada.

Entidad / Persona = Concepto = Walor = Modificar Eliminar

< < (1of1) >l

2.7.3 ELIMINAR OBLIGACION

. . o : P Elimi
El usuario puede eliminar una obligacion dando clic en el boton eliminar.
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. » @ e B il
et sl e Lo Biereas y Rentas E Maral de suario Hojade Vida “ DOCLUMEN AN SIDEAR

i hofa de vida

it ienes v rentas W Declaracion s

Cuntas Bancarias v

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.

Muewn Declarackin o Declaraciin «

Paticipaciones juntas

[=~]
Entidad Tipo de miembro sadificar eliminar
MO se encontraron particinaciones de junta registradas

2.8.1 AGREGAR PARTICIPACION EN JUNTAS

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

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

0w
Entidad = Tipa de miembro = Modificar Eliminar

S lu oo |

2.8.2 EDITAR PARTICIPACION EN JUNTAS

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

 » % Inc
‘_j DOCUMENTACION SIDEAF

Mi hofa de vida

Py b y rentas Hiuseva Declarachin w* Parierites

Cuendin Bancarias o

W Cancelar borrador

Paticipaciones juntas

Registre bos datos cormespondientes 3 s participacide en juntas y consejos o
wow
Entldad Tipo dembsmbro Modificar Lhminar

COEEOCOTOGRCER0 Inbegrante E @

° Wahier Shgulents

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La versién vigente se encuentra
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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El sistema muestra el formulario con la informacion de la participacion, permitiendo la edicion.

Participaciéon Junta

Entidad ~

boooooononounononoroonot

Tipo de miembro =

Integrante

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

Participacion Junta

Entidad ~

SOOI OO 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 = Modificar

Eliminar

bt L s rtegrante

(Lof1}

2.8.3 ELIMINAR 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 eliminar una participacion dando clic en el boton eliminar. m

" @ reBgnits
E snual de uaario Benes y Renti E Parusail de wsusarie Hojs de Vida (‘ DOCUMENTACION SIDEAP

Husrva Declaracion o

Paticipaciones juntas

Registre los datos conrespondiemtes 2 s partidpacion en juntas ¥ consejos. o
0w
Entidad = Tipode miembra = Madificar Ekminar
..................... e B Feeinar
1odl

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

Estad seguro del eliminar el registro?

L =i

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

Entidad = Tipz de miembro = Madificar Ebminar

Mo s& encontrancn participaciones de lunta registradas

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

En esta seccion el usuario deberd ingresar la informacién de sus participaciones en sociedades
y asociaciones.

. » @ ncAigrit
B #50usl e wsaria Bicrnes y Rentas BB} 14arusi cescmario Hala de vida ‘J DOCUMENTACHON SDEAP

i hojade vida

M et y it ] Huewa Dedaracién « Parienies " Coryugue »

B —

Participaciones sociedad

Ragisirn b datos coruspordianies 3 su participacidn conporaciones, sociedades yio sseciacions o

2.9.1 AGREGAR PARTICIPACION EN SOCIEDADES

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

F» @. Incignito
E Ml de usuarks Hojs de Vids ‘ ) pocumeNTACON SIDEAP

M hofa de vida

s baienes y rentas. Huseva Declaracion « Parkentes o

Cuentes Bancariesw* Participeciones en jurlas »

Participaciones sociedad

s s eorrepnndisntes § i parUTpEHn § oror stiores secadies 1o Rotainnes o

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

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

Entidad =

Tipo de miembro ~

—Seleccione una opcion— ~

Descripcion de campos:

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

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

Participacion sociedad

Entidad ~

FOOOOOOOOOODO0000

Tipo de miembro ~
Integrante ¥

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

Entidad = Tipo de miembra = Modificar Eliminar

HODOOMODI0O0000N Integrante # Modificar

[1efl)

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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2.9.2 EDITAR PARTICIPACION EN SOCIEDADES

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

. n @ nctgnita
B 130 e oo Bleres yRertac BB Mnud descmiaris Hoja devida ‘_‘ DOCUMENTACION SOEAR

Miseva Declaracion o Parizntes s

Cuenitas Bancarias o Obligaciones v Farticipaciones en juntas

Participaciones sociedad

Registre o datas cormesgondientis & su parmiKipacidn Corporaciones woCedades w'o asoiadiones o

Entidad = T demiembro = Mo Eliminar

— e :l m

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

Participacion sociedad

Entidad ~

Tipo de miembro -

Integrante

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

Participacion sociedad

Entidad ~

P s s s it sy

Tipo de mismbre

Integrante

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

Entidad = Tipa de miembra = Modificar Eliminar

MOODO0M0ODON0N000. Integrante

2.9.3 ELIMINAR PARTICIPACION EN SOCIEDADES

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

Huevn Dedorscdn « Creclarachn

Cuentas Bancarias » Farticipachones an untas o

Participaciones sociedad

Ragisire os daios cormespongienias 3 sy participacin corporationss, sociedades /o ssocaci anes 0

=

Entided = Tipn de miembro = Madificas Eliminar

MOOOOOOCO0000C00 nkegrante

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

Esta seguro del eliminar el registro?

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La versién vigente se encuentra
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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Si el usuario confirma la accidn de eliminar el registro de participacion, el sistema ya no lo muestra
en la pantalla de consulta.

Entidad = Tipode miemibro = Modihcar Ebiminar

Mo s& encontrancn participaciones de lunta registradas

3.0 ACTIVIDADES ECONOMICAS

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

B sideap.sericis

s Dnclaracitin o Dinclarncitn w*

Cusertas Bancarias w

Actividades econdmicas

Registre los datos cornespandienbes a las actividades scondmicas de cardcier privads, adicionales a las decliradas acieriormente. que he venida desarrollands de forma ocaskonal o permanerte o

3.1.1 AGREGAR ACTIVIDAD ECONOMICA

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

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

publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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Ejgeﬂp- '. E Manual de usuario Blenes

Mi hoja de vida

M Dl i Pl Huszva Desclaraciin » Parientes o Confugue +

Parficipaciones en

Cuerilin Barcarias o Par ficipacionss en junias o socledades v

Actividades econémicas

Registre oz datos correspandientes & kas acthidades econdmicas de caracter privade, adidonales 2 las declaradas anteriormente, que be venido desarrollanda de forma ecasional o permanente o

El sistema muestra el formulario para agregar la actividad econémica.

Actividad econdmica

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 numeros, letras y/o la combinacion de ambos.

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

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

Actividad econdmica

Destalle ~

Forma de participacién ~

preee e ey

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

Dietalie = Forma de participacién = Wadificar Elimirar

3.1.2 EDITAR ACTIVIDAD ECONOMICA

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

B g
(‘ DOCUSENTACION SIDEAF

Musiva Deselar in
Cuentm Bancari o Pt i e junt ms

Part
S0

Actividades economicas

Registre los datos correspandientes ks actividades econdmicas de caricter privado, adidonales & las dedaradas anteriormente. que he venido desarrollanda de forma ocasional o permanente o

Detelle Facma de perticinacidn Mdifucar Elimiinar

e T : m

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La versién vigente se encuentra
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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El sistema muestra el formulario con la informacién de la actividad econdmica, permitiendo la
edicion.

Actividad econdmica

Cowtalle =

o s oo

Forma de participacisn ©

MO

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

Actividad econdmica

Detalle =

Forma de participacién =
SOOOOOODO00

NOTA: Cuando el usuario termine de ingresar la informacion, el sistema listara la actividad
EDITADA.

Detalie = Forma de participacién =
7 en a

3.1.3 ELIMINAR ACTIVIDAD ECONOMICA
El usuario puede eliminar una actividad econémica dando clic en el botén 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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[ Q Incdgrater
“]. COCUMENTACION SIDEAP

Sideap.

el hega de vida

Iufis bileres y remtas Hueva Declaracion » Parienbe w' Ingresos »*

Coenbas Bancarias o Obligatinn o Paticipaionas en junlas o

Actividades econdmicas

Reegistre oy datoy correspondientes 1 i sctividades ecorimicas de carlicter grivado. adicioniles 3 s declaradas anteriarmants, qus he venids desarollands de forma

(a0 ]

Detalle = Forma de participacién = odifcar Frminar

p—— SR | =

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

Esta seguro del eliminar el registro?

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.

Detalks = Fuaiia di gartici packia = Medificar ERivinar

o3z ancontraron sctividades snondmicas registrades.

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

Compgin g v

Prartici peciones on juntes «

f:l":llll‘l-:-:fﬂen:-lﬂ-!dl-m PETTTaa—

PRESENTAR DECLARACION

Hasterminado dedlipenciar tu declaracion de bisnes y rentes pOuisres presentar la declaradon? Recuerda gue %0 podras reafizar cambios unaver que sea pressrtada

NOTA: Si el usuario selecciona la opcion no estoy seguro o volver; el sistema le permite modificar
la informacion ingresada en las pestafas 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.

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 receptora que desea que aparezca en la impresitn de su declaracion de bienes y rentas

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

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

Entidad *
—Seleccione una opcidn— v

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

. N @ Incagrete
) pocmenmacion simear

Imprimir bienes y rentas

Alimprimir, Armar v entregar en el dnea de talento hurmano se estd realizands uss Declaracion Juramentads de s weradidad de |a iformacitn qus acaba de registrar, desea imgrimir®

bienesYRentas_1 8033874661 18_11 22334455 pdi

FORMULARID UNICD
DECLARACION JURAMENTADA DE BIENES ¥

% m REMTAS ¥ ACTIVIDAD ECOROMICA PRIVADA
Persona MNatural

QLEY 150 DE 1996]

1. DECLARACION JURAMENTADA
1.1 DE BIENES ¥ RENTAS

¥O, DOCUMENTACION SIDEAR

MENTFICADO COM CC. @ CE O TLO Mo 112206455 CONDOMICILIO PRINCIPAL EM:
Pais Colombea Departamants Bogoss 0.C. Mericiplo Bogosa D ¢

(Direcchon camera 30 Mo 2% 60 Tolionos 1111111101 119111101

¥ TENIENDO COME PARIENTES DE PRIMER CRADO DE COMSABUBIDAD A
| MOMERES ¥ APELLIDDS [ DocuMENTO DE mENTIDAD | PARENTESCO

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.

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

Apreciado servidor:

articulo 122 nacionaly en 13y 14 de 3 Ley 190 de 1995, it P nombrads, donde conste |3 identificacion de sus
- 5 oy, en todo cas €n

nire el 1 de junio y 31 de julic o al 2017

02-jul-2021 2020 Fara
10-mar-2021 2020 Para
08-mar-2021 2020

17-now- 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 RELACIONADOS (si aplica):

DOCUMENTO AUTOR / PROPIETARIO DEL DOCUMENTO

Denominacion del Documento. Nombre y cargo del Autor y/o propietario del documento

CONTROL DE CAMBIOS:

VERSION No. 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 Gestion de Informacién del Talento Humano Distrital, Lider del nuevo
proceso misional “Gestion de la Informacion Integral del Talento Humano Distrital”.
La informacién documentada generada de este proceso, antes denominado
1.0 20/04/2022 “Gestion del Conocimiento” se conservara en Documentos Obsoletos

Se realizan cambios de redaccion 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.

ELABORACION, REVISION Y APROBACION:

ETAPA NOMBRE Y CARGO
Lesly Alejandra Velasquez Moreno— Contratista OAP
Elaboré / Actualizé Juan Camilo Zambrano — contratista OTIC
Reviso Luis Alfonso Velandia — Asesor Despacho

Slendy Contreras Amado — subdirectora de Planeacion y de Gestion de la Informacion

del Talento Humano Distrital.

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

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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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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